REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

RESOLUCION NUMERO 140 DE 2020
( 1° de septiembre )

“Por la cual se modifica el Manual de Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-“

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
-COLOMBIA COMPRA EFICIENTE-

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las establecidas en Decreto Ley 4170 de
2011, la Ley 909 de 2004, Decreto Ley 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que no puede existir empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveerlos se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta.

Que el literal c) del numeral 2} del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, establece que seran funciones
especificas de las unidades de personal, elaborar los manualds de funciones y requisitos, de
conformidad con las normas vigentes. I

Que el Decreto 1083 de 2015,;con3agra sen el arjiculg 2;2?1 dgqila fadopcidn, adicion, modificacién o
actualizacion del manual especifico se e ctuarﬁ_ Fﬁéa‘iaﬁte“resol“ﬂ‘&io'n'interna del jefe del organismo o
entidad, previo estudio que adelanta la unidad de Personal, o la que haga sus veces, en cada organismo
o entidad.

Que mediante Decreto Ley 4170 de 2011, modificado parciaimente por el Decreto 1822 de 2019, se
creé la Unidad Administrativa Especial denominada Agencia Nacional de Contratacién Publica
—Colombia Compra Eficiente—, y determiné sus objetivos y estructura.

Que mediante Decreto 670 del 29 de marzo de 2012 se cred la planta de personal de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

Que mediante la Resolucion No. 1190 del 10 de enero de 2017, se adopté el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Entidad.

Que mediante Resoluciones 1342 de 2017, 1635 de 2018, 1876 de 2019 y 1950 de 2019 se modificé el
citado manual.

Que mediante Decreto 1823 del 7 de octubre de 2019 se modificé parcialmente la planta de personal de
la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, en el sentido de suprimir tres
cargos de carrera administrativa y crear un cargo de libre nombramiento y remocién.

Que posteriormente mediante Decreto 1182 del 28 de agosto de 2020 se modificé la planta de personal
de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, en el sentido de crear 104
nuevos cargos.

Que teniendo en cuenta las diferentes modificaciones de planta de personal de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- realizadas mediante los decretos mencionados
anteriormente, se hace necesario expedir un acto administrativo que modifique el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Entidad.




RESOLUCION NUMERO 140 de 2020 Hoja N°. 2

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual de Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente-*

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de planta de personal de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica —Colombia Compra
Eficiente-, de conformidad con lo establecido en la parte motiva de esta Resolucion, modificacion
contenida en el documento anexo que hace parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. La Secretaria General — Area de Talento Humano hara entrega al servidor
publico cuyo perfil fue modificado, copia de la modificacion objeto de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. Publicar la presente Resolucion en la pagina web de la entidad.

ARTICULO CUARTO. Comunicar el contenido de la presente Resolucién a través de la Secretaria
General de la forma mas expedita.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogotéa D.C., el dia 1° del mes de septiembre de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
W%

g _t

JOSE ANDRES O’MEARA RIVEIRA
Director General

Aprobéd: Claudia Ximena Lépez Parejaﬂ

Revisé:  Robin David Rozo Avendar
Proyecté: Danyela Escamilla
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Colombio Compra Eficiente

Anexo de la Resolucion No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente=".

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE

El futuro
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica ~Colombia Compra Eficiente—",

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR GENERAL DE AGENCIA E3 - 07

I Identificacion del empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director General

Cédigo: E3

Grado: 07

N.® Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

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

Il Areafuncional - Direccién General

lll.  Propdsito principal

Dirigir el desarrollo de politicas publicas y herramientas de gestion orientadas a la organizacién y articulacién de los participes del

Sistema de Compra Publica, en los procesos de compras para lograr mayor valor por dinero, eficiencia, fransparencia y optimizacion
de los recursos del Estado,

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

g

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,

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

Suscribir los Acuerdos Marco y demas instrumentos de agregacion de demanda, de que trata el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, de acuerdo con los procedimientos que se establezcan para el efecto o delegar la suscripcion de los mismos a quien
considere conforme el marco de competencias.

Ejercer la representacion legal de Colombia Compra Eficiente.

Presentar la politica de mejoramiento continuo de Colombia Compra Eficiente, asf 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 cumplimiento de los objetivos de Colombia Compra Eficiente.

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

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

Dirigir estudios, diagndsticos, estadlsticas en materia de compra publica, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda
en el mercado de la compra pUblica.

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

. Presentar el proyecto de presupuesto de Colombia Compra Eficiente y sus modificaciones para aprobacion del Consejo Directivo,
. Ejercer la facultad nominadora del personal de Colombia Compra Eficiente con excepcion de la atribuida a ofras autoridades.

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

. Expedir circulares, manuales, guias y demas documentos normativos en materia de compra publica.

. Ordenar el gasto, expedir los actos administratives, realizar las operaciones necesarias y celebrar los contratos, acuerdos y

convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de Colombla Compra Eficiente.
Constituir mandatarios o apoderados que representen a Colombia Compra Eficiente en asuntos judiciales y demas de carécter
litigioso.

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

Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion Institucional.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo cen el nivel, la naturaleza v el area de
desempefio.
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente—"

V.,  Conocimientos basicos o esenciales
1. Planeacion estratégica.
2. Politicas plblicas.
3. Administracion pdblica
4. Presupuesto plblico
5. Contratacion estatal, Ley 80 y sus decretos reglamentarios
8. Derecho Administrativo
7.  Estructura del Estado Colombiano
8. Gestion por Proceso
9. Estrategias de abastecimiento y negociacion
10. Analisis econdmico y de mercado
11. Cooperacién internacional
VL. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje Continuo 1. Vision estratégica
2. Orientacién a resultados 2. liderazgo Efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacion
4. Compromisa con la organizacion 4, Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistematico

Vil

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Adminisirativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines.

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

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

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica 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.

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

es de todos
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Anexo de la Resolucidn No. 140 de 2020 "Por ja cual se adopta el Manual Especifico de Funclones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica ~Colombia Compra Efigiente—",

EXPERTO G3 - 09

I. - Identificacién del empleo

Nivel: Asesor
Deneminacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 09

N.° Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Il.  Areafuncional - Direccién General

lll. ~ Propésito principal

Asesorar y acompafiar al Director General de la Agencia en el desarrollo de herramientas de gestion orientadas a la organizacion y
articulacion de los participes del Sistema de Compra Publica, asi como en la articulacion interinstitucional e internacional.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre formulacién y ejecucion de planes, programas, proyectes y actividades
de cardcter estratégico, misional, de apoyo o control,

2. Hacer seguimiento, evaluacion y control al cumplimiento y aplicacién de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
adoptados en materia de competencia de la Entidad.

3. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas, normas y
resultados de gestién e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccion.

4,  Asesorar sobre |as gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, y adoptar
sistemas o canales de informacidn para la ejecucion y seguimiento de los planes de la Entidad,

5. Participar e intervenir en la creacién, implementacion y difusion de instrumentos y herramientas que faciliten la compra plblica
del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad de este.

6. Orientar el desarrollo de la politica de mejoramiento continuo de Colombia Compra Eficiente,

7. Asesorar la organizacién y conformacion de 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.

8. Desarrollar relaciones a nivel interinstitucional, intergubernamental e internacional que permitan aumentar la Cooperacion
interinstitucional e internacional para el cumplimiento de a misionalidad de la entidad.

9. Preparar la agenda y/u orden del dia, de los eventos, reuniones, juntas, consejos entre otros, a los cuales debe asistir el Director
General y elaborar las actas, relatorias y documentos que se deriven del cbjeto de dichos eventos, cuande corresponda.

10. Coordinar y supervisar la agenda del Director General.

11. Reclbir y hacer seguimiento a la correspondencia dirigida al Director General.

12. Coordinar y atender las visitas de caracter oficial que recibe el Director General.

13. Revisar las comunicaciones y documentacion de competencia del Director General y proceder a dar tramite conforme
corresponda y hacer seguimiento a las mismas.

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

15. Elaborar los proyectos de respuesta de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

16. Asistir y participar en representacion de la administracion, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de caracter
oficial cuande sea convocado o designado por el jefe inmediato.

17. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facllitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

18. Dar cumplimiente al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

19, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

20. Lasdemas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

El futuro

es de todos
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por [a cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica —Colombia Compra Eficiente—".

1. Politicas publicas
2. Administracion publica
3. Confratacion estatal
4. Derecho Administrativo
5. Estructura del Estado Colombiano
6. Gestion por Proceso
7. Cooperacion internacional
8. Estrategias de comunicacion
9. Gerencia de proyectos

VI. Competencias comportamentales

Comunes ) Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Competencia
2. Orientacion a resultados 2. Confiabilidad técnica
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa
5. Trabajo en equipo 5. Construccion de relaciones
6. 6. Conocimiento del enforno

Adaptacion al cambio

Vil.  Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Bacteriologia, | relacionada.

Biologia, microbiologia y afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacién social, pericdismo y afines,
Contaduria plblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenierfa quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Selud publica, Sociologia, trabajo social y afines,

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Sesenta y uno (61) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Bacteriologia, | relacionada.

Biologia, microbiologia y afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica v afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

El futum

es de todos
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica —Colombia Compra Eficiente=".

Alternativa ll

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Bacteriologla, | relacionada.

Biologfa, microbiologia y afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Contadurfa publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenierfa industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Mateméticas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud piblica, Sociclogia, trabajo social v afines.

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

. Areafuncional - Direccidn General

lll.  Propdsito principal

Asesorar al Director General de la Agencia en el desarrollo de herramientas de gestion orientadas a la organizacion y articulacion de
los participes del Sistema de Compra Publica, asi como en la arficulacién interinstitucional e internacional.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1, Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades
de caracter estratégico, misional, de apoyo o confrol.

2. Hacer seguimiento, evaluacién y control al cumplimiento y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
adoptados en materia de competencia de la Entidad,

3. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas, normas y
resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccion

4, Asesorar sobre las gestiones necesarias para asegurar el eportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar
sistemas o canales de informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes de la Entidad.

5. Participar e intervenir en la creacion, implementacion y difusion de instrumentos y herramientas que faciliten la compra plblica
del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad de este.

6. Orientar el desarrollo de la politica de mejoramiento continuo de Colombia Compra Eficiente. :

7. Asesorar la organizacion y conformacién de Comités, comisiones y grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura
interna, las necesidades del servicio y los planes y programas trazades para el adecuado funcionamiento de Colombia Compra
Eficiente.

8. Desarrollar relaciones a nivel interinstitucional, intergubernamental e internacional que permitan aumentar la Cooperacion
interinstitucional e internacional para el cumplimiento de a misionalidad de la entidad,

9, Asesorar los procesos de comunicacion institucional, programas y proyectos de comunicacion externa crientados a divulgar entre
los ciudadanos la mision, vision y objetivos institucionales, asi como los programas, principales tareas de la entidad en beneficio
de los usuarios

10. Dirigir las investigaciones frente a asuntos y fenmenos relacionados con la comunicacion acorde con las nuevas tecnologias de
la informacién.

11, Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes

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

13. Elaborar los proyectos de respuesta de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

14, Asistir y participar en representacion de la administracién, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de carécter
oficial cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato.

15, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Canflictos de Interés de
la Agencia.

16. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000,

17. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

es de todos 8
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Anexo de la Resolucion No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias f__aborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacidn Publica —=Colombia Compra Eficiente—".

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Politicas publicas
2. Administracion pablica
3. Contratacion estatal
4. Derecho Administrativo
5. Estructura del Estado Colombiano
6. Gestion por Proceso
7. Cooperacion internacional
8. Estrategias de comunicacidn
9. Gerencia de proyectos

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Competencia
2. Orientacion a resultados 2. Confiabilidad técnica
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Creatividad e innovacion
4, Compromiso con la crganizacion 4. Iniciativa
5. Trabzjo en equipo 5. Construccion de relaciones
6. Adaptacion al cambio 6. Conocimiento del entorno

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Bacteriologia, | relacionada.

Biclogia, microbiologia y afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Contaduria puablica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica v afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica v afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociclogfa, trabajo social y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de |  Sesenta y uno (61) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Bacteriologia, | relacionada.

Biclogia, microbiologia y afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologiz, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacian.

El futuro
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Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nticleo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Bacteriologia,
Biclogia, microbiologia y afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacién social, periodismo y afines,
Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologfa y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierla de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenierfa mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologla, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines.

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

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional
relacionada.

El futuro

es de todos
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EXPERTO G3 - 05

. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Caodigo: G3

Grado; 05

N.° Cargos: Cinco (5)
Dependencia; Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Il.  Area funcional - Direccion General

lll.  Propésito principal

Asesorar a |a Entidad en el direccionamiento estratégico generando lineamientos e instrumentos para la formulacion y seguimiento
de planes, programas y proyectos, gestion de procesos, generando propuestas de mejora continua que contribuyan con el
cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

Definir las oportunidades de mejora que permitan la alineacion de los objetivos institucionales con los objefivos estratégicos
definidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

2. Definir las estrategias que daran linea para el quehacer institucional que e aportaran al cumplimiento de su mision y al Plan
Nacional de Desarrollo.

3. Coordinar la implementacién y actualizacion confinua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

4. Asesorar en la formulacion de los proyectos de inversion a las dependencias de Colombia Compra Eficiente.

5. Desarrollar y validar los indicadores de gestién, producto del impacto de las politicas, planes y programas de Colombia Compra
Eficiente y, hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos para ello.

8. Actualizar, evaluar y hacer sequimiento a la matriz de riesgos de la entidad.

7. Atender solicitudes, peticiones, requerimientos que se le requieran dentro de las competencias del empleo.

8. Coordinar la realizacion de la rendicion de cuentas de la Direccion General y demas instrumentos de Participacién Ciudadana.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objativos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes

10. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

1. Asistir y participar en representacién de la administracion, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de caracter
oficial cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato.

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

13. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

14. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia ¥ los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

1. Presupuesto Piblico

2. Planeacion estratégica

3. Formulacion de Proyectos

4.  Estructura del Estado Colombiano

5. Sistemas de Gestion y Evaluacién

6. Contratacidn estatal Ley 80 y sus decretos reglamentarios

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jer&rquico

El futuro

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacian al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conacimiento del entorno

Enen ey, o=
BP0 bo

VII. " Requisitos de formacion académica y-experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Administracidn, Arquitectura,
Bacteriologia, Biologia, microbiologia y afines, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacion social,
periodismo y afines, Contaduria pablica, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, teologla y afines, Ingenierfa industrial,
alimentos y afines, Ingenierla administrativa y afines,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria civil y
afines, Ingenieria de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, Ingenieria eléctrica y afines,
Ingenieria  electrénica, telecomunicaciones y  afines,
Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
QOtras ingenierfas, Psicologla, Publicidad y afines, Quimica y
afines, Salud piblica, Sociclogia, trabajo social y afines,

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en; Administracion, Arquitectura,
Bacteriologia, Biologia, microbiologla y afines, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacién social,
periodismo y afines, Contadurfa publica, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, teclogia y afines, Ingenierfa industrial,
alimentos y afines, Ingenieria administrativa y afines,
Ingenierfa ambiental, sanitaria y afines, Ingenierfa civil y
afines, Ingenierfa de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, Ingenieria eléctrica y afines,
Ingenieria  electrénica, telecomunicaciones y  afines,
Ingenieria industrial y afines, Ingenierfa mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y
afines, Salud publica, Sociologla, trabajo social y afines.

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

Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nuicleo | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Administracién, Arquitectura,
Bacteriologia, Biologia, microbiologia y afines, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacién social,
periodismo y afines, Contadurfa plblica, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, teclogia y afines, Ingenieria industrial,
alimentos y afines, Ingenieria administrativa y afines,
Ingenierla ambiental, sanitaria y afines, Ingenierfa civil y
afines, Ingenieria de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telemdtica y afines, Ingenieria eléctrica y afines,

Moo
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empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—".

Ingenieria  electronica, telecomunicaciones y  afines,
Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y
afines, Salud plblica, Sociologia, trabajo social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

I Areafuncional - Direccion General
lll.  Propésito principal

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

orientadas a la organizacian y articulacion del Sistema de Compra piblica.

IV.  Descripcidn de las funciones esenciales

1. Asesorar el disefio y realizacion de estudios e investigaciones que contribuyan en la formulacion de politicas con miras al
fortalecimiento juridico de las dependencias de la entidad.

2. Asesorary promover la divulgacion de normas v jurisprudencia relacionada con los objetivos y funciones de la entidad.

3. Asesorar y asistir al Director General y [a Alta Direccién en la interpretacién y aplicacién de las normas constitucionales, legales
y reglamentarias relacionadas con los asuntos a su cargo,

4.  Elaborar estudios, analisis y, promover la unidad ds criterio y la seguridad juridica en las decisicnes de los funcionarios de la
entidad.

5. Dirigir la atencion, analisis y respuesta a las consultas que sean de su competencia.

6.  Asesorar en la formulacion y ejecucion de politicas que contribuyan al fortalecimiento juridico de las dependencias de la entidad.

7. Dirigir, analizar y avalar para la firma del Director General o sus delegados, los actos administrativos que éste le indique v que
deba suscribir conforme a la Constitucin Politica y [a ley.

8. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién, estudios de proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios que deba
suscribir o proponer la Entidad, y sobre los demés asuntos que le asignen, en relacion con la naturaleza de la entidad, en lo de
su competencia.

9. Dirigir, asescrar, proponer, participar y analizar los proyectos normativos que se presenten a consideracion del Director General,
Apoyar en la respuesta de consultas sobre la aplicacion de normas de caracter general y del Sistema de Compra Publica.

10. Participar en la preparacién de proyectos de ley o de decretos para ser presentados al Gobierno Nacional,

11. Asesorar en la creacion, implementacion y difusion de instrumentos y herramientas juridicas de gestion que faciliten la compra
publica del Estado.

12, Atender solicitudes, peticiones, requerimientos entre ofros, que se le requieran dentro de las competencias del empleo.

13. Participar en el desarrollo e implementacian de estandares y documentos tipos para las diferentes etapas de la gestion contractual
plblica.

14. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias insitucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes

15. Asistir y participar en representacién de la administracion, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de caracter
oficial cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato.

16. 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. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

18. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Planeacion estratégica

2. Tramite de proyectos de ley

3. Derecho Publico

4. Estructura del Estado Colombiano

5. Contratacion estatal

VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nive! jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
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VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basice de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: derecho y Afines. : relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Bésico de | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Alternativall

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésicode | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

. Areafuncional - Direccion General

Il Propésito principal

Asesorar en el desarrollo de politicas orientadas a la organizacién y articulacion del Sistema de Compra Pblica, desde la perspectiva
de la informacion y los costos de transaccion y las mejores précticas internacionales buscando optimizar los recursos del estado.

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

1. Asesorar a la Direccion General en la proposicion de lineamientos generalss en materia de manejo de datos abiertos.
Coordinar la consolidacién de informacién y la difusién de dichos reportes e informes del Sistema de Compra Piblica a la
Subdireccién de Negocios y a la Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico.

3. Estructurar y desarrollar investigaciones estratégicas en los mercados de contratacion estatal que sean instruidas por parte del
Director General.

4, Formular y hacer seguimiento a politicas ptblicas que mejoren la eficiencia, la transparencia y la efectividad en el sistema de
compra publica.

5, Generar reportes de calidad del Sistema de Compra Publica.

6. Diagnosticar y generar recomendaciones de mejora sabre las herramientas generadas por las diferentes dependencias de la
Agencia.

7. Hacer seguimiento a las mejores practicas internacionales sobre los mercados de compras y contratacion publica que puedan
ser aplicables a nivel local.

8. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

9. Asistir y participar en representacion de la administracion, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de carécter
oficial cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato.

El futuro
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10. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los arganismos de control v las
demas dependencias de Colombia Compra Eficiente. o

1. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos ¥y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes. ]

12, Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

13. C%mp!ir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

1. Planeacion estratégica
2. Analisis econémico y de mercado
3. Sistemas de Gestion
4.  Estructura del Estado Colombiano
5. Formulacion y/o gerencia de proyectos
6. Contratacién estatal Ley 80
7. Cooperacion Internacional
VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la organizacién 4, Construccion de relaciones
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno
6. Adaptacién al cambio

VII.  Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines, Administracién, Contaduria | relacionada,

Plblica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Estadistica, Bactericlogfa, Biologia,
microbiologia y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nacleo Basico de | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiente en: Derecho y Afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial vy Afines, Estadistica Bacteriologia,  Biologia,
microbiologia y afines.

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

Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico de Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion, Contaduria | relacionada.

Plblica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Estadistica Bactericlogia, Biologia,
microbiologia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

El futuro

es de todos

Pagina 13 de 157



JNHRAN™

Colombia Compra Eficiente

Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de perscnal de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica —Colombia Compra Eficiente=".

Il Areafuncional - Direccién General

lll.  Propésito principal

Asesorar a la direccion en la coordinacién del Sistema de Centrol Interno Institucional de Colombia Compra Eficiente y evaluar la
eficiencia, eficacia y economia de los deméas controles.

IV. Descripcian de las funciones esenclales

—

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y se mejeren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

3. Servir de apoyo a la Direccién General de la Agencia en el proceso de toma decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
esperados.

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

5, Realizar, control y evaluacion independiente al Control Interno Contable.

6. Elaborar, presentar y desarrollar el Plan Anual de Auditorias (PAA).

7. Elaborar informe Anual consolidado de auditorias para presentar al CCI conforme al procedimiento.

8. Realizar el reporte de informacién externa a las entidades que lo requieran (FURAG, Contraloria SIRECI, Informe Austeridad en
el Gasto y Seguimiento al Plan de austeridad, y otros)

. Validar que cada una de las dimensiones de MIPG cuente con los productos minimos y su aplicacion en la gastion institucional.

10. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias insfitucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes

11, Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peicion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

12. Asistir y participar en representacion de la administracién, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de caracter
oficial cuando sea convocado o designade por el jefe inmediato.

13. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
demas dependenclas de Colombia Compra Eficiente. )

14. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

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

desempefio.

V. Conocimientos bésicos o esenciales

1. Planeacion estratégica
2. Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién de la Entidad
3. Sistemas de Gestion
4, Estructura del Estado Colombiano
5.  Derecho administrativo
6. MECI
: VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Confiabilidad técnica 1, Orientacion a resultados
2. Iniciativa 2, Liderazgo e iniciativa
3. Construccion de relaciones 3. Adaptacion al cambio
4,  Conocimiento del entrono 4,  Planeacion
5. Comunicacion efectiva

VIl Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion, Biologia, | relacionada en temas de control internc.

microbiclogia y afines, Administracion Pdblica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo

=
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Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economiz, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines. Matematicas, Estadistica y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas afines a
las funciones del emplec.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines, Administracién, Biologfa, | relecionada en temas de control interno.

microbiologia y afines, Administracion Publica, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines. Matematicas, Estadistica y Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
afines a las funciones del empleo.

Il.  Area funcional - Direccién General

lll.  Proposito principal

Formular, desarroliar e implementar la estrategia de medios y comunicaciones de Colombia Compra Eficiente.

IV,  Descripcion de las funciones esenciales

1. Dirigir los procesos de comunicacion institucional, programas y proyectos de comunicacion externa orientados a divulgar entre
los ciudadanos la misién, visién y objetivos institucionales, asi como los programas, principales tareas de la entidad en beneficio
de los usuarios

2. Garantizar Ia aplicacidn de los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion plblica.

3. Asistir al Director General en Iz formulacién y desarrallo de la Politica de Comunicaciones y Plan Estratégico de Comunicaciones
de la Entidad.

4. Planificar y gestionar las comunicaciones fortaleciendo la competitividad y el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

5. Formular, generar, desarrollar y gestionar proyectos de comunicacion

6. Dirigir las investigaciones frente a asuntos y fenémenos relacionados con la comunicacién acorde con las nuevas tecnologias de
la informacicn.

7. Divulgar a través de los medios de comunicacién masiva, los programas y las decisiones que adopte la entidad en desarrollo de
su misionalidad

8.  Proponer la estrategia de comunicacion interna y externa a fraves de los canales dispuestos por la Agencia.

9. Analizar asuntos de actualidad, nuevas solicitudes y necesidades de comunicacion y difusién de informacion que aporte valor a
la Agencia.

10. Elaborar el mapa de riesgos relacionado con las comunicaciones de la Agencia para prevenir situaciones de crisis.

1. Administrar la estrategia de manejo de imagen de la Agencia dentro y fuera del pais.

12. Acompafiar y cubrir todos los eventos en los cuales participe la Agencia.

13. Aprobar los contenidos propuestos para cada una de las piezas comunicativas que se generan para las diferentes dependencias
de la Agencia.

14. Desamollar actividades de manejo de medios para lograr el posicionamiento de la Agencia ante los diferentes usuarios.

15, Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes

17. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

18. Asistir y participar en representacién de la administracién, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de caracter
oficial cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato.

El futuro

es de todos
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19. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
demés dependencias de Colombia Compra Eficiente.

20. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

21, Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000",

16. gesempeﬁar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

esempefio

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Planeacion estratégica
2, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Entidad
3. Sistemas de Gestién
4, Estrategias de comunicacion
5. Redaccién y comunicacion verbal
VI, Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4, Compromiso con la organizacién 4,  Construccién de relaciones
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del enterno
6. Adaptacion al cambio

VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Comunicacion social, Periodismo y Afines, relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del NUcleo Basico de | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Comunicacion social, Periodismo y Afines.

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

Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Comunicacion social, Periodismo y Afines. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

El futuro

es de todos :
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GESTOR T1-15

I.  Identificacién del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Gestor \
Cédigo: T '
Grado: 15

N.? Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe inmediato: Director General

Il.  Area funcional - Direccién General

lIl.  Propgsito principal

Desempefiar actividades de apoyo en la generacion de Acuerdos Marco y Documentos Tipo para la Direccion General de Colombia
Compra Eficiente.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

—_

Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectos que desde la Direccion se requieran.

2. Apoyar a la Direccion en la revision y suscripcion de Acuerdos Marco y demas instrumentos de agregacion de demanda, de que
trata el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, de acuerdo con los procedimientos que se establezcan para el efecto.

3. Proyectar documentos para los procesos de estructuracion y administracion de los AMP (Acuerdo Marco de Precios) o
instrumento de agregacion de demanda.

4. Apoyar la revision de los Estudios y Documentos previos relacionados con la elaberacion de o renovacion de los Acuerdos Marco
de Precio y demas Instrumentos de agregacion de la demanda.

5. Analizar y/o proyectar el documento tipo, manual o guia u otro instrumento o documento requerido por el Director General

6. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Asistir y participar en representacion de la administracién, en reuniones, o comités de caracter oficial cuando sea convocado o
designado por el jefe inmediato.

8. 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. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

10. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia v los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

11. Desempefiar las demés funciones asignadas por Iz autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Estructura y administracion del Estado

2. Sistema de Compra Publica

3. Conocimientos en Derecho administrativo

4,  Gestion de procesos

5. Formulacion de Proyecto

6. Contratacién estatal

VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerérquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva

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

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabaje en equipo

6. Adaptacién al cambio

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

El fﬂtﬁro

es de todos
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacién Publica ~Colombia Compra Eficients—"

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico de | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Dereche, Economla, Ingenieria | relacionada

Industrial y afines, Ingenieria civil y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Derecho, Economia, Ingenieria | relacionada
Industrial y afines, Ingenieria civil y afines

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

es de todos
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de fa Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente=".

ANALISTA T2 - 06

l.Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Codigo: T2

Grado: 06

N.° Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Direccién General

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. Areafuncional - Direccion General

lll.  Propésito principal

Apoyar y desarrollar actividades que contribuyen a la planeacion, implementacion y seguimiento de modelos integrados, seguimiento
presupuestal y demas actividades relacionadas con seguimiento a planes, programas y proyectos.

IV.  Descripcion de [as funciones esenciales

1. Apoyar el seguimiento al cumplimiento del Plan de accién de la entidad y los indicadores asociados en el cumplimiento anual.

2. Establecimiento del Contexto para la Gestion del Riesgo.

3. Realizar seguimiento, evaluacion y monitereo a la matriz de riesgos

4. Generar las comunicaciones institucionales necesarias, para promover la cultura adecuada para la Gestion de Riesgo

5. Realizar control, seguimiento y evaluacién de la politica de Participacion ciudadana.

6. Apoyar la realizacién de Rendicién de cuentas e implementacion (documentacién) y seguimiento de MIPG, Seguimiento y
medicién a planes institucionales de la entidad

7. Realizar actividades de soporte y analisis de informacion para el seguimiento presupuestal

8. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

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

10. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

11. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia v los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Estructura y administracion del Estado

2. Planeacion estratégica

3. Sistema de Compra Publica

4, Formulacion y seguimiento de Proyectos

5. Sistemas de Gestién y Modelos Integrados

VL. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Fermacion académica Experiencia

El futuro

es de todos
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contadurfa puiblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenierfa mecénica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologfa, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociclogla, trabajo social y afines

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

‘Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | No requiere.
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contadurfa publica, Derecho y afines, Economia, Filoscfia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierla administrativa y afines, Ingenierla ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telematica y afines, Ingenierfa
eléctrica y afines, Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierfas, Psicologla, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologfa, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

1. Areafuncional - Direccién General

Ill.  Propésito principal

Apoyar a la Direccion General del Sistema de Control Interno Institucional de Colombia Compra Eficiente y evaluar la eficiencia,
eficacia y economia de los demas controles.

IV. Descripcidn de las funciones esenciales

1. Apoyar en la elaboracion, presentacion y desarrollo del Plan Anual de Auditorias (PAA).
. Recopilar y apoyar la elaboracion del informe Anual consolidado de auditorias para presentar al CCl conforme al procedimiento.

3. Apovyar la elaboracion del reporte de informacion externa a las entidades que lo requieran (FURAG, Contralorfa SIRECI, Informe
Austeridad en el Gasto y Seguimiento al Plan de austeridad, y otros)

4, Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
demas dependencias de Colombia Compra Eficiente. )

6. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

7. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000",

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

V.  Conocimientos basicos o esenclales

El futuro

os de todos
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1. Planeacion estratégica
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Entidad
3. Sistemas de Gestion
4. Estructura del Estado Colombiano
5. MECI
Vl. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquice
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario v al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromisc con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil

Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Niicleo Basico de
Conacimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones intemacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria piblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenierfa quimica y afines, Mateméticas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones intemacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria puiblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieriz industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologfa, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién

No requiere,

Il.  Areafuncional - Direccion General

Propésito principal

Apoyar a la Direccion general en el desarrollo de politicas orientadas a la organizacién y articulacion del Sistema de Compra Publica.
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IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar el desarrollo de investigaciones estratégicas en los mercados de contratacion estatal que sean instruidas.
Realizar seguimiento a politicas publicas que mejoren la eficiencia, la transparencia y la efectividad en el sistema de compra
publica.

3. Proyectar reportes de calidad del Sistema de Compra Pdblica,

4, Elaborar y proyectar recomendaciones de mejora sobre las herramientas generadas por las diferentes dependencias de la
Agencia.

5, Apovyar la elaboracion de proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo con su competencia, de conformidad
con la normatividad vigente.

6. Presentar oportunamente los informes que le sean requerldos por las autoridades competentes, los organismos de contrel y las
demds dependencias de Colombia Compra Eficiente.

7. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

8. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

9. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio.
V. Conocimientos basicos o esenclales
1. Planeacion estrategica
2, Sistema de Compra Plblica
3. Formulacién y seguimiento de Proyectos
4, Sistemas de Gestién y Modelos Integrados
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4,  Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo

VI Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién academica Experiencla

Titulo profesional en la disciplina académica del Nticleo Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Conccimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenierla ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenierla de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica vy afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenierla mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierlas, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Socliolegla, trabajo social y afines

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Ciencia politica, | No requiere
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria ptblica, Derecho y afines, Economia, Filosoffa,
teologia y afines, Ingenieria Industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenierfa ambiental, sanitaria y

E{ futuro

es de todos
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afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica v afines, Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matemaéticas, estadistica y afines,
Otras ingenierfas, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud piblica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion.

Il.  Areafuncional - Direccion General

lll.  Propésito principal

Apoyar la ejecucion de proyectos y actividades administrativas de la estrategia de comunicacion institucional.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

Apoyar el disefio de nuevas estrategias de Comunicacion para la Agencia.

Aplicar la estrategia de monitoreo en medios de comunicacion y redes sociales de la presencia de la agencia

Elaborar los contenidos necesarios para la sjecucion de las estrategias de comunicacion

Apoyar la construccion del mapa de riesgos relacienado con comunicaciones de |a Agencia para prevenir situaciones de crisis.

Elaborar los contenidos e informacién de las piezas para las redes sociales y demds piezas informativas,

Apoyar en el manejo de redes sociales y difusion de las diferentes actividades, eventos, normas y demas actividades de

informacion.

7. Elaborar los proyectos de respuestas de los derachos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

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

9. Atender de manera oportuna los requerimientos de los organos de control y brindar la informacion y documentacion que le sea
solicitada en el desempefio de sus funciones.

10. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

11. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

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

B ol

desemperio.
V.  Conocimientos basicos o esenciales
1. Planeacion estratégica
2. Comunicacion Organizacional
3. Disefio Grafico y/o Publicidad
4, Medios audiovisuales
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2, Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la erganizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

El futuro

es de fodos
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Vil Requisitds.de'fnrmacién académica y-experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Ntcleo Basico de
Conocimiento en; Administracién, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contadurfa ptblica, Derecho vy afines, Economia, Filosofla,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenierla de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenierla mecanica y afines,
Ingenierfa quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud plblica, Sociolegfa, trabajo social y afines

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria plblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenierla de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Ofras ingenierias, Psicologla, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociclogfa, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

No requiere.

El futuro

es de todos
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ANALISTA T2 - 04

I.  ldentificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Cédigo: T2

Grado: 04

N.° Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  Area funcional - Direccion General

Ill.  Propésito principal

Apoyar a la Direccidn general en la elaboracian de politicas orientadas a la organizacion, comunicacion y articulacion del Sistema de
Compra Publica.

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

Apoyar el seguimiento a politicas publicas que mejoren la eficiencia, la transparencia y la efectividad en el sistema de compra
publica.

2. Elaborar y proyectar recomendaciones de mejora sobre las herramientas generadas por las diferentes dependencias de la
Agencia.

3. Elaborar los contenidos necesarios para la ejecucion de las estrategias de comunicacion

4. Apoyar el desarrclio de investigaciones estratégicas en los mercados de contratacion estatal que sean instruidas,

5. Aplicar el disefio de las nuevas estrategias de Comunicacion para la Agencia.

8.  Apoyar Iz revision de medios en materia de actualizacion normativa en contratacion estatal para brindar la informacién necesaria
al sefior Director,

7. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

8.  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. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

10. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

11. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempefio.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Disefio gréfico

2. Manejo de redes sociales

3. Sistema de Compra Ptblica

4. Programas y aplicaciones de disefio grafico

5. Sistemas de Gestion y Modelos Integrados

VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional

2. Orientacion & resultados 2. Comunicacion efectiva

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

4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

El fhturn_

es de todos
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Titulo profesienal en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo
afines, Contadurfa publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologla y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenierla de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicelogia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

El futuro

es de todos
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TECNICO ASISTENCIAL 01-10

l.  Identificacion del empleo

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cadigo: 01

Grado: 10

N.° Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Il.  Areafuncional - Direccién General

lll.  Propasito principal

Apoyar a la Direccion General en el disefio y elaboracion de piezas comunicativas que aportan a la difusion de politicas, instrumentos
e imagen de la Agencia.

IV.  Descripcidn de las funciones esenciales

Elaborar las piezas graficas y/o informacion para las redes sociales de la Agencia: Facebook, Twitter, YouTube y Linkedln.

Realizar ajustes solicitados a las piezas gréficas y productos de difusion elaborados.

Apoyar en la ejecucion de estrategias de comunicacion.

Realizar y editar el material audiovisual para la ejecucion de la estrategia de comunicaciones interna y externa de la entidad.

Realizar las actividades de WEB MASTER conforme lo requiera su superior inmediato.

Creary administrar el archivo audiovisual y fotografico de la entidad.

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

Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con la

normatividad vigente.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autcridades competentes, los organismos de control y las

demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

10. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

1. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

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

desempefio,

PN AL

w

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Disefio grafico
2. Manejo de redes sociales
3. Sistema de Compra Publica
4. Programas y aplicaciones de disefio grafico
5. Sistemas de Gestion y Modelos Integrados
VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacion & resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4, Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. - Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

El futuro

es de todos
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Titulo técnico profesional en la disciplina académica del Nicleo | No requiere.
Basico de Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacién  social,
periodismo y afines, Contaduria publica, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, teclogia y afines, Ingenieria industrial,
alimentos y afines, Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria civil y afines, Ingenierfa de
minas, metalurgia y afines, Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines, Ingenierfa Industrial y afines,
Ingenieria mecanica y afines, Ingenieria gquimica y afines,
Matematicas, estadistica y afines, Otras ingenierias, Psicologia,
Publicidad y afines, Quimica y afines, Salud publica, Scciolegla,
trabajo social y afines

ALTERNATIVA

Formacion académica Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior. en la disciplina | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
académica del Nucleo Basico de Conocimiento en: Administracion,
Arquitectura,  Ciencia politica, Relaciones internacionales,
Comunicacion social, periodismo y afines, Contaduria publica,
Derecho y afines, Economia, Filosoffa, teclogia y afines, Ingenieria
industrial, alimentos y afines, Ingenierla administrativa y afines,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria civil y afines,
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, Ingenierfa eléctrica y afines, Ingenierfa
electronica, telecomunicaciones y afines, Ingenierfa industrial y
afines, Ingenierfa mecénica y afines, Ingenieria quimica y afines,
Matematicas, estadistica y afines, Otras ingenierias, Psicolog(a,
Publicidad y afines, Quimica y afines, Salud pUblica, Sociologfa,
trabajo social y afines.

El futuro

es de todos
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TECNICO ASISTENCIAL 01 - 07

. Identificacion del empleo

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Téenico Asistencial
Cédigo: o1

Grado: 7

N.° Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General

I.  Areafuncional - Direccion General

lll.  Propésito principal

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y prioridades de la Dependencia

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas segdn procedimientos y
necesidades establecidas.

2. Apoyar el proceso de gestién documental del area.

3. Desarrollar actividades logisticas para las reuniones de la Direccion

4. Prestar apoyo al supervisor de los contratos relacionados con apoyo administrativo y/o logistico de la entidad, en coordinacion
con la Secretaria General.

5. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn,

6. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la ejecucion de acciones para la mitigacién de los riesgos institucionales.

7. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en cumplimiento de las politicas de
operacion vigentes,

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

8. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

10. Cumplir con ef programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

1. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el area de
desempefio

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Normas de archivo y correspondencia

2. Mangjo de herramientas ofimaticas

3. Sistemas de informacion

VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacion a resultados 2. Disciplina

3. Orientacicn al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacin

5. Trabajo en equipo

6.  Adaptacion al cambio

Vil. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

El futuro

es de todos
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Diploma de Bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

PLANTA GLOBAL

SECRETARIA GENERAL DE AGENCIA E6 - 04

I Identificacion del empleo

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

Grado: 04

N° Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretarla General
Cargo del jefe inmediato: Director General

1. Araa funcional ~ Secretaria General

. Propbsito principal

Dirigir y coordinar los asuntos juridicos, contractuales, administrativos, contables, financiercs, de talento humano y documental de
Colombia Compra Eficiente garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de Colombia Compra Eficiente.

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

Dirigir, implementar y coordinar los asuntos juridicos, contractuales, adminisiratives, del talento humano, y financieros de
Colombia Compra Eficiente.

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

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

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucion e
inventarios de los elementos, equipos y deméas bienes necesarios para el funcionamiento de Colombia Compra Eficiente, velando
porque se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

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

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

Gestionar |a consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proysctos institucionales
Dirigir la elaboracién y ejecucion del plan anual de adquisiciones de Colombia Compra Eficiente y aprobar las modificaciones al
mismo.

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

. Preparar y presentar los estados financieros de acuerdo con la normativa vigente a las autoridades competentes
. Preparar, consolidar y presentar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de Colombia Compra Eficiente.

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

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

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacién, ejecucion y control de la gestion administrativa de Colombia Compra
Velar por la debida prestacion del servicio al ciudadano y por la atencién de quejas y reclamos que presenten los ciudadanos
sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en Colombia Compra Eficiente.

Adelantar las investigaciones de caracter disciplinario contra los funcionarios de Colombia Compra Eficiente y resclverlas en
primera instancia en los términos de la Ley 734 de 2002.

Disefiar los procesos de organizacién, estandarizacion de métodos, elaboracion de manuales y todas aquellas actividades
relacionadas con la racionalizacion de procesos de Colombia Compra Eficiente.

El futuro

es de todos
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18. Hacer seguimiento 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 Compra Eficiente en los diferentes
procesos que se adelanten.

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

21. Adelantar y proponer, en coordinacién con la Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico, las acciones
que promuevan la gestion del conocimiento y la innovacidn en los procesos de la Agencia.

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

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

24. FEjercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

25. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente,

28. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

27. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 534 del 2000".

28. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Planeacion estratégica.
2. Desarrollo organizacional
3. Gestion presupuestal y financiera.
4, Gerencia de proyectos.
5. Sistema de Compra Publica.
Vl. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica
2, Orientacién a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Planeacion
4. Compromiso con la organizacién 4, Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento sistematico

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemitica y Afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Alternativa
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Flsica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa Il

Tltulo profesional en |a disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contadurfa Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierla
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadlstica y Afines.

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

Ciento cuatro (104) meses de experiencia profesional

relacionada,
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —~Colombia Compra Eficiente—".

SUBDIRECTOR TECNICO DE AGENCIA E5 - 04

l.  Identificacion del empleo

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Cadige: E5
Grado: 04
N.° Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Director General
Il Area funcional ~ Subdireccion de Gestién Contractual

Il Propésito principal

Dirigir a formulacion, implementacién, ejecucion y control de los lineamientos téchicos, conceptuales y metodolégicos del Sistema de
Compra Piblica, y gestionar la politica publica y los instrumentos institucionales del Sistema de Compra Piiblica como mecanismos
orientados al cumplimiento de metas y objetivos del Estado.

v, Descripcion de las funciones esenciales

iy

Dirigir la formulacion, adopcion y direccion de politicas en materia de compra pblica.

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

3. Proponer proyectos de ley o de decreto para ser presentados al Gobierno Nacional y de circulares externas, guias y manuales
entre otros, y que correspondan a su dependencia para ser expedidos por el Director General, en materia de compra plblica,

4. Asegurar y promover la aplicacion, unificacién y actualizacién permanente de las normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina
relacionados con la compra publica y la actividad de Colombia Compra Eficiente, propender su unificacién, actualizacion y
aplicacion,

5. Emitir conceptos relacionados con temas de |a subdireccién a su cargo.

6. 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 compra publica.

7. Dinigir la elaboracion y difusion de instrumentos y herramientas que faciliten la compra piiblica del Estado y promuevan las
mejores précticas, eficiencia, transparencia y competitividad.

8. Dirigir la formulacion y ejecucion de mecanismos de apoyo a los oferentes que les permitan una mayor y mejor participacion en
los procesos de compra plblica de las Entidades Estatales, en el marco de sus competencias.

8. Impartir linez a las entidades territoriales en la aplicacion de las politicas, instrumentos y herramientas en materia de compra
publica.

10. Coordinar el desarrallo e implementacién de estandares y documentos tipo en los términos de la Ley.

11, Apoyar el desarrollo y sostenimianto del Modelo integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

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

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

14. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

15. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

16. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de Compra PUblica.

2. Ley 80y sus decretos reglamentarios

3. Analisis Econémico del Derecho

4.  Gestion de procesos

5. Derecho de los Negocios, Mercantil, Administrativo o Financiero

<78 El futuro
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VL.

Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orlentacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

o ove e i

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

1. Vision estratégica
2. Liderazgo efectivo
3, Planeacién

4, Toma de decisiones
5.

6.

VIL Requisitos de form

acion académicay experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conecimiento en: Derecho y Afines

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

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

Ciento cuatro (104) meses de experiencia profesional
relacionada
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Il.  rea funcional - Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

lll. Proposito principal

Disefiar, desarrollar y difundir andlisis de mercados, instrumentos y herramientas del sistema de compra pblica, comportamientos y
tendencias en el consumo estatal de cbras, bienes y servicios.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Liderar el desarrollo de andlisis de mercados del sistema de compras y contratacion publica, para determinar el comportamiento,
tendencias y estacionalidades en el consumo estatal de bienes, obras y servicios.

2. Liderar el disefio & implementacion de instrumentos y herramientas que faciliten las compras y la contratacion plblica del estado.

3. Desarrollar mecanismos que permitan una mayor participacion de los oferentes en los procesos de compras y contratacion.

4. Elaborar estudios y analisis de los Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo planeado de obras, bienes y
servicios por parte de las entidades.

5. Realizar seguimiento a las dinamicas productivas, esquemas de distribucion, para estructurar modelos de abastecimiento y
negociacién con un mayor valor por dinero para las entidades.

6. Adelantar programas de capacitacion en abastecimiento estratégice para servidores plblicos.

7. Identificar las barreras, dificultades o limitantes de despliegue de las plataformas transaccionales para las compras y contratacion
plblica, y estructurar las acciones y estrategias que permitan aumentar su uso.

8. Determinar las mejores metodologias de calculo de ahorros aplicables a los Acuerdos Marco e Instrumentos de Agregacion de
Demanda desarrollados por la Subdireccion de Negocios.

9. Identificar y aplicar metodolegias de depuracion de informacién del SECOP para garantizar la calidad de la informacién de las
plataformas que componen el sistema.

10. Adelantar y proponer, en coordinacion con la Secretaria General, las acciones que promuevan la gestion del conocimiento yla
innovacion en los procesos de la Agencia.

11, Identificar, implementar v difundir las mejores practicas de innovacion en el Sistema de Compra Publica.

12. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

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

15. Desarrollar, apoyar y aplicar estrategias tendientes a la generacion de conocimiento e innovacion en la Entidad.

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

17. Dar cumplimiente al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

18. Gumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia ¥ los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Microeconomia

Contratacion estatal

Compra plblica

Estrategias de abastecimiento y negociacion
Anélisis econdmico y de mercado
Metodologia de la investigacion

Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
Gestion de procesos

Ley 80 y decretos reglamentarios

10. Formulacion de proyectos

11. Metodologia de la investigacién

12. Estructura del Estado Colombiano

©END G WN

VI.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica
2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacién
4. Compromiso con la organizacion 4, Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6.  Adaptacién al cambio 6. Pensamiento sistematico
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VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica

Experiencia

Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenierla Mecanica y Afines, Flsica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basicode | Sesenta y Ocho (68) meses de experlencia profesional

Alternativa

Conccimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil v Afines,
Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | QOchenta (80) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa Il

Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenierla Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines,

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

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Ciento cuatro (104) meses de experiencia profesional

Il.Area funcional = Subdireccion de Negocios

lI.Propésito principal

del estudio de los Procesos de Compra de las Entidades Estatales.

Identificar, planear e implementar politicas, planes, proyectos y programas encaminados a la creacion de nueves mecanismos de
adquisicion y agregacion de la demanda de los bienes y servicios que requiere el Estado, e identificar buenas practicas en el desarrollo

IV.Descripcién de las funciones esenciales

relacionada con los Acuerdos Marco ¢ Instrumentos de Agregacion de Demanda,

documentos técnicos que se requieran para el efecto.

1. Aplicar el resultado de los estudios de mercado y analisis sectoriales y de demanda, sobre las compras y contratacion publica

2. Asesorar al Gobiemo Nacional en la negeciacion internacional en materia de politica de compra publica, y elaborar los
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3. Identificar y promover mecanismos de adquisicién y de agregacion de demanda dirigidos a la eficiencia y celeridad en la compra
publica, en coordinacitn con las otras dependencias.

4, Liderar los procesos de seleccion para la celebracién de los Acuerdos Marco y demas instrumentos de agregacion de demanda,
a cargo de Colombia Compra Eficiente.

5. Liderar los procesos administratives sancionatorios de las drdenes de compra derivadas de los Acuerdo Marco de Precios y
demés instrumentos de agregacion de deranda en los cuales persista la competencia de la agencia en la materia y resolver,
cuando corresponda.

8. Entregar los insumos para el desarrollo de las herramientas tecnolagicas derivadas de los Acuerdos Marco, y otros instrumentos
de agregacion de demanda y subastas, a cargo de Colombia Compra Eficiente.

7. Absolver consultas de cardcter general sobre asuntos estrictos de competencia de la dependencia.

8. Desarrollar mecanismos que permitan una mayor y mejor participacion de oferentes en los procesos de compra pblica de las
Entidades Estatales, en el marco de sus competencias.

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

10. Diseniar y proponer politicas y herramientas para la adecuada identificacion de riesgos en los Procesos de Compra Plblica y su
cobertura,

1. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes,

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

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

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

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

16. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

17. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales
1. Microeconomia
2. Contratacion estatal
3. Compra plblica
4. Estrategias de abastecimiento y negociacién
5. Andlisis econdmico y de mercado
6. Metodologia de la investigacion
7. Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
8. Gestion de procesos
9. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, demas normas complementarias y decretos reglamentarios
10. Formulacién de proyectos
11. Metodologia de la investigacion
12. Estructura del Estado Colombiano
Vl.Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica

2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacién

4. Compromiso con la organizacién 4. Toma de decisiones

5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas

6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento sistematico

Vil Requisitos de formacién académica y experiencia
Formacion académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nlcleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Ochenta (80) meses de experiencla profesional relacionada

Alternativa ll

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contadurfa Publica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Ciente cuatro (104) meses de experiencia profesional
relacionada

Al Area funcional  Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

(8 Propasito principal

Compra Publica.

Dirigir e implementar politicas, planes, programas y procedimientos orientados al procesamiento de informacién, generacion de
conocimiento y aplicacion de las tecnologlas de la informacion que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia del Sistema de

V. Descripcion de las funciones esenciales
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Noons

14,
15.
16.
17.
. Atendery tramitar las peticiones y requerimientos que correspondan a su cargo y funcion dentro de Colombia Compra Eficiente,
19,
20.
21,
22,

23.

Definir los lineamientos y procesos de arquitectura tecnolégica en materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones,
acorde con los parametros gubernamentales para su adquisicion, operacion, soporte especializado y mantenimiento.

Prestar el soporte técnico basico o de primer nivel a los usuarios internos de la entidad garantizando el adecuado funcionamiento
de la infraestructura tecnoldgica base.

Realizar estudios, diagndsticos, anélisis estadisticos y en general recaudar y evaluar la informacion sobre los aspectos
tecnolégicos de la compra piblica, y promover la articulacion de los distintos aspectos legales y reglamentarios en coordinacién
con el Ministerio de Tecnclogias de la Informacion y las Comunicaciones.

Disefiar y poner en marcha el plan estratégico de tecnologias de la informacion.

Diseriar y proponer las bases técnicas para la contratacion electrénica del sector piblico.

Definir los estandares de datos de los sistemas de informacién y de seguridad informatica.

Impartir lineamientos tecnolégicos para el cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la
informacion de la Entidad y la interoperabilidad de los sistemas que la soportan, asi como el intercambio permanente de
informacion.

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.

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

. Desarrollar & implementar los instrumentos tecnoldgicos que faciliten a los oferentes una mayor y mejor participacion en los

procesos de compra plblica de las Entidades Estatales, en coordinacién con las demas dependencias de Colombia Compra
Eficiente.

. Gestionar y administrar el Sistema Electronico para la Compra publica -SECOP, o el que haga sus veces.
. Realizar las actividades para la integracion del SECOP, o del sistema que haga sus veces, con el Registro Unico Empresarial de

las Camaras de Comercio y los demds sistemas de gestion cuando asi se requiera.

. Proponer mecanismos para articular el SECOP con los sistemas elecirénicos pUblicos que contengan informacion relacionada

con el objeto de Colombia Compra Eficiente.

Realizar las capacitaciones en materia de compra piblica electrénica con el apoyo de las demés éreas de Colombia Compra
Eficiente y otras Entidades, cuando asi se requiera.

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

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

Aplicar el modelo de control intemo de gestién institucional en el desarrallo de las funciones a su cargo.

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar ¢l logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes,

Dar cumplimiento al Cédige de Integridad, Cadigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencian de Conflictos de Interés de la
Agencia.

Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

& N o bo

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracién Pblica.

Politicas nacicnales sobre sistemas de informacion para el sector publico,

Conacimiento de las regulaciones sobre sistemas de informacién y de Seguridad Informatica.
Arquitectura de informacion.

Sistemas Operativos.

Gestion del riesgo informatico,

Metodologia de la investigacion.

Gestion de procesos.

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

PEn P Lahy

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipe

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
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El futuro
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Vil Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico del
conocimiente en: Ingenieria de Sistemas, telemética y afines,
Ingenierla  Industrial y  Afines, Ingenierla  Eléctrica,
telecomunicaciones y Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Ingenieria Electrénica.

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

Titulo de postgrado en la medalidad de maestria.

Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional

relacionada,

Alternativa

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenierla de Sistemas, telematica y afines,
Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenieria  Eléctrica,
telecomunicaciones y Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Ingenieria Electrénica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Qchenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa ll

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenierla  Eléctrica,
telecomunicaciones y Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Ingenieria Electronica.

Tarjeta o malricula profesional en los cases reglamentados por la
Ley.

Ciento cuatro (104) meses de experiencia profesional

relacionada

es de todos
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EXPERTO G3 - 10

l. Identificacion del empleo

Nivel, Asesor

Denominacién del empleo: Experto

Cadigo: GE

Grado: 10

N° Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Secretaria General

Personal a cargo: No

Il.  Area funcional - Secretaria General
lll. Propésito principal
Asesorar en el desarrollo de politicas, programas y herramientas de los asuntos de competencia de la Secretaria General que
garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de Colombia Compra Eficiente.
IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Asesorar la planificacion, direccion y coordinacion de los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios,
manejo de recursos y soportes tecnolégicos que requiera Colombia Compra Eficiente,

2. Apoyar la gestion de consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales

3. Apoyarla elaberacion y ejecucion del plan anual de adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

4. Participar en la preparacion v presentacion de los estados financieros y en el Proyecto de Presupuesto de Colombia Compra
Eficiente, de acuerde con la normativa vigente a las autoridades competentes :

5. Asesorar en la direccion, coordinacion y seguimiento a la planeacion, ejecucion y control de la gestion administrativa de Colombia
Compra.

6. Apoyar la vigilancia a la debida prestacion del servicio al ciudadano y la atencién de quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en Colombia Compra Eficiente.

7. Apoyar las investigaciones de carcter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de Colombia Compra Eficiente en
los términos de la Ley 734 de 2002.

8. Apoyar el disefio de procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales y todas aquellas
actividades relacionadas con la racionalizacin de procesos de Colombia Compra Eficiente.

9. Acompanar el seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y
contables, de los recursos asignados a Colombia Compra Eficiente.

10. Brindar apoyo en la coordinacion de la defensa o representacion judicial, extrajudicial y administrativa de Colombia Compra
Eficiente en los diferentes procesos que se adelanten y supervisar el tramite de estos.

11, Asesorar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a Colombia Compra Eficiente,
por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiceion coactiva.

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

13. Revisar las cuentas para pago de contratistas y proveedores,

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

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

16. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

17. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

18. Dar cumplimiento al Cdigo de Integridad, Cddigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de |a
Agencia.

19. Cumplir con el programa de gestian documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000,

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales
1. Politicas del Sector
2. Plan Nacional de Desarrollo

El futuro

es de todos
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3. Gestion Pablica
1. Contratacion estatal, Ley B0 y sus decretos reglamentarios
2. Sistema de Compra Publica
3. Planeacion Estratégica
4,  Gestion por procesos
5. Sistema integrado de Gestion
Vl. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Creatividad e innovacion,
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4, Compromiso con la organizacién 4, Construccién de relaciones.
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno.
6. Adaptacion al cambio

VI,

Requisitos de formacion académica y-experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en |a disciplina académica del Nicleo Bésice de
Conocimiento en: Ciencia Polftica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Clencia Polltica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
relacicnada.

Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenlerfa Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada.
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EXPERTO G3 - 08

I.  Identificacion del empleo

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cadigo: G3

Grado: 08

N.° Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  Areafuncional - Subdireccion de Gestion Contractual

lll.  Propésito principal

Asesorar a la Subdireccion en la formulacion, implementacién, ejecucion y control de los lineamientos técnicos, conceptuales y
metodoldgicos del Sistema de Compra Pdblica, y gestionar la politica publica y los instrumentos institucionales del Sistema de Compra
Publica como mecanismos orientados al cumplimiento de metas y objetivos del Estado.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Asesorar a la subdireccion en la definicion de lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos en materia de contratacion

estatal

Elaborar los conceptos requeridos en temas a cargo de la Subdireccién,

Revisar los documentos, proyectos de ley, reglamentaciones, y demas normatividad relacionada en materia de contratacion estatal.

Participar en la construccion y revision de los documentos tipo en los términos de la Ley

Cocrdinar las acciones de la Subdireccion referente a la relatoria de la Agencia

Asesorar a la Subdireccion en el desarrollo de mecanismos de apoyo a los oferentes en el marco de sus competencias.

Asesorar a la subdireccion en la elaboracion de proyectos especificos de ley y conceptualizacion juridica,

Difundir las normas, reglas, procedimientos, medios tecnologicos y mejores practicas para la compra plblica; y promover la

capacitacion que considere necesaria, a fin de orientar a los participantes en los procesos de compra puiblica con el apoyo de las

demas dependencias y entidades pertinentes.

8. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar & logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

10. 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. Proyectar las respuestas y/o responder los derechos de peticion de acuerdo con su competencia y normatividad vigente.

12. Asistir y participar en representacion del subdirector en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de cardcter oficial
cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato.

13. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

14. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

15. Las demas funciones asignadas por [a autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

© NP o LN

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de contratacion Estatal

Ley 80 y sus decretos reglamentarios
Derecho administrativo

Organizacion del estado colombiano
Andlisis Econémico del Derecho

Fds O

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerérquico

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

0 O b (00 B
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VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y afines relacionada.

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

Titulo de postgrado en la medalidad de maestria.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cincuenta y sels (56) meses de experiencla profesional
Conocimiento en: Derecho y afines, relacionada.

Tarjeta 0 mafricula profesional en los casos reglamentados per la
Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especlalizacion.

Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y afines,

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

1. Areafuncional - Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

. Propésito principal

Asesorar a la Subdireccion en el analisis de mercados y abastecimiento estratégico, para el sistema de contratacién y compra publica.

IV.  Descripcion de:las funciones esenciales

=y

Asesora a la subdireccion en el desarrolle de anélisis de mercados del sistema de compras y contratacion piblica,

2. Asesoraa la subdireccion en el disefio e implementacion de instrumentos y herramientas que faciliten las compras y la contratacion
publica del estado.

3. Disefar iniciativas para realizar seguimiento a las dinamicas productivas, esquemas de distribucién, para estructurar modelos de
abastecimiento y negociacién con un mayor valor por dinero para las entidades.

4, Definir el esquema de andlisis sobre los mercados del sistema de compras y contratacion plblica, que permita identificar el

comportamiento, las tendencias y estacionalidades en el consumo estatal de obras, bienes y servicios,

Apoyar en el disefio, estructuracion y capacitacion del programa de abastecimiento estratégico que defina la entidad,

Disefiar mecanismos que permitan una mayor participacion de los oferentes en los procesos de compras y contrataciéon.

7. Elaborar estudios y andlisis de los Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo planeado de obras, bienes y
servicios por parte de las entidades.

8. Identificar y sugerir metodologlas de célculo de ahorros a los Acuerdos Marco e Instrumentos de Agregacion de Demanda
desarrollados por la Subdireccién de Negocios.

9.  Definir, sugerir e implementar metodologias de depuracion de informacion del SECOP para garantizar la calidad de la informacion

de las plataformas que componen el sistema.

= o

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

11. Proyectar respuesta y/o responder los derechos de peticion de competencia de la Subdireccion.

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

13. Identificar, implementar y difundir las mejores practicas de innovacion en el Sistema de Compra Piblica.

14. Disefar estrategias tendientes a la generacién de conocimiento en Ia Entidad.

15.  Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

16. Asistir y participar en representacion del subdirector en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de caracter oficial
cuando sea convacado o designado por el jefe inmediato. .

17. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de Ia
Agencia,

18. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia v los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Microeconomia

Estrategias de abastecimiento y negociacion
Analisis econdmico y de mercado

Contratacion y compra puablica

Estructura del Estado Colombiano

Metodologia de la investigacion

Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
Gestion de procesos

Encadenamientos Productivos

LN AL

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

hn 0 )
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VI Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica, | relacionada,

Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociclogia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

Alternativa

El futuro
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Ciencia politica, | relacionada.

Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosoffa,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierla electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenierfa mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologfa, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

Alternativa Il

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacidn sccial, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenierfa industrial, alimentos y afines,
Ingenierla administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierfa electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Mateméticas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologla, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologla, trabajo social y afines

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

: il.  Areafuncional - Subdireccion de-Negocios

Il.  Propésito principal

Asesorar a la Subdireccion en la identificaclon e implementacién y desarrollo de mecanismos para la adquisicion y agregacion de la
demanda de los bienes y servicios que requiere el Estado.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Aplicar los resultados de los estudios de mercado y analisls sectoriales y de demanda, desarrollo y procesamiento de datos e

informacién, sobre la compra publica.

Asesorar a los funcionarios de la dependencia en el disefio, organizacién y celebracion de los Acuerdos Marco de Preclos.

Coordinar los procesos de administracion de los Acuerdos Marco de Precios y demas instrumentos de agregacion de demanda.

Asesorar a los funcionarios de la dependencia en las acciones administrativas, contractuales y extrajudiciales relacionadas con los

Acuerdo Marco de Precios y demds instrumentos de agregacion de demanda,

5. Asesorar el desarrollo de mecanismos que permitan una mayor y mejor participacion de oferentes en los procesos de compra
plblica de las Entidades Estatales, en el marco de sus competencias.

6. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

8, Elaborar los proyectos de respuestas y/o responder los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad con
la normatividad vigente.

9, Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

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

g
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1. Asistir y participar en representacion del subdirector en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de carécter oficial
cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato. .

12. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cdigo de Convivencia y Cédigo de Eica y Prevencion de Canflictos de Interés de la
Agencia.

13. C?Jmplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia v los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

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

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Microeconomia

Estrategias de abastecimiento y negociacion
Andlisis econdmico y de mercado

Contratacion y compra pblica

Estructura del Estado Colombiano

Metodologia de la investigacion

Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
Gestion de procesos

PN O AW

Vl. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerérquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

SR wNo
[aBR i S

VIL.  Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesicnal en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica, | relacionada.

Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria pablica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica, | relacionada.

Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo v
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
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Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativall

Titulo profesional en la disciplina académica del Nuicleo Basico de | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria pablica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teclogia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenierfa de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria elecirénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenierfa mecénica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierfas, Psicologla, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologla, trabajo social y afines

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

I Areafuncional = Subdireccion:de Informacién y Desarrollo Tecnolégico ~

ll.  Propésito principal

Asesorar en la implementacion de politicas, planes, programas y procedimientos orientados al procesamiento de informacion,
generacion de conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacion que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia del
Sistema de Compra Plblica,

IV. Descripcién de las funciones esenciales

1. Asesorar en la gestion e implementacion de los instrumentos tecnoldgicos que se requieren para los instrumentos de adquisicion

y de agregacién de demanda, incluidos los Acuerdos Marco de Precios y ofros que asi lo requieran.

Asesorar la atencién de consultas de caracter general sobre asuntos de competencia del area.

Asesorar el desarrollo e implementacién de los instrumentos tecnologicos que faclliten a los oferentes una mayor y mejor

participacion en los procesos de compra piblica de las Entidades Estatales, en coordinacién con las demés dependencias de

Colombia Compra Eficiente

4, Asesorar en |a gestion y administracion del Sistema Electrdnico para la Compra plblica -SECOP, o el que haga sus veces.

5, Realizar las actividades para |a integracion del SECOP, o del sistema que haga sus veces, con el Registro (nico Empresarial de
las Camaras de Comercio y los demas sistemas de gestién cuando asl se requiera.

6. Asesorar al Subdirector Técnico de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico en la propuesta de mecanismos para articular el SECOP
con los sistemas electronicos publicos que contengan informacion relacionada con el objeto de Colombia Compra Eficiente.

7. Asesorar en la realizacion de las capacitaciones en materia de compra publica electronica con el apoyo de las demas areas de
Colombia Compra Eficiente y Entidades pertinentes, cuando asi se requiera.

8. Asesorar sobre estrategias que permitan optimizar el aprovechamiento de la tecnologia, la informacién y las comunicaciones en
Colombia Compra Eficiente.

9. Participar y asesorar en |a formulacién y ejecucién del plan de accion de su dependencia de acuerdo, con el Plan Estratégico de
la Entidad.

10. Asesorar en la planeacion y ejecucion presupuestal de la dependencia

11, Asesorar en el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

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 dependencias de la Entidad.

14. Proyectar respuesta ylo firmar los derechos de peticion de competencia de la dependencia.

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

El futuro

es de todos

Pagina 48 de 157



RN 5

Colombia Compra Eficiente

™l

Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacién Pablica —Colombia Compra Eficiente=",

Agencia.
17.
Archivos “Ley 594 del 2000",

16. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la

Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
| 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. Sistemas de informacion
5. Gerencia de proyectos
6. Administracion de sistemas.
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarguico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacian.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la organizacion 4. Construccion de Relaciones.
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno.
6. Adaptacion al cambio

ViL

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodisme y afines,
Contaduria publica, Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Eléctrica, telecomunicaciones y Afines, Matematicas, Estadisticas
y Afines, Ingenierfa de Minas, Ingenieria Mecanica y Afines ,
Electronica, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria, Ingenieria
Ambiental.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Cuarenta y Cuatro (44) meses de experiencia profesicnal
relacionada.

|
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Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Administracién, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacién social, periedismo y afines,
Contadurfa publica, Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Ingenierla Industrial y Afines, Ingenieria
Eléctrica, telecomunicaciones y Afines, Matematicas, Estadisticas
y Afines, Ingenierfa de Minas, Ingenierfa Mecanica y Afines ,
Electronica, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria, Ingenieria
Ambiental.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa.ll

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacién social, periodismo y afines,
Contadurfa ptblica, Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Eléctrica, telecomunicaciones y Afines, Matematicas, Estadisticas
y Afines, Ingenierfa de Minas, Ingenieria Mecénica y Afines ,
Electrénica, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria, Ingenieria
Ambiental.

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

Ochenta (80) meses de experiencla profesional relacionada.
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GESTORT1-15

. ldentificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Gestor

Cadigo: | T

Grado: 15

N.° Cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  Area funcional - Direccion General

lll.  Propésito principal

Apoyar a la Direccién en el diagndstico, formulacién, ejecucion de planes, programas y proyectos que le sen asignados.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectes que desde la Direccion se requieran.

Apoyar a la Direccién General en la proposicion de lineamientos generales en materia de manejo de datos abiertos.

Gestionar la consolidacion de informacion y la difusion de reportes e informes del Sistema de Compra Plblica.

Apoyar al formulacion y ejecucion de investigaciones estratégicas en los mercados de contratacion estatal que sean instruidas por

parte del Director General.

5. Realizar el diagnéstico y proponer recomendaciones de mejora sobre las herramientas generadas por las diferentes dependencias
de la Agencia,

8. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

7. Hacer seguimiento a las mejores practicas internacionales sobre los mercados de compras y contratacion pablica que puedan ser
aplicables a nivel local.

8. 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. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de Ia
Agencia.

10. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de

Archivos “Ley 534 del 2000".

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

P P

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

1. Estructura y administracion del Estado
2. Sistema de Compra Publica
3. Gestion de procesos
4. Formulacion de Proyecto
5. Contratacion estatal
VI. Competencias comportamentales

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

VIl Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada

Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines,

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Il. Areafuncional - Subdireccién de Gestién Contractual

llil.  Propésito principal

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

IV.  Descripcién de las funcicnes esenciales

1. Proyectar los conceptos requeridos por la Direccion General y a la Subdireccion de Gestion Contractual,

2, Participar en la actualizacién y compendio normativo y jurisprudencial de temas contractuales.

3, Coordinar los procesos investigativos para el desarrollo de nuevos instrumentos normativos, diferentes a los de agregacion de
demanda, que permitan mayor agilidad en los procesos de compra publica,

4, Realizar la investigacion preliminar y disefio de documento tipo, manual o guia.

5. Generar documento tipo, manual o gula de acuerdo con las observaciones recibidas y a la pertinencia legal y técnica.

6. Garantizar el acceso a la informacion, mediante |a certificacién y publicacion de la jurisprudencia aplicable a los procesos misionales
de la Agencia.

7. Verificar la complejidad de la solicitud de los conceptos juridicos y realizar su reparto respectivo,

8. Proyectar respuesta a los conceptos técnicos que le sean asignados.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

10. Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos, que le sean asignadas

11. Elaborar informes, presentaciones, reportes, y demas informacion requerida por la Direccion General y a la Subdireccion de Gestion
Contractual.

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

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. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

16, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo

V.  Conocimientos basicos o esenciales
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1. Derecho publico
2. Derecho Administrativo
3. Sistema de Compra Publica
4, Ley 80y sus Decretos reglamentarios
5. Organizacion del estado colombiano
VI. Competencias comportamentales

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

VIL.

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nlicleo Bésico de
Conocimiente en; Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
relacionada
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Il.  Areafuncional - Secretaria General -

lll.  Propdsito principal

Realizar la gestion y administracion de los recursos financieros de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las politicas, Planes,
programas, proyectos y normas que los regulan,

IV.  Descripei6n de las funciones esenciales

1. Analizar, evaluar y efectuar el seguimiento en la programacion, ejecucion y control presupuestal de los recursos asignados, de

acuerdo con la norma orgénica y de austeridad del gasto.

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

Elaborar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de Colombia Compra Eficiente

Efectuar seguimiento, realizar evaluaciones y presentar recomendaciones del mangjo presupuestal,

Gestionar ante el Departamento Nacional de Planeacion todos los tramites de orden presupuestal que sean requeridos por

Colombia Compra Eficiente.

6. Tramitar ante el Ministerio de Haclenda y Crédito Publico las solicitudes de modificaciones presupuestales, vigencias futuras y
demas tramites de orden presupuestal que requiera adelantar Colombia Compra eficlente.

7. Elaborar y revisar los certificados de disponibilidad y registros presupuestales, segin las solicitudes presentadas por las
dependencias ejecutoras y de acuerdo con las normas legales y procedimientos internos, en el Sistema Integrado de Informacian
Financiera — SlIF del Ministerio de Haclenda y Crédito Publico,

8. Realizar las desagregaciones internas que se requieran para la ejecucion del presupuesto de la Entidad.

9. Registrar en los diferentes aplicativos la informacién de presupuesto que se requiera.

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

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

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

13. Elaborary tramitar la constitucion de la reserva presupuestal al cierre de la vigencia fiscal y llevar a cabo su ejecucion,

14, Coordinar y asesorar a los usuarios en el manejo del Sistema de Informacion Financiera del Ministeric de Hacienda y Crédito
Publico — SIIF Nacién.

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

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

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

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

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

20. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiente a las normas legales vigentes.

21, Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

22. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

23. Cumplir con el programa de gestién documental adoptade por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

24, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

o RS K

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

1. Estatuto Orgénico de Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias
2. Decretos de austeridad del gasto
3. Administracién y auditarfa de sistemas integrados de informacién financiera
4, Sistema de Compra Plblica
5. Plan Anual de Caja -PAC.
8. Manejo de sistemas de informacion
VI.  Competencias comportamentales

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

El futuro

es de todos
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VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacitn académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nlicleo Basico de | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierfa
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines,

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

Il.  Area funcional - Secretaria General -

Il.  Propésito principal

Controlar y coordinar las operaciones contables y Tributarias de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las normas legales
Vigentes.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

—

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

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

3. Elaborar y presentar oportunamente los Estados Financieros de Colombia Compra Eficiente, siguiendo los reglamentos
establecidos por la Contaduria General de la Nacion y demés normas que regulen la materia.

4. Transmitir a través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica la categoria de informacion contable
publica de Colombia Compa Eficiente, & la Contaduria General de la Nacidn.

5. Preparary enviar el informe de Boletin de Deudores Morosos a la Contaduria General de la Nacién, de acuerdo con lo reportado
por los procesos fuentes de la informacian.

6. Analizar las cuentas y saldos de los estados financieros de Colombia Compra Eficientes y realizar los ajustes a que hubiere lugar
y formular las recomendaciones con base en el analisis efectuado.

7. Preparary presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas’

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

9. Actualizar los sistemas de informacién financiera y contable utilizados en Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con |a normativa
vigente,

10. Realizar el registro contable de los movimientos de la propiedad planta y equipo.

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

12. Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas principales de Colombia Compra Eficiente.

13. Realizar la consolidacion de saldos de cuentas contables de acuerdo con lo remitido por los procesos fuentes de la informacién de
Colombia Compra Eficiente.
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14, Analizar los registros automaticos de los ingresos de Colombia Compra Eficiente.

15. Certificar mediante firma las declaraciones tributarias de Colombia Compra Eficiente.

16. Realizar el clerre anual en los sistemas de informacion financiera utilizados en Colombia Compra Eficients yen SlIF

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

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

19.  Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

20. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente,

21. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

22, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispusstos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

23. Las demas funclones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funcicnes de su cargo.

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

1. Sistema de Compra Publica

2. Plan General de Contabilidad

3. Aplicativos Especlficos Contables

4. Estatuto Tributario

5. Sistema documental de Archivo

Vl. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos

4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones.

5, Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil

Requisitos de formacion académica y expetiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Contaduria Pablica.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

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

Alter

nativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

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

es de todos
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Il.  Areafuncional - Secretaria General
ll.  Propdsito principal

Gestionar los asuntos juridicos de los procesos contractuales, administrativos, contables, financieros, de talento humano y documental

de conformidad con el marco legal vigente, bajo los parémetros de calidad y autocontrol.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas asociadas a la gestion juridica.

2. Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con la gestién juridica.

3. Participar en la estructuracion del plan anual de adquisiciones en conjunto con las dreas de planeacion de la Direccion general y
administrativa y Financiera de la Secretaria General.

4. Responder los derechos de peticion de compstencia de la Secretaria General, cuando asi lo indique su superior inmediato y/o
trasladar por competencia a la entidad que corresponda.

5. Brindar asesoria y/o participar en las actuaciones y/o en Ia elaboracion de los diferentes documentos que emanan de los procesos
de contratacion de compstencia de la entidad y en especial, los desarrollados en las plataformas de Compra plblica de la Agencia
Nacional de Contratacién publica -Colombia Compra Eficiente.

6. Elaborar y/o revisar conceptos, andlisis y documentacion pertinente y brindar apoyo y acompafiamiento, en temas juridicos
relacionados con las funciones propias de la Secretaria General,

7. Preparar yfo revisar actos administrativos en materias propias de la mision o funciones de la Agencia que le sean asignados.

8. Realizar seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de Colombia Compra eficiente.

9. Adelantar la estructuracion de los documentos de los procesos durante la etapa de planeacion de las adquisiciones realizadas por
Colombia Compra Eficiente en conjunto con las 4reas usuarias.

10. Gestionar las etapas de seleccion, contratacion y ejecucion de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

11, Aprobar 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.

12, Garantizar, que previo a la suscripcion de los contratos, se hayan surtido en su integridad los trémites legales y reglamentarios
para la adquisicién de bienes y servicios.

13. Aprobar los actos de liquidacion de los contratos, cuando a ello hubiera lugar.

14. Adelantar las actuaciones de caracter disciplinario que se adelanten Colombia compra eficiente en los términos de la normatividad
legal vigente, conforme a lo establecido en la ley disciplinara, entre otras.

15. Aprobar los informes periddicos sobre el desarrollo de las acciones e investigaciones adelantadas en materia disciplinaria para la
aprobacion del funcionario competente conforme a lo establecido en la ley disciplinaria.

16. Ejercer la defensa o representacion judicial en los casos que le sean asignados.

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

18. Administrar y gestionar las actividades asociados con una de las herramientas dispuestas para la adecuada gestion del riesgo
fiscal y extrajudicial de Colombia Compra Eficiente (Sistema Unico de Gestién e informacién de la Actividad Litigiosa de la Nacién
- EKOGUI).

19. Responder y/o revisar la respuesta a las acciones de tutela, tramites de incidentes derivados de las mismas y demas actuaciones
relacionadas con la defensa de la entidad.

20. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

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

23. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

24, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencin de Conflictos de Interés de la
Agencia.

25. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

26. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Derecho publico

2. Derecho Administrativo

3. Sistema de Compra Piblica

4. Ley 80y sus Decretos reglamentarios

5. Organizacion del estado colombiano

VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

- El futuro

es de todos
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1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2, Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadanc 3. Gestion de procedimientos
4,  Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

: VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experlencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Bésicode | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines relacionada

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basicode | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines relacionada

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

1. Areafuncional = Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratéglco

lll.  Propdsito principal

Promover, disefiar, analizar y administrar herramientas que faciliten la compra y contratacion publica en el estado.

IV, Descripcion de las funciones esenciales

1. Aprobar los documentos elaborados por los profesionales del rea para la difusion de informacion relevante en materia de
contratacion piblica
Validar el analisis de los asuntos sometidos a estudio, relacionados con instrumentos contractuales.

3. Elaborar anélisis de los resultados obtenidos por las Entidades Estatales atribuibles al uso de instrumentos contractuales
analizados en términos de generacién de participacion de proponentes y de promocién de la competencia.

4. Definir las mejores metodologlas para determinar en los estudios de mercado, su comportamiento, tendencias, estacicnalidades o
presencia de posibles irregularidades.

5. Revisar y aprobar los estudios de seguimiente a sectores relacionados con las compras y la contratacion piblica.
Aprobar estudios de seguimiento al riesgo de colusion en las adjudicaciones relacionadas con la aplicacion del instrumento
contractual analizado.

7. Liderar estrategias de analisis y observacion de instrumentos contractuales disefiados por ANCPCCE

8. Disefiary apoyar las capacitaciones disefiadas por el érea.

9.  Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignadas, con el fin de facilitar el logro de los cbjetivos y estrategias

10. Elaborar informes, presentaciones, reportes, y demas informacion que soliciten desde la Direccion y la Subdireccién.

11. institucionales dando cumplimiente a las normas legales vigentes.

12, Elaborar estrategias tendientes al desarrollo de la gestion del conocimiento e innovacion al interior de la Entidad.

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

14, Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15, Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000”.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

El futuro

es de todos
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V.  Conocimientos basicos o esenciales
1. Estructura y administracién del Estado
2. Sistema de Compra Piblica
3. Conocimientos en Derecho administrativo
4. Gestion de procesos
5. Formulacion de Proyectos
6. Agregacion de Demanda
7. Metodologia de Investigacion
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Niicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenierfa
eléctrica y afines, Ingenierfa electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conacimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones intemacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud piblica, Scciologia, trabajo social y afines

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

Cincuenta y cinco (58) meses de experiencia profesional
relacionada

El futuro

es de todos
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l.  Areafuncional - Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

Propésito principal

Elaborar, ejecutar y mejorar herramientas que permitan analizar el comportamiento del mercado para los procesos de contratacion
publica.

V. Descripcion de las funciones esenciales

Elaborar analisis de mercados del sistema de compras y contratacion publica,

1,

2. Aplicar instrumentos y herramientas que faciliten las compras y la contratacion pablica del estado.

3. Aplicar metodologias de calculo de ahorros a los Acuerdos Marco e Instrumentos de Agregacién de Demanda,

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

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

6. Disefiar estrategias tendientes a la generacion de conocimiento e innovacion en la Entidad.

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

8.  Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes,

9. Elaborar estrategias tendientes al desarrollo de la gestién del conocimiento e innovacion al interior de la Entidad.

10. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cddigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

11, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".,

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Estructura y administracién del Estado

2. Sistema de Compra Plblica

3. Gestion de procesos

4,  Formulacién de Proyectos

5. Estudios de Mercado

6. Metodologia de Investigacion

VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional

2, Orientacion a resultades 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4, Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6.  Adaptacién al cambio

VIL

Requisitos de formaci

6n académica y experiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arguitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contadurfa publica, Derecho v afines, Economla, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenierfa quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Seciologla, trabajo social y afines

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

El futuro

es de todos
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cincuenta y cinco (58) meses de experiencia profesional
Cenocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica, | relacionada

Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contadurfa piblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Il.  Areafuncional - Subdireccion de Negocios

ll.  Propésito principal

Promover, disefiar, estructurar, articular, supervisar, administrar y hacer seguimiento a los Acuerdos Marco de Precios y ofros
instrumentos de agregacion de demanda.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Hacer seguimiento a los procesos de estructuracion y administracion de los AMP (Acuerdo Marco de Precios) o instrumento de
agregacion de demanda,

2. Aprobar los estudios de mercado realizados por los profesionales de la dependencia.

3. Aprobar los Estudios y Documentos previos relacionados con la elaboracian de o renovacion de los Acuerdos Marco de Precio y
demas Instrumentos de agregacion de la demanda.

4. Aprobar los Pliegos de condiciones relacionados con la elaboracion de o renovacion de los Acuerdos Marco de Precio y demas
Instrumentos de agregacién de la demanda.

5. Participar en la evaluacidn de las ofertas.

B. Validar la documentacion cargada en el SECOP |II, para su "posterior aprobacion por el Subdirector,

7. Revisar y aprobar el informe para la citacién a procedimiento conminatorio o sancionatorio.

8.  Ser enlace articulador en materia de Plataforma Tecnoldgica, DNP, y otras entidades que lo requieran en el ejercicio de sus
funciones.

9.

Liderar mesas de articulacion interinstitucionales para buscar apoyo de nuevas estructuras y labores de mercadeo.
10. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes,

11. Planear, organizar y hacer seguimiento a las actividades que se desarrollan en los procedimientos de estructuracion y
administracion de Acuerdos Marco de Precios.

12. Brindar asesoria en los asuntos que se requiera a la subdireccion.

13. Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos, que le sean asignadas por el Subdirector, desde el rea de su
competencia,

14. Elaborar informes, presentaciones, reportes, y demas informacidn que soliciten desde la Direccién y la Subdireccion

15, Articular y consolidar las acciones correspondientes, cuando corresponda, respecto de los procesos administrativos sancionatorios
contractuales de las érdenes de compra derivadas de los Acuerdo Marco de Precios y demas instrumentos de agregacion de
demanda en los cuales persista la competencia de la agencia en la materia

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

El futuro

es de todos
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Agencia.
18.
Archivos “Ley 534 del 2000".
19,
desempefio.

17. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de

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

V.  Conocimlentos bésicos o esenciales
1. Estructura y administracién del Estado
2, Sistema de Compra Publica
3. Conocimientos en Derecho administrativo
4, Gestion de procesos
5. Formulacién de Proyectos
6. Agregacion de Demanda
7. Metodologia de Investigacion
' Vl. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1, Aporte técnica — profesional
2, Orientacién a resultades 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIIl. Requisitos de formacién académica y experiencia
Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria ptblica, Dereche y afines, Economla, Filesoffa,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenierfa ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierla civil y afines, Ingenierla de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierla industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion. '

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica def Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologla y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierfa electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines,
Ingenierla quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,

Cincuenta y cinco (58) meses de experiencia profesional
relacionada

El futuro
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Ofras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociclogia, trabajo social y afines

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

il. Area funcional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnologico

lll.  Propésito principal

Formular, ejecutar y realizar seguimiento a la planeacion de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico para llevar a cabo
la definicion y control de los planes y adquisiciones definidas por el area.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones sobre los bienes y servicios de la Subdireccién de Informacion y
Desarrollo Tecnolégico,

2. Asegurar la ejecucion del presupuesto en los tiempos correspondientes evitando impactos en el cumplimiento de la ejecucion
presupuestal.

3. Coordinar que los funcionarios realicen los documentos previos referentes a la etapa precontractual de los bienes v servicios
definidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

4. Orientar a los funcicnarios de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico en ¢l disefio y evaluacién de los procesos
de compra hasta la adjudicacién e inicio del contrato.

5. Coordinar las actividades de planeacion y operacion de la entrega de bienes y servicios a cargo de la Subdireccion de Informacion
y Desarrollo Tecnolégico.

6. Realizar el seguimiento de las contrataciones que se han realizado respecto a las necesidades que esta en el Plan Anual de
adquisiciones de la Subdireccién de Informacian y Desarrollo Tecnoldgico,

7. Hacer seguimiento y control a Ia ejecucion presupuestal de la Subdireccion de Informacian y Desarrollo Tecnoldgico conforme al
Plan Anual de Adquisiciones.

8. Gestionar con los funcionarios de Iz Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico la estructuracién de los proyectos de
inversion y funcionamiento del afio siguiente.

9. Coordinar y gestionar la elaboracion de los documentos de vigencias futuras sobre los bienes y servicios que requiere Ia
Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnologico.

10. Apoyar la implementacion de buenas practicas metodoldgicas para la gestion de contratos en la Subdireccién de Informacion y
Desarrollo Tecnolégico.

11. Participar en la formulacién del plan de accion de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la Entidad.

12. Ejercer actividades de supervision de os contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de log objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

14.  Aplicar el modelo de control intermno de gestién institucional en el desarrollo de |as 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 dependencias de la Entidad.

16. Atender y framitar las peticiones y requerimientos que correspondan a su cargo y funcién dentro de Colombia Compra Eficiente,

17. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cédigo de Efica y Prevencién de Conflictos de Interés de Ia
Agencia.

18. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

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

V. Conocimientos bésicos 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.  Sistemas de informacion

5. arquitectura empresarial,

6. Gerencia de Proyectos

Vl.  Competencias comportamentales
| Comunes Por nivel jerarquico

El futuro

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

o B P =
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VIl Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, | relacionada.

Ingenieria  Administrativa y  Afines Ingenierfa  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y afines.
Administracién, Economia, Matematicas, Estadistica, y afines,
Ciencia politica, Relaciones internaclonales, Comunicacion social,
periodismo v afines, Contaduria plblica, Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, | relacionada.

Ingenieria  Administrativa y  Afines  Ingenieria  Electrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Industrial y afines.
Administracion, Economia, Matematicas, Estadistica, y afines,
Ciencia politica, Relaciones internacionales, Comunicacion social,
periodismo y afines, Contadurfa pablica, Deracho y afines.

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

IIl.  Areafuncional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

lll.  Propésito principal

Liderar el proceso de arquitectura de aplicaciones en coherencia con la arquitectura de datos e informacién, de negocios, de
infraestructura y la de seguridad de la informacion.

V. Dascripcibmde‘la's funciones esenclales

1. Asegurar que la arquitectura actual de aplicaciones este disefiada para permitir Ia alta disponibilidad de caraa los usuarios internos

y a los clientes externos.

Coordinar el proceso de ingenieria de software para lograr la mejora continua de todos los sistemas internos y externos existentes.

Trabajar de manera colaborativa para asegurar que las plataformas a desarrollar tengan minimo la misma funcionalidad, facilidad

y desempefio que tienen los sistemas de gestion actuales.

4, Administrar el ciclo de vida de las Aplicaciones internas y externas de ANCP-CCE para fundamentalmente asegurar su coherencia
con los requerimientos de negocio aprobados en el proceso de control de cambios.

5, Realizar seguimiento al mantenimiento correctivo, evolutivo y soporte brindade por los proveedores de las aplicaciones o por los
equipos de desarrollo in house,

6. Gestionar los procesos contractuales relacionados con la adquisicion de Sistemas de Informacion en modalidad on premise 0 como
servicio.

7. Ejerceractividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facllitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

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

10. Proyectar las respuestas a las peficiones, conforme su competencia y los requerimientos del superior inmediato.

11. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.
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12.

Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000”,

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
V.  Conocimientos basicos o esenciales
1. Marco legal, conceptual e historico de Colombia Compra Eficiente
2. Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos
3. Desarrollo de software
4. Sistemas de informacion
5. Gerencia de proyectos
6. Arquitectura de solucion.
7. Ingles
VL. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil. Requisitos de formaci

6n académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
Administracion, Contaduria, Economia, Matematicas, Estadistica,
y afines,

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

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

Alter

nativa

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria Administrativa y  Afines.
Administracién, Contaduria, Economia, Matematicas, Estadistica,
y afines,

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

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

1. Areafuncional - Subdireccion de

Informacién y Desarrollo Tecnolégico —

(8

Propésito principal

politicas definidos por la Entidad.

Administrar los sistemas de infermacion de la compra piiblica y de agregacion de demanda, de acuerdo con los procedimientos y

IV. Descripcion de la

s funciones esenciales
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1. Realizar la administracién del Sistema Electronico de Contratacion Piblica, de la Tienda Virual del Estado Colombiano -TVEC y
de los deméas sistemas de informacion de la compra publica.

2. Gestionar los Proyectos de Sistemas de Informacion que le sean asignados por el Lider de Aplicaciones o el Subdirector de
Informacion y Desarrollo Tecnologico.

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

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

5. Proponer estrategias que permitan optimizar la gestion y administracion de los sistemas de informacion de la compra piblica.

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

7. Velar porque el proveedor de |a aplicacion cumpla con los estandares de calidad, tiempo y alcance definidos en la Entidad,

8. Realizar seguimiento al mantenimiente correctivo, mantenimiento evolutivo y soporte brindado por el proveedor de la aplicacion.

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

10. Velar por el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion de Colombia Compra Eficlente.

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

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

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

14. Proyectar respuesta a los derechos de peticidn, conforme su competencia.

15. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

16. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédige de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencian de Conflictos de Interés de la
Agencia.

17. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

18. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naluraleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

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

Conocimientos en arquitectura empresarial y arquitectura de dates.
Sistemas de informacion

Gerencia de proyectos

Administracion de sistemas

Shonan 09 Rl es

~VI.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

DO e G Py =
S ha

Adaptacion al cambio

VIl.  Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo basico del | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
conocimiento en; Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines, | relacionada,

Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenierla  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa
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Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo basico del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, | relacionada.

Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines,

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

Il Area funcional - Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

lll.  Propésito principal

Gestionar las estrategias de formacion despliegue de los sistemas de compra piblica y buscando mejorar los indicadores de uso y
apropiacion de los sistemas de informacion.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Planear, presentar, ejecutar, evaluar y mejorar la estrategia del despliegue de los sistemas de compra publica.

2. Planear y ejecutar la estrategia de e-learning como alternativa complementaria a la modalidad de formacién presencial, y
fortalecerla de manera permanente.

3. Formulary ejecutar los programas de formacién a los participes del sistema de compra publica sobre las herramientas del Sistema
de Compra Plblica.

4. Hacer seguimiento y evaluacién al proceso de uso y apropiacion de las plataformas del sistema por parte de los participes del
sistema de compra publica y proponer acciones de mejoramiento.

9. Documentar los procesos del servicio formacion de las plataformas y las herramientas del Sistema de Compra Publica

6. Elaborar materiales didacticos para la formacion y el uso de los sistemas de compra publica.

7. Realizar el seguimiento general de la prestacion del servicio de formacion de las plataformas y las herramientas del Sistema de
Compra Pblica, en sus modalidades virtual y presencial,

8.  Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucicnales dando cumplimiento a las normas lsgales vigentes.

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

10. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Efica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

14 C?Jmplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000,

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su carge.

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. Arquitectura Empresarial
4. Servicio al cliente
5. Mejora continua
6. Gerencia de Proyectos
7. Inglés
Vl. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo
6.  Adaptacion al cambio

VIl Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia
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Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo basico
del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica Telecomunicaclones y Afines,
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y Afines.

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

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion.

= :Alt'a'maﬂva ‘

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

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

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

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

= El futuro

es de todos
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GESTOR T1-11

. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T

Grado: 1

N.° Cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  Areafuncional - Subdireccién de Gesfién Contractual

lll.  Proposito principal

Realizar estudios, conceptos técnicos, elaborar y redactar documentacién y participar en la compilacion normativa -jurisprudencial
relacionada con la gestion contractual.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Preparar y actualizar los documentos tipo de acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

Participar en los estudios y diagndsticos en materia de compra pablica que realice la Subdireccion de Gestion Contractual.

Elaborar la investigacion preliminar sobre el tema especifico y borrador del documento tipo, manual o guia.

Analizar las observaciones recibidas a los documentos tipo, manuales guias y realizar los ajustes necesarios.

Apoyar el procesa de certificacion y publicacion de la jurisprudencia aplicable a los procesos misionales de la Agencia.

Proyectar respuestas a los conceptos juridicos asignados.

Revisar y aprobar los documentos cargados a |a plataforma de divulgacion de normatividad estatal,

Atender solicitudes de proyectos que se allegan y que son de competencia de |a Subdireccion de GC.

Asistira mesas de trabajo para revisar los proyactos de reformas, creaciones o actualizaciones de las diferente leyes y normatividad

de contratacion estatal.

10. Realizar investigacion de acuerdo con las tareas acordadas en las mesas de trabajo relacionadas con las reformas de ley o
desarrollo de nueva normatividad.

11. Apoyar a la Subdireccion en temas estratégicos en los cuales sea requerido,

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

13. Proyectar respuesta a los derechos de peticion de su competencia.

14. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Efica y Prevencion de Conflictos de Interés de |a
Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

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

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

O 0 N Orn 4x chiby

V.,  Conocimientos bésicos o esenciales

Derecho pUblico

Derecho Administrativo

Sistema de Compra Piblica

Ley 80 y sus Decretos reglamentarios
Organizacién del estado colombiano

1 P00 0O =

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

1 Aporte técnico-profesional
2

3.

4. Compromiso con la organizacion

5

6

Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

bl i Sy

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

es de todos
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Anexo de fa Resolucion No. 140 de 2020 "Por la cual se adapla el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—",

VIl. Requisitos de formacion académica y experlencia

Formacion académica Experiencia

Tltule profesional en la disciplina académica del NUcleo Basico de | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basicode | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y afines. relacionada.

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

1. Area funcional - Direccién General

ll.  Propdsito principal

Gestionar y ejecutar los programas, proyectos y actividades administrativas de la estrategia de comunicacion institucional,

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

Apoyar el disefio de nuevas estrategias de Comunicacion para la Agencia.

Elaborar y ejecutar la estrategia de monitoreo en medios de comunicacion y redes sociales de la presencia de la agencia

3. Cubrir los eventos a los cuales asiste el sefior Director 0 a quien este delegue y que le sean asignados, asi como los demas

eventos que estén relacionades con la misién de la Agencia.

Apoyar la revision de medios en materia de actualizacién normativa en contratacion estatal para brindar la informacién necesaria

al sefior Director.

Elaborar los contenidos necesarios para la ejecucion de las estrategias de comunicacion

Apoyar la construccion del mapa de riesgos relacionado con comunicaciones de la Agencia para prevenir situaciones de crisis.

Elaborar la estrategia de manejo de imagen de la Agencia dentro y fuera del pals.

Elaborar los contenidos e informacion de las piezas para las redes sociales y demas piezas informativas.

Apoyar en el manejo de redes sociales y difusion de las diferentes actividades, eventos, normas y demas actividadss de

informacion.

10. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo con su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente,

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

12. Proyectar respuesta a los derechos de peticion de su competencia.

13. Suministrar adecuadamente informacion a los ciudadanos en relacién con la normatividad vigente, sus derechos y deberes, los
productos, tramites y servicios, los protecolos de acceso a informacion e interaccion; de acuerdo con los canales de atencién
establecidos en el desarrollo de sus funciones.

14, Dar cumplimiento al Codige de Integridad, Codige de Convivencia y Cédige de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

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

desempenio.

[

=

©m~N oo,

V.  Conocimientos hédsicos o esenciales

Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Entidad
Sistemas de Gestion

Estructura del Estado Colombiano

Estrategias de comunicacién

o RN~

El futuro

es de todos
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6. Redaccion y comunicacion oral

Vi. Competencias comportamentales

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

VIl Requisitos de formacion académica y experiencla

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacicnada
Conocimiento en: Administracion, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Derecho y afines, Ingenieria administrativa y afines, Ingenierfa
industrial y afines, Publicidad y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Ciencia politica, Relaciones | relacionada.

internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Derecho y afines, Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria
industrial y afines, Publicidad y afines.

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

1. Area funcional - Direccién General

lll.  Propésito principal

Gestionar y ejecutar los programas, proyectos y actividades administrativas de la estrategia de comunicacion institucional.

IV. Descripcién de las funciones esenciales

Apoyar el disefio de nuevas estrategias de Comunicacién para la Agencia.

Elaborar y ejecutar la estrategia de monitoreo en medios de comunicacién y redes sociales de la presencia de la agencia

Cubrir los eventos a los cuales asiste el sefior Director o a quien este delegue y que le sean asignados, asi como los deméas
eventos que estén relacionados con la mision de la Agencia,

4. Apoyar la revisién de medios en materia de actualizacion normativa en contratacién estatal para brindar la informacién necesaria
al sefior Director o a quien este delegue,

Elaborar los contenidos necesarios para la ejecucion de las estrategias de comunicacion Interna y Externa de la Entidad,

Apoyar la construccion del mapa de riesgos relacionado con comunicaciones de la Agencia para prevenir situaciones de crisis.
Elaborar la estrategia de manejo de imagen y manuales de imagen de la Agencia dentro y fuera del pais.

Elaborar los contenidos e informacion de las piezas para las redes sociales y demas pigzas informativas.

Revisar, aprobar y Actualizar contenido web por solicitud de las diferentes areas de la agencia.

0. Apoyar en el manejo de redes sociales y difusion de las diferentes actividades, eventos, normas y demas actividades de
informacion,

M

S©om N oo

1. Desarrollar la estrategia de comunicacion externa, y de medios de comunicacian de |a Entidad dentro y fuera del pais.

El futuro

es de todos
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12, Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su compstencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

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

14, Desarrollarla e implementar la Estrategia de comunicacién Interna de la Entidad

15, Desarrollar, implementar y hacer seguimiento al proceso de comunicacion de la Entidad.

16. Crear e implementar el plan de mejoramiento del area y hacer seguimiento al cumplimiento de este.

17. Apoyar la estrategia de rendicion de cuentas de la entidad y la divulgacion de esta.

18. Crear Boletines, comunicados, Informes, Manuales y Planes relacionados con la gestién de la agencia.

19. Actualizar Boletines, comunicados, Informes, Manuales y Planes relacionados con la gestion de la agencia segun la tabla de
retencion documental del archive general de la Entidad.

20. Suministrar adecuadamente informacién a los ciudadanos en relacién con la normatividad vigente, sus derechos v deberes, los
productos, trdmites y servicios, los protocolos de acceso a informacién e interaccion; de acuerdo con los canales de atencion
establecidos en el desarrollo de sus funciones.

21. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Cddigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

22, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

23. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desemperio,

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Planeacién estratégica

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Entidad

3. Sistemas de Gestion

4, Estructura del Estado Colombiano

5. Estrategias de comunicacién

6. Redaccion y comunicacion oral

VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIL

Requisitos de formacién académica 'y experiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Ntcleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacién social, periodismo y afines,
Derecho y afines, Ingenierfa administrativa y afines, Ingenieria
industrial y afines, Publicidad y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Derecho y afines, Ingenierla administrativa y afines, Ingenieria
industrial y afines, Publicidad y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados per la

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

: El futuro
es de todos
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1. Area funcional - Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

Il Propasito principal

Desarrollar los procesos de investigacion y anélisis de datos que contribuyan a la identificacién e implementacién de mecanismos para
la adquisicion y agregacion de la demanda de los bienes y servicios que requiere el Estado

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Revisar y validar la informacion cuantitativa y cualitativa de la demanda de las Entidades pblica, en los sistemas de contratacion
y compra que defina Colombia Compra Eficiente.

2. Elaborar y definir metodologias de manejo de los datos para optimizar el analisis y la calidad de la informacion de los sistemas de
compra publica.

3. Elaborar los reportes solicitados por la Direccion o Sub direccion, que se requieran para ser consignados en las plataformas del
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica -SECOP-,

4. Apoyar el proceso de calculo de los ahorros derivados de los instrumentos de agregacion de demanda.

5. Implementar estrategias de analisis de informacion basada en ciencia de datos sobre la informacion alojada en la plataforma
SECOP.

8.  Liderar estudios y andlisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo planeado de obras, bienes y servicios
por parte de las Entidades Estatales

7. Administrar los tableros de control de informacién y baterias de indicadores definidos por la Entidad.

8. Adelantar estudios y andlisis de Planes Anuales de Adgquisiciones para determinar el consumo planeado de obras, bienes y
servicios por parte de las Entidades Estatales.

- Asistir a las reuniones y discusiones necesarias para el desarrallo y estructuracién de las plataformas de contratacion electronica.

10. Participar en el desarrollo de herramientas y mecanismos de andlisis de |a informacion proveniente de las plataformas del Sistema
Electrénico de Contratacion Publica -SECOP-

1. Identificar as barreras, dificultades o limitantes de despliegue de las plataformas transaccionales para las compras y confratacion
publica, y estructurar las acciones y las estrategias tenientes a superar las barreras e intensificar el proceso de despliegue.

12. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

13. Elaborar estrategias tendientes al desarrollo de la gestidn del conocimiento e innovacion al interior de la Entidad.

14. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

16. Proyectar respuesta a los derechos de peticion conforme su competencia.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de fas funciones de su cargo.

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

Estructura y administracién del Estado
Sistema de Compra Piblica
Conocimientos en Derecho administrativo
Gestion de procesos

Formulacién de Proyectos

Agregacion de Demanda

Metodologia de Investigacion

ok wihy

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerdrquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con Ia organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

@chies i =
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VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

El futuro

es de todos
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contadurla publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenieria mecéanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierfas, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, frabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Niicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria ptiblica, Derecho y afines, Economia, Filosoffa,
teologla y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenierfa ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria elecirénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenierfa quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, frabajo social y afines

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

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

El futuro
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I.  Area funcional - Subdireccion de Negocios

lil. Propésito principal

Apoyar el disefio y estructuracién de los Acuerdos Marco de Precios y otros instrumentos de agregacion de demanda, asi como su
seguimiento y administracion.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

i

Adelantar los estudios de mercado que le sean designadas con el apoyo de los profesionales de la dependencia.

2. Aprobar los Estudios y Documentos previos relacionados con la elaboracion de o renovacion de los Acuerdos Marco de Precio y
demés Instrumentes de agregacion de la demanda.

3. Proyectar y validar los Pliegos de condiciones relacionados con la elaboracién de o renovacion de los Acuerdos Marco de Precio
y demas Instrumentos de agregacion de la demanda.

4. Participar en la evaluacion de las ofertas.

5. Verificar la documentacion cargada en el SECOP I, para aprobacion del Subdirector.

6. Ser enlace articulador en materia de Plataforma Tecnologica, DNP, y ofras entidades que lo requieran en el ejercicio de sus
funciones.

7. Participar en las mesas de articulacion interinstitucionales para buscar apoyo de nuevas estructuras y labores de mercadeo.

8. Realizar sequimiento a los procesos de estructuracion y administracion de los AMP (Acuerdo Marco de Precios) o instrumento de
agregacion de demanda,

. Brindar asesoria en los asuntos que se requiera a la subdireccion.

10. Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos, que le sean asignadas por el Subdirector, desde el area de su
competencia.

1. Elaborar informes, presentaciones, reportes, y demas informacién que soliciten desde la Direccién y la Subdireccién

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

13. 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, Dar cumplimiento al Cédigo de Integricad, Cadigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencin de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Derecho publico
2. Derecho Administrativo
3. Sistema de Compra Publica
4, Ley 80y sus Decretos reglamentarios
5. Organizacion del estado colombiano
VL. Competencias comportamentales

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

VIl Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nuclec Basico de | Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Administracian, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teclogia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines, Ingenieria
electrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecénica v afines,
Ingenieria quimica v afines, Matematicas, estadistica y afines,
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Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologla, trabajo social y afines

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basicode | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conecimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica, | relacionada.

Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contadurfa publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologla y afines, Ingenierfa industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenierla ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Mateméticas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologla, trabajo social y afines

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

Il Areafunclonal - Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnologico

lll.  Propésito principal

Gestionar el desarrollo de la estrategia de Comunicaciones y despliegue de las herramientas del Sistema de Compra Publica, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Planificar y monitorear Ia ejecucion de los programas de acompafiamiento y capacitaciones para el uso de las herramientas del
Sistema de Compra Publica a nivel naclonal y territorial, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Formular y mantener actualizada la oferta de formacion en linea de Colombia Compra Eficiente para el uso de las herramientas
del Sistema de Compra Publica,

3. Identificar la visién de los usuarios del SECOP y de las herramientas de! Sistema de Compra Publica de manera que contribuya
en el disefio de acciones para mejorar su experiencia con el uso de las herramientas, y en particular el servicio de formacion.

4, |dentificar factores de riesgo y consolidar analisis para mejorar la experiencia de los usuarios de las herramientas del Sistema de
Compra Pblica, y comunicarlos a la Direccion y a la Subdireccién de Desarrollo Tecnologico.

5, Elaborar y ejecutar la estrategia de monitoreo en medios de comunicacidn y redes sociales conforme los lineamientos definidos

por la alta direccion,

Elaborar los contenidos necesarios para la ejecucién de las estrategias de comunicacion en coordinacion con la alta direccion,

Elaborar |a estrategia de manejo de imagen de la Agencia dentro y fuera del pals, en coordinacion con la alta direccion.

Cubrir los eventos en los que participa la entidad y que le sean asignados.

Participar en eventos informativos del uso del SECOP y las herramientas del Sistema de Compra Pblica, en representacion de

Colombia Compra Eficiente, cuando asi se requiera.

10. Apoyar en el manejo de redes sociales y difusion de las diferentes actividades, eventos, normas y demas actividades de
socializacion, en coordinacion con la alta direccion.

11, Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de |as 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 dependencias de la Entidad.

13. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes. .

14, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.
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Archivos “Ley 594 del 2000",

15. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia vy los lineamientos dispuestos en la Ley General de

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Arquitectura Empresarial
Sistemas de informacion
Gerencia de proyectos
Arquitectura de soluciones.

Do AW

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

VI. Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

OB N

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones,

g o

VI

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relacicnes internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teclogia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenierfa de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria piblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos v afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria ¥
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo sccial y afines

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

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

El futuro
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Il. - Areafuncional - Secretarfa General
Il Propésito principal

Coordinar el desarrollo del proceso de gestion financiera en la planeacion, programacion, ejecucion y control de los recursos

financieros de Colombia Compra Eficiente.

IV, Descripeion de las funciones esenclales

1. Solicitar los requerimientos del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC a los diferentes ejecutores del presupuesto de la
entidad para su analisis, consolidacion y envio a la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio
de Hacienda y Crédito Plblico.

2. Solicitar y coordinar con la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito
Plblico, la situacion de fondos para el pago de las obligaciones adquiridas, de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

3. Analizar y efectuar los registros de PAC y sus modificaciones, frente a las necesidades de la entidad.

4, Analizar y ejercer control en la apertura, movimiento y terminacion de las cuentas bancarias de Colombia Compra Eficiente
reportadas a la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5. Efectuar el pago oportuno de las obligaciones contraidas por Colombia Compra Eficiente de acuerdo con la disponibilidad de
recursos, procedimientos y normas legales vigentes.

6.  Realizar el seguimiento y evaluacion permanente sobre el manejo de los recursos financieros, y presentar recomendaciones de
acuerdo con la matriz de riesgos y el resultado de aplicar los indicadores respectivos periddicamente.

7. Efectuar todas las operaciones de manejo de los recursos financieros en el sistema integrado de informacion financiera SIIF y
en las bases de datos adicionales con las que cuente la entidad,

8.  Revisar las autoliquidaciones y parafiscales de la entidad y efectuar el pago por medio electrénico.

9. Realizar conciliaciones de incapacidades, procesos sancionatorios, Cuenta tnica Nacional y bancarias.

10. Realizar boletin de pagaduria y su registro en el libro de bancos.

11, Elaborar y tramitar la constitucién de las cuentas por pagar al cierre de la vigencia fiscal y llevar a cabo su ejecucion.

12.  Cargar los comprobantes de pago en el Secop |l para contratistas y proveedores.

13.  Elaborar, presentar y realizar el pago oportuno de las declaraciones tributarias nacionales y distritales.

14.  Revisar los porcentajes aplicados y las deducciones establecidas en la ley para efectuar los célculos de retencion en la fuente.

15.  Elaborar, consolidar y presentar la informacion exdgena tanto del nivel nacional como distrital,

16.  Atender las drdenes de embargo impartidas por los juzgados y efectuar su respectiva liquidacion y cumplimiento y preparar la
solicitud de la certificacion de inembargabilidad al Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

17. Realizar la compensacion y los informes correspondientes a los valores retenidos a favor del Ministerio de Educacion Nacional

18. Generar y enviar anualmente el Certificado de Ingresos y Retenciones a contratistas y provesdores,

19. Realizar la relacién de pagos para liquidaciones de contratos.

20. Revisar y aplicar los reintegros e ingresos a favor de Colombia Compra Eficiente en el aplicativo SIIF Nacion.

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

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

23. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

24. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente, )

25, Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia,

26.  Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000,

27. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su
cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenclales

1,  Estatuto Organico de Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias

2. Decretos de austeridad del gasto

3. Administracién y auditarla de sistemas integrados de informacion financiera

4, Sistema de Compra Plblica

5. Plan Anual de Caja -PAC.

6. Manejo de sistemas de informacién

VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

es de todas
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

D oW
il

VIl. - Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Bésico de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Piblica, Economia, | relacionada,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

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

. Areafuncional — Secretaria General

Il Propésito principal

Coordinar y desarrollar los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, gestion de recursos fisicos y manejo de
inventarios requeridos para el desarrollo de las funciones de la Entidad,

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

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

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

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

4. Apoyar la administracion de los recursos fisicos de la Entidad de manera eficiente, econdmica y eficaz efectuando una adecuada

ejecucion, planificacion, seguimiento y control de estos.

9. Ejecutar la realizacion del proceso para la adquisicién de bienes y servicios, garantizando el analisis y estudios de mercado,
verificando su calidad.

6. Aprobar el disefio del plan institucional de archivos — PINAR alinaado con el plan estratégico institucional y normatividad vigente.

7. Gestionar el desarrollo del Programa de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra
Eficiente — conforme con la normativa y los lineamientos que sefiale el Archivo General de la Nacién.

8. Implementar las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacién Entidad en temas relacionados con la administracion
del archivo de la Entidad.

. Aprobar las tablas de retencion documental de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Desarrollar e implementar las estrategias de conservacion de documentos, en cumplimiento de las politicas, lineamientos y
directrices de la entidad.

11. Ejercer control y seguimiento sobre los pagos de servicios plblicos, impuestos de bienes inmuebles y de automotores, y demas
pagos inherentes a la gestion administrativa, siguiendo los lineamientos sefialados por Ia ley, los reglamentos y los procedimientos
administrativos establecidos por la Entidad.

12. Mantener asegurados los bienes muebles & inmuebles de la Agencia bajo contratos de seguros con empresas legalmente
constituidas en el pais y de acuerdo con la normatividad vigente en materia de seguros y los lineamientos del gobierno nacional.

El futuro
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13. Velar por el debido manejo de los inventarios, garantizando que los activos se encuentren actualizados dentro de los términos de
oportunidad y eficiencia, dando cumplimiento a los requisitos de Ley, los reglamentos, los procedimientos administrativos
establecidos por la Entidad, y rendir los informes que le sean requeridos por la misma, asl como por los entes de control y vigilancia,

14, Tramitar y obtener el pago a que haya lugar ante las aseguradoras de los siniestros que se presenten en ¢l parque automotor, en
los bienes muebles e inmuebles que tenga a su cargo la Entidad.

15. Comunicar y publicar los actos administrativos que sean de su competencia, acorde con lo ordenado en la Ley y en los mismos
actos.

16. Remitir al archivo, la documentacién generada en el proceso de nofificacion, comunicacién y o publicacion de los actos
administrativos, a fin de que sea incorporada a los expedientes que correspondan.

17. Administrar las cajas menores de la entidad garantizando la aplicacién de las normas vigentes.

18. Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestacion de los servicios administrativos que habilitan la
operacion de la entidad.

19. Realizar el manejo del Aimacén de Colombia Compra Eficiente, realizando la recepeién de los elementos y/o bienes adquiridos, el
registro de entradas y salidas, su almacenamiento, despacho y entrega.

20, Supervisar las operaciones requeridas en el Sistema SIF para la ejecucion de recursos de caja menor de Colombia Compra
Eficiente.

21. Supervisar el manejo y administracion de la caja menor que se constituya conforme a los procedimientos institucionales.

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

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

24. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

25, Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

26, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

27. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

28. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de Compra Pblica
2, Administracion y operacion SIIF
3. Normas de manejo de hienes y manejo presupuestal
4. Herramientas ofiméaticas.
5. Técnicas de Gestion documental.
VI. Competencias comportamentales

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

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Ciencia Poliica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenierla Mecanica y Afines, Flsica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Alternativa

El futuro fﬁff’
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Il.  Area funcional - Secretaria General

Il Propésito principal

Apoyar el tréamite y desarrolle de los asuntos de cardcter juridico y contractuales de Golombia Compra Eficiente, de conformidad con el
marco legal vigente, bajo los parametros de calidad y autocontrol.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Participar en el proceso de Planeacién de la Gestion contractual y juridica de Colombia Cornpra Eficiente.

2. Ejecutary hacer seguimiento al procedimiento de Seleccién de contrafistas

3. Apoyar al Comité de Cenciliacion y Defensa Judicial en la formulacion de politicas de prevencion del dafio antijuridico que
contribuyan al fortalecimiento de la defensa juridica.

4. Apoyar el Estudio y evaluacion de los procesos que cursen o hayan cursado en contra del ente, para determinar las causas
generadoras de los conflictos.

5. Desarrollar las tareas propias de la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion.

6. Apoyar la administracién y gestion asociado a la actividad judicial de las herramientas dispuestas para la adecuada gestion del
riesgo fiscal y extrajudicial de Colombia Compra Eficiente (Sistema Unico de Gestion e informacion de la Actividad Litigiosa de la
Nacion - EKOGUI)

7. Desarrollar el proceso de contratacién en sus fases de ejecucion y cierre, de conformidad con las normas establecidas yen
coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.

8. Apoyar la atencion y seguimiento al proceso de Control Interno disciplinario de Colombia Compra Eficiente, de conformidad con el
marco legal vigente.

9. Adelantar y hacer seguimiento a los procesos administrativos sancionatorios.

10. Adelantar y hacer seguimiento a los procescs de Defensa Juridica, de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Preparar la elaboracién de respuestas a las consultas juridicas que reciba la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

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

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

14. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

15. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las auteridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

16. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

17. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de contratacion Estatal

Ley 80 y sus decretos reglamentarios
Derecho administrativo

Organizacion del estado colombiano
Analisis Econémico del Derecho

P i

VI.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

El futuro
es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

=l i ol

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

ol e el

Vil.  Requisitos de formacion acédémlca y:experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en; Derecho y Afines,

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

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion.

Veintidés (22) meses de experlencia profesional relacionada.

Alternativa

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
refacionada.
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ANALISTA T2 - 06

I.  Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Coadigo: T2

Grado: 06

N.? Cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique &l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I, Areafuncional - Subdireccién de Gestion Contractual

ll.  Proposito principal

Apoyar las actividades de actualizacion normativa, relatoria, elaboracién de concepto, investigacion y construccién de documentos tipo,
manuzales, guias y estudios de caracter normativo en materia de contratacién estatal,

IV. Descripcion de las funciones esenciales

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

2. Intervenir en la elaboracion de estudios en materia de compra plblica siguiendo los lineamientos institucionales.

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

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

5. Participar en los procesos de compilacién y difusién de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnoldgicos que usa la
administracion para la compra plblica, que adelante Colombiz Compra Eficiente.

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

7. Participar en el seguimiento del Modelo Integrado de planeacion y Gestién de la entidad.

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

9. Dar cumplimiento al Cddigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

10. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

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

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de

desempefio,
V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Conocimientos Derecho Administrativo

2. Sistema de Compra Piiblica

3. Organizacion del estado colombiano

4, Derecho administrativo

5. Derecho comercial y civil

6. Gestion de Procesos

Vl. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadanc 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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VIIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencla

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Il Areafuncional - Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

. Propésito principal

Apoyar y desarrollar actividades que contribuyan a la identificacién e implementacion de mecanismos para la adquisicion y agregacion
de la demanda de los bienes y servicios que requiere el Estado

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Realizar la identificacion de bienes, productos, servicios, vocaciones frecuencias, zonas geograficas que permitan establecer las
categorias del gasto publico.

2. Adelantar estudios para identificar grupos, segmentos, familias, clases y productos de gastos.

3. Desarrollar las actividades necesarias para identificar, segmentar y priorizar el gasto plblico.

4, Realizar andlisis de bases de datos del SECOP con el objetivo de obtener informacién cuantitativa y cualitativa de la demanda de
las Entidades Estatales

5. Adelantar estudios y andlisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo planeado de obras, bienes y servicios
por parte de las Entidades Estatales

6. Brindar apoyo a las entidades en materia de formacion y transformacion en abastecimiento estratégico.
7. Depurar informacién y generar repertes de calidad del Sistema de compra Publica,
8. Realizar las actividades necesarias para la elaboracion de los Estudios de Mercado e informacion estadistica que permitan

establecer las prioridades en el mercado para la estructuracion de nuevos Acuerdos Marco de Precios.

9. Responder de manera oportuna las solicitudes referentes a la informacion publicada denfro del Sistema Electrénico de Contratacion
Publica -SECOP

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

11. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

12. Apoyar las estrategias tendientes al desarrollo de la gestion del conocimiento € innovacién al interior de la Entidad.

13, Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Pravencién de Conflictos de Interés de la
Agencia,

14, Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

15, Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos bésicos o esenciales

Estructura y administracion del Estado
Sistema de Compra Plblica
Conocimientos en Dereche administrativo
Andlisis econdmico y de mercados
Formulacién de Proyectos

Agregacion de Demanda

Metodologia de Investigacion

Fighith SeCOT =
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Vi,

Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

CLR L ol ol e

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

Ll

VIl. Requisitos de formaci

on académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
electrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Niicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria plblica, Derecho y afines, Economia, Filosafia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

No requiere.

El futuro

es de todos
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Il Area funcional - Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

lll.  Propdsito principal

Realizar el analisis y seguimiento de los datos generados por las herramientas que faciliten la compra y contratacion pliblica en el
estado.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Elaborar los estudios y reportes relacionados con los instrumentos contractuales generados por la Agencia.

2. Aplicar las mejores metodologlas para determinar en los estudios de mercado, contratos, pliegos estado y evolucién de su
comportamiento, tendencias, estacionalidades o presencia de presuntas irregularidades.

3. Elaborar los analisis de seguimiento a los sectores de bienes y servicios relacionados con las compras y la contratacién publica.
Realizar el andlisis del uso de instrumentos contractuales en términos de generacion de participacion de proponentes y de
promocion de la competencia.

5. Realizar seguimiento al riesgo de colusion en las adjudicaciones relacionadas con la aplicacion de los instrumentos contractuales,

6. Ejercer actividades de supervisién y/o apoyo a la supervisién de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el
logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

7. Apoyar en la estructuracion y seguimiento de los planes de accién establecidos por el area.

8. Apovyar las estrategias tendientes al desarrollo de la gestion del conacimiento e innovacion al interior de la Entidad.

9, Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

10. C?Jmpiir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencla y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000".

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenclales

Estructura y administracion del Estado
Sistema de Compra Publica
Conocimientos en Derecho adminisirativo
Andlisis econdémico y de mercados
Formulacion de Proyectos

Agregacion de Demanda

Metodologia de Investigacion

e ol ied RO

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerdrquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnica — profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de dacisiones

Ll Sl e
=

Vil. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contaduria plblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenierfa ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones v
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologfa, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Soclologia, trabajo social y afines.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Alternativa

Titulo profesicnal en la disciplina académica del Niicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones intemacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociologia, trabajo social y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

No requiere.

El futuro

es de todos
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Il.  Area funcional - Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimlento Estratégico
: lll.  Propésito principal

Apoyar las actividades de seguimiento administrativo de la subdireccion y los componentes técnicos desde las competencias de su

empleo.

7 IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Elaborar analisis de mercados del sistema de compras y contratacion publica,

2. Proyectar instrumentos y metodologias para los sistemas de compras y contratacion pblica del estado.

3. Apoyar la ejecucion de pruebas de las metodologlas de calculo de ahorros a los Acuerdos Marco e Instrumentos de Agregacion
de Demanda.

4. Seleccionar las Entidades Estatales que, de acuerdo con su porcentaje de gasto, objetivos misionales, impacto y demas
indicadores sean propicias para implementar el proceso de transformacion del area de compras bajo el modelo de
aprovisionamiento estratégico.

5. Apoyar en la capacitacion a las Entidades Estatales dentro del proceso de aprovisionamiento estratégico.

6. Apoyar en la elaboracion de estudios y/o andlisis econémicos, de bases de datos o afines que se requieran

7. Adelantar estudios y an4lisis de Planes Anuales de Adquisiciones, Planes de Desarrollo, entre otras, para determinar el consumo
planeado de obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.

8. Realizar seguimiento, reporte e informes de metas, indicadores, ejecucion de planes, programas y proyectos

9. Recopilar informacién y elaborar reporte de seguimiento de las actividades a cargo de la subdireccion.

10. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
esirateglas institucionales dando cumplimiente a las normas legales vigentes.

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

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

13, Apoyar las estrategias tendientes al desarrollo de la gestion del conocimiento @ innovacién al interior de la Entidad.

14, Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cddigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Organizacion del estado colombiano

2. Ley 80y sus decretos reglamentarios

3. Redaccién y andlisis documental

4, Conocimientos basicos en derecho administrativo

5. Herramientas y programas ofimaticos

6. Estrategias de abastecimiento y negociacion

7. Anélisis econdmico y de mercado

VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional

2, Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4,  Compromisa con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones

5, Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIIl. - Requisitos de formacidn académica y experiencia
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,

Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y

afines, Contaduria piblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,

teologia y afines, Ingenierla industrial, alimentos y afines,

Ingenieria administrativa y afines, Ingenierfa ambiental, sanitaria y

afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenierfa de minas, metalurgia y

afines, Ingenierfa de sistemas, telemética y afines, Ingenieria

eléctrica y afines, Ingenierfa electronica, telecomunicaciones y
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afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociologia, trabajo social y afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | No requiere.
Conocimiente en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria plblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
electrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud piblica, Saciologia, trabajo social y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

. Area funcional - Subdireccion de Negocios

lll.  Proposito principal

Apoyar los procesos de investigacion, estructuracion y administracién de las herramientas del Sistema de Compra Piblica conforme
a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la normativa vigente

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Identificar, valorar, priorizar y aprobar bignes y servicios para gestionar el Instrumento de Agregacién de Demanda

2. Elaborar estudios y documentos previos para la contratacién de Acuerdos Marco de Precio de mayor complejidad

3. Elaborar los companentes técnicos de los pliegos de condiciones.

4. Participar en la evaluacion de las ofertas en el componente técnico.

5. Recibir los documentos finales de los procesos de estructuracién de los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de
demanda

6. Crear el Instrumento de Agregacién de Demanda en la TVEC (Tienda virtual del estado colombiano)

7. Monitorear el desarrollo del IAD (Instrumento de agregacion de la demanda) y los procesos de compra en la TVEC (Mantener
actualizade el minisitio) de mayor complejidad

8. Atender los requerimientos para la operacian del IAD en casos de alta complejidad (Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones,
quejas y reclamos)

9. Elaborar el informe técnico para citacion al procedimienta conminatorio y sancionatorio,

10. Gestionar la modificacién del contrato, cuando se requiera,

11, Solicitar y recolectar la informacién técnica, administrativa y financiera necesaria para I liquidacion de IAD.

12. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

13, Asistir y participar en las reuniones, o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado por el jefe inmediato.

14, Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control ylas
dependencias de Colombia Compra Eficiente,

15. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de Ia
Agencia.

16, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 534 del 2000".

17. Las demas funciones asignadas por |z autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio
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V.  Conocimientos bésicos o esenciales

Estructura y administracion del Estado
Sistema de Compra Publica
Conocimientos en Derecho administrativo
Gestion de procesos

Formulacién de Proyectos

Agregacion de Demanda

Metodologia de Investigacién

SO Dhiges P

VI, 'Competen'cias.comporlamema!es

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

DW=
e e

VIl. Requisitos de formacién académica y experlencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nuclec Basico | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
de Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacidn social,
periodismo y afines, Contaduria publica, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, teclogia y afines, Ingenieria industrial,
alimentos y afines, Ingenierfa administrativa y afines,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria civil y afines,
Ingenierfa de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, Ingenierfa eléctrica y afines,
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines, Ingenierfa
industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines, Ingenieria
quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines, Otras
ingenierias, Psicologla, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines.

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

Altarnativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Niicleo Bésico | No requiere,
de Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacién social,
periodismo y afines, Contaduria publica, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, teologia y afines, Ingenieria industrial,
alimentos y afines, Ingenierfa administrativa y afines,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, Ingenierfa civil y afines,
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, Ingenieria eléctrica v afines,
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines, Ingenieria
quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines, Otras
ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologla, trabajo social y afines.

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

Titulo de posgrado en |la modalidad de especializacion.
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Il.  Area funcional ~ Subdireccion de Negocios

lil. Proposito principal

Apoyar el andlisis de los procesos sancionatorios, por presunto incumplimiente contractual.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Contrastar los reportes relacionados con presunto incumplimiento contractual, con el fin de establecer si requiere alcance u otras
pruebas.

2. Elaborar las comunicaciones al supervisor del AMP u OC, segun sea el caso de posible incumplimiento, sobre las aclaraciones,
correcciones 0 ajustes que se requieren para adelanter el procedimiento de imposicion de sancion contractual.

3. Abrir el expediente de la actuacion administrativa sancionatoria y registrar el trémite en el sistema de registro definido por la
Subdireccién para ello, indicando los datos de identificacion de la actuacion.

4. Elaborar las citaciones para cumplir el debido proceso que rige las actuaciones administrativas sancionatorias por presunto
incumplimiento contractual.

5. Proyectar actos administrativos relacionados con el procedimiento sancionatorio por presunto incumplimiento contractual,

6. Elaborar las actas de audiencia que se deriven del procedimiento por presunto incumplimiento contractual,

7. Notificar los actos administrativos que se deriven del procedimiento por presunto incumplimiento contractual en los términos del
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o la norma que la sustituya.

8. Reportar las sanciones impuestas con ocasién de incumplimientos contractuales a las instancias de cobro y publicacion de estas.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

10. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

1. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000". )

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

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

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

Estructura y administracion del Estado
Sistema de Compra Publica
Conocimientos en Derecho administrativo
Gestion de procesos

Formulacion de Proyectos

Agregacion de Demanda

Metodologia de Investigacion

e gn b S

Vl. Competencias comportamentales

Comunes Per nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromisa con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

bl CAl ol
ol il

VL. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
de Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacion social,
periodismo y afines, Contaduria plblica, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, teologia y afines, Ingenieria industrial,
alimentos y afines, Ingenieria administrativa y afines,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria civil y afines,
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, Ingenieria eléctrica y afines,
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Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines, Ingenieria
quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines, Otras
ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociolegia, trabajo social y afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico | No requiere.
de Conocimiento en: Administracién, Arquitectura, Ciencia
politica, Relaciones internacionales, Comunicacion social,
periodismo y afines, Contaduria publica, Derecho y afines,
Economia, Filosoffa, teologia y afines, Ingenieria industrial,
alimentos y afines, Ingenierfa administrativa y afines,
Ingenierfa ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria civil y afines,
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenierla eléctrica y afines,
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines, Ingenlerfa
industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines, Ingenieria
quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines, Otras
ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Soclologla, trabajo social y afines.

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

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion.

Il Area funcional ~ Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

Il Propésito principal

Administrar la operacion y soporte de todos los sistemas de informacion de Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con las politicas
y procedimientos establecidos por la Entidad.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Realizar analisis, verificar estadisticas, y usos de los sistemas de informacién, con el fin de identificar causas - ralces y posibles
soluciones a las mismas.

2. Liderar la operacion y el soporte suministrado por la Mesa de Servicio, verificando el cumplimiento a las metas institucionales.

3, Elaborar las politicas, procesos y procedimientos de operacién y soporte para un funcionamiento efectivo de los sistemas de
informacion.

4,  Implementar y mantener actualizados instructivos estandar para ejecutar el soporte de los sistemas de informacién de la entidad.

5. Asegurar el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio y los acuerdos de niveles de operacion establecidos en la entidad.

6. Apoyar la gestion de los proyectos relacionados con la operacién y el soporte, garantizando que cumplan con los criterios del
area de proyectos de la Subdireccion de Infermacion y Desarrollo Tecnologico

7. Organizar el proceso de recepcion de nuevos servicios en conjunto con las areas de Infraesfructura y Aplicaciones para su paso
a produccion y posterior operacion.

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

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

0. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y

estrategias institucionales dande cumplimiento a las normas legales vigentes.

11, Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de contrel v las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

12. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

13. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

—_
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Marco legal, conceptual e histdrico de Colombia Compra Eficiente.
Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.
Desarrollo de software

Sistemas de informacién

Gerencia de proyectos

Administracién de sistemas

e e

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacicn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones,

O o 0 R0
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VHI. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines,

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

Alternativa

Titulo profesional en [a disciplina académica del Nicleo Basico de | No requiere.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pdblica, Economia,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Il.  Area funcional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico -

[8 Propésito principal

Coordinar las actividades para la implementacién y estabilizacion de los mantenimientos evolutivos y correctivos de las aplicaciones
de la entidad., supervisar el proceso de pruebas y los resultados de cada ciclo de prueba realizande una evaluacién global.

IV. Descripcién de las funciones esenciales -

1. Gestionar la implementacion, pruebas y salida en vivo de las solicitudes de cambio y nuevas versiones de las aplicaciones de la
entidad.

2. Hacer seguimiento a los planes de trabajo para el desarrollo de los mantenimientos evolutivos y correctivos.

3. Coordinar lzs tareas de solucion de los problemas de las aplicaciones de la entidad identificados en el mantenimiento correctivo.

4. Revisar los casos de prueba con respecto a los requerimientos funcionales definidos para los diferentes sistemas de informacion.
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5. Coordinar del proceso de pruebas de aceptacion de las nuevas versiones, cambios y mantenimientos evolutivos de los sistsmas

de informacion

Documentar las necesidades/mejoras de areas internas en controles de cambio para ser enviados al proveedor interno y externo.

Proyectar los ciclosbas, el calendario, la lista de casos de pruebas y la asignacion de los responsables.

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

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

Elaborar y presentar oportunamente los infermes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de

control y las dependencias de la Entidad.

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

12. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

14, Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

oo~ ®

I

V. Conocimientos béasicos o esenclales

1. Marco legal, conceptual e historico de Colombia Compra Eficiente.
2, Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.
3. Desarrollo de software
4, Sistemas de informacion
5. Gerencia de proyectos
6. Arguitectura de soluciones.
7. Conocimientos basicos en ITSQB
8. Inglés
VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel Jerarguico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4,  Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
7.

Adaptacion al cambio

V. Requisitos de formacion académica'y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenierfa de Sistemas,
Telematica vy  Afines, Ingenierfa  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Alternativa
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | No requiere.
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Administracién,
Contaduria Plblica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica v  Afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

. Area funcional ~ Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

1. Proposito principal

Gestionar la informacién relacionada con los diferentes planes de trabajo y procesos de la Subdireccion de Informagin y Desarrollo
Tecnoldgico de cara al cumplimiento frente a las éreas de planeacion y control interno de la Agencia Nacional de Contratacién Piblica
Colombia Compra Eficiente.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar la definicién de los procesos y procedimientos de los grupos de trabajo de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo
tecnologico.

2. Realizar, seguimiento y evaluacion de todos los planes, politicas y programas de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo
Tecnoldgice de acuerdo con la estrategia de la Entidad,

3. Elaborar de los documentos para aprobacién de vigencias futuras sobre los bienes Y servicios que se requieren.

4. Elaborar, actualizar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones sobre los bienes y servicios de la
Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnologico.

5. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico acorde con los
lineamientos de la entidad.

8. Apoyar la revision de los documentos para la contratacian de: (i) servicios profesionales y de apoyo a la gestion y (ii) bienes y
servicios tecnoldgicos que requieran los grupos de trabajo de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico.

7. Consolidar la informacion de la gestién de proyectos de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico para la
presentacion de los informes requeridos por las autoridades e instancias pertinentes.

8. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

10. Ear cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la

gencia.

11. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por Ia Agencia y los lineamientos dispuestos en Iz Ley General de

Archivos "Ley 594 del 2000",

12, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Entidad
Sistemas de Gestién

Estructura del Estado Colombiano

MECI

Sistemas de informacicn.

FrEH B LI

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

0 - O =
Brpa S S

VIl Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién académica Experlencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veinticuatro  (24) meses de experlencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada,

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Flsica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Ncleo Basico de | No requiere.
Conocimiento en: Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Nl Areafuncional - Subdireccidn de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

1l Propésito principal

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento al modelo de seguridad y privacidad de la informacion y todas las politicas
derivadas de seguridad de la informacion y seguridad informatica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la
normatividad vigente.

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

1. Desarrollar el Modelo de Privacidad y Seguridad de la Informacien (MSPI) en la entidad, cumpliendo con los lineamientos dados
por el Gobierno Nacional.

2. Elaborar y mantener aclualizadas las politicas de seguridad de la informacion a cargo de la Subdireccidn de Informacion de
Desarrollo Tecnoldgico.

3. Participar en la identificacion, estimacién y definicion del tratamiento de los riesgos que puedan afectar la disponibilidad,
integridad o la confidencialidad de los activos de informacion de Colombia Compra Eficiente.

4, Prestar asistencia técnica en el analisis de resultados obtenidos y registrar los resultados de los anélisls de vulnerabilidades y el
reporte realizado en la base de conocimiento.

5. Elaborar el plan de gestion y control de riesgo operativo que relacione los procesos de la entidad y los controles necesarios que
aseguren la estabilidad de la operacion interna y externa

6. Atender los incidentes de Seguridad de la Informacion y ejecutar actividades de seguimiento.

7. Brindar apoyo en la documentacion de los resultados de las actividades de revision y seguimiento v las oportunidades de mejora
identificadas.

8. Apoyar la identificacion, caracterizacion y clasificacion de los activos de informacién y seguimiento a los cambios en los mismos.

9, Apoyar el desarrollo y sestenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad,
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10. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo. _ _
11. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro de Colombia
Compra Eficiente.
12. Proyectar respuesta a los derechos de peticidn de su competencia. -
13. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.
14. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente. .
15. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.
186. C?Jmp]ir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",
17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
V.  Conocimientos basicos o esenciales
1. Marco legal, conceptual e historico de Colombia Compra Eficiente.
2. Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.
3. Desarrollo de software,
4,  Sistemas de informacion.
5. Conocimiento de Redes CCNA
6.  Conocimiento ISO 27001
7. Inglés
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Niclec Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pdblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Ingustrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Veinticuatro  (24) meses de experiencia profesional

relacionada.

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Ptblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

No requiere.
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Il Area funcional - Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

. Proposito principal

Definir, Disefiar e implementar mejoras en la arquitectura de la infraestructura de todos los sistemas de informacion de Colombia
Compra Eficiente, conforme a las pollticas de la Agencia y la normatividad vigente.

V. Descripcion de las funciones esenciales

1.
12,
13.

14,

Definir la arquitectura de la infraestructura tecnolégica conforme a las metas establecidas por Colombia Compra Eficiente en la
gestion de contratos de las Entidades Estatales en las plataformas de compra publica y cumpliendo con los planes de trabajo
acordados con la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Gestionar la arquitectura e infragstructura tecnolégica requerida para la plataforma de compra publica de Colombia Compra
Eficiente con el fin de soportar la transaccionalidad de la gestion de procesos contractuales de todas las entidades del Estado
Colombiano y cumpliendo con los planes de trabajo acordados con la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico.
Asegurar que la arquitectura actual de aplicaciones este disefiada para permitir la alta disponibilidad de cara a los usuarios
internos y a los clientes externos.

Coordinar el proceso de ingenieria de software para lograr la mejora continua de todos los sistemas internos y externos
existentes,

Trabajar de manera colaborativa con el grupo de sistemas e informacién con el fin de asegurar que | la plataforma de compra
publica de Colombia Compra Eficiente cumpla con los requerimientos funcionales, de acceso y desempefio que tienen los
sistemas de gestidn actuales.

Realizar seguimiento al mantenimiento correctivo, mantenimiento evolutivo y soporte brindado por los proveedores de las
aplicaciones.

Presentar las recomendaciones pertinentes para fortalecer la infraestructura tecnolégica de los sistemas de informacion de
Colombia Compra Eficiente y su interoperabilidad.

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

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

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000",

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos béasicos o esenciales

N o kLN

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

Sistemas de informacion

Arquitectura empresarial

Administracion de sistemas

Inglés

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel Jerarquico

ol ol

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Geslion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

3 P =S

Vil.  Requisitos de-formaciéh-académlca y experiencia

Formacién académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veinticuatro  (24) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil vy Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial v
Afines, Ingenieria Mecéanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion,

Il.  Area funcional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

lll.  Proposito principal

Ejecutar el ciclo de vida de desarrollo del Software que incluyen las etapas de planeacion, disefio, desarrollo, pruebas unitarias y
despliegue para la creacion de Sistemas de Informacian y/o mantenimiento de los Sistemas de Informacion de la ANGP-CCE

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Prestar asistencia en la ejecucion del proceso de desarrollo de software segun lo estipulado en la metodologia de Desarrcllo de

Software de Colombia Compra Eficiente.

2. Desarrollar nuevas herramientas y funcionalidades en los Sistemas de Informacion de la ANCP-CCE que permitan ofrecer o mejorar

el desempefio de estos.

8. Elaborar y presentar los cronogramas de trabajo para la ejecucion del desarrollo de software que permita mejorar los servicios de

informacién para la compra plblica y que le sean asignados por el lider de desarrollo de la ANCP-CCE.

4. Registrar en las herramientas de seguimiento el avance del software desarrollado para el mejoramiento de los sistemas de

informacion para la compra piiblica y cumplir con el cronograma de trabaje establecido.

0. Detectaratravés de pruebas unitarias e integrales, las posibles mejoras al funcionamiento y la calidad de los sistemas de informacion

para la compra publica desarrollados en la ANCP-CCE.

B.  Participar en la solucion de incidentes de soporte técnico y funcional de los problemas de los sistemas de informacion para la compra

publica desarrollados en la ANCP-CCE.

7. Realizar analisis de problemas recurrentes e implementar soluciones de causa raiz para operar de forma sostenible los Sistemas

de Infermacion de la ANCP-CCE.

8. Disefiar soluciones a necesidad de la ANCP-CCE que permitan la mejora de los sistemas de informacion para la compra publica.

B.  Atender consultas técnicas u operativas provenientes de usuarios o entidades externas en referencia a los servicios de informacion

para la compra plblica.

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

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

12. Elaborary presentar aportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control
y las demés dependencias de la Entidad.

13. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

4. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

El futuro

es de todos

Pdgina 99 de 157




LA

Colombia Compra Eficiente

Anexo de la Resolucion No. 140 de 2020 "Por la cual se adopla el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-",

5. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de Archivos
“Ley 594 del 2000".

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nival y la naturaleza de las funciones de su cargo,

V.  Conocimientos bésicos o esenciales

Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente

1.
2. Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos
3, Arquitectura empresarial
4, Gerencia de Proyectos
5. Inglés
VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacion a resultados 2, Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4, Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de formacién académica y experlencla

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veinticuatro  (24) meses de experiencia profesional
Conccimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pliblica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y
Afines, Ingenierla Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Il.  Areafuncional ~ Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

. Propésito principal

Gestionar los temas juridicos y tramites administrativos a cargo de la Subdireccién de Informacién y Desarrolle Tecnolégico de la
ANCP-CCE

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

V. Conocimientos béasicos o esenciales
g
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1. Coordinar, apoyar y participar en la estructuracion de los documentos del proceso contractual durante la etapa de planeacion de
las adquisiciones en materia de servicios tecnologicos realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las areas de la
Entidad.

2, Realizar y gestionar los estudios previos de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Tecnologico de Colombia Compra Eficiente.

3. Coordinar las etapas de seleccion, contratacion y ejecucion de las adquisiciones en materia de servicios tecnoldgicos de Colombia
Compra Eficiente.

4.  Proyectary gestionar las actas de liquidacién de contratos e informes de incumplimientos a contratos cuando a ello hubiere lugar
y apoyar a la Subdireccion en los debidos procesos que se inicien.

5. Responder los derechos de peticion y reclamos en materia de tecnologias de informacion que se presenten a la Subdireccion de
Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

6. Atender y tramitar peticiones y requerimientos que presente la ciudadania a la Subdireccion de Informacion y Desarrollo
Tecnolégico.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones en materia de aprovisionamiento de servicios tecnolégicos tendientes al logro de
los objetives, planes y programas de la entidad y preparar los respectivos informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Elaborar proyectos de respuesta a las consultas formuladas a Colombia Compra Eficiente que sean competencia de la
Subdireccin Informacion y Desarrollo Tecnolégico, previa instruccion por parte del Subdirector de Informacion y Desarrolio
Tecnoldgico o quien éste determine.

9. Hacer seguimiento para el cumplimiento de los tiempos en los términos de ley asegurando respuesta oportuna de las consultas,
de acuerdo con las normas legales vigentes aplicables.

10. Anticipar y notificar las situaciones legales que puedan comprometer a Colombia Compra Eficiente derivadas de las acciones de
los usuarios del sistema de compra plblica.

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

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

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

14.  Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes. .

15.  Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

16. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

17. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacion & resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacicn de decisiones.
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Niclec Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
Conccimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracin, Contaduria Pblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Alternativa
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Bésico de | No requiere.
Conocimiento en: Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economa,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierla
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenierla Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Il Area funcional = Secretaria General

18 Propésito principal

Apoyar las directrices de produccién, gestion, clasificacion, almacenamiento, conservacion y disposicion final de la documentacién
que se produce desde los procesos de la Agencia, con el fin de contribuir al fortalecimiento de la gestion del conocimiento y mantener
la memorla Institucional.

V. Descripcion de [as funciones esenciales

1. Disefiar el plan institucional de archivos — PINAR alineado con el plan estratégico institucional y normatividad vigente.

Elaborar y mantener actualizadas las tablas de retencion documental de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con la
normatividad vigente,

3. Implementar, desarrollar y liderar el Programa de Gestién Documental de la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia
Compra Eficiente — conforme con la normativa y los lineamientos que sefiale el Archivo General de la Nacion.

4,  Controlar el acceso, consulta y préstamo de los expedientes custodiados en el archivo de la Entidad, por parte de los usuarios
internos y externos,

5. Implementar las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion Entidad en temas relacionados con la administracion
del archivo de la Entidad.

6. Orientar e implementar las estrategias de conservacién de decumentos, en cumplimiente de las politicas, lineamientos y
directrices de la entidad.

7. Socializar y brindar capacitacién sobre Tablas de Retencién Documental a funcionarios y colaboradores de la Entidad.

8.  Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestién documental de acuerdo con la normatividad y metodologias establecidas.

8. Elaborar plan de transferencias y entregas documentales.

10, Realizar alistamiento y depuracion de los documentos para ser incorporados en los expedientes.

11, Administrar y controlar el correcto funcionamiento y custodia del archivo central y centro de documentacién de Colombia Compra
Eficiente.

12. Elaborar el Programa de Gestién Documental de la Entidad.

13. Brindar apoyo al seguimiento del sistema de gestion documental de la Entidad.

14. Elaborar el diagnéstico del estado del archivo de conformidad con la normatividad vigente y realizar el inventario preliminar de
los tipos documentales para los procesos asociados a cada dependencia, en conjunto con el responsable de cada proceso y
lideres de procedimiento.

15. Normalizar la organizacion de los archivos y mantener la informacion a disposicion de los interesados

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

17. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los cbjetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

18. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de centrol y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

19, Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

20. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestes en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

21. Las demaés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales
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1. Normas archivisticas vigentes
2. Sistema de Gestion Documental Institucional
3. Herramientas Ofimaticas
4. Modelo de Control Interno de Gestion Institucional
5. Conacimientos basicos en sistemas de Informacian
VI Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquice

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte _técnlif:a - pro_fesional
2. Orientacion a resultados 2. Com_l{nlcamon efet_:tn_ra
3. Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Gestion de procedrm:en_tqs
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio.

Vi, Reguisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Alternativa

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | No requiere.
conocimiente en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Il.  Areafuncional - Secretaria General -

lll.  Proposito principal

Participar en el desarrollo de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos de los asuntos de caracter juridicos y

contractuales de Colombia Compra Eficiente, de conformidad con el marco legal vigente y los procedimientos establecidos por la
Entidad.

IV, Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar el proceso de gestion contractual en la recepcion de ofertas, verificacién de requisitos habilitantes de acuerdo con la
modalidad de contratacion,

2. Adelantar la estructuracion de los documentos de los procesos durante la etapa de planeacion de las adquisiciones realizadas
por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las &reas usuarias,

3. Apoyar las etapas de seleccion, contratacion y ejecucion de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

4. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacion necesarias para la elaboracion, perfeccionamiento y
legalizacion y ejecucién de contratos en linea con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrollar sus objetivos y gestionar todos los
trémites necesarios para su perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion.

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

7. Brindar asesoria a las dependencias en la elaboracion de estudios previos.

8. Administrar el portal de SECOP y realizar publicaciones.

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

10.  Elaborar actos administrativos que designe el superior inmediato.

11. Participar y apoyar las actividades derivadas del desarrollo del proceso de Control Interno disciplinario de Colombia Compra
Eficiente, de conformidad con el macro legal vigente,

12. Apoyar el tramite y seguimiento a log procesos administrativos sancionatorios.

13. Brindar asistencia a la atencidn de los procesos de Defensa Juridica, de acuerdo con la normatividad vigente.
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14, Proyectar respuestas a las consultas juridicas que reciba la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Medelo Integrade de Planeacion y Gestion de la entidad.

16. Aplicar el modelo de confrol interno de gestion institucional en el desarrallo de las funcienes a su cargo.

17. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

18. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

19. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

20. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

21, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de contratacion Estatal

2. Ley 80y sus decretos reglamentarios

3. Derecho administrativo

4,  Organizacion del estado colombiano,

5. Andlisis Econdmico del Derecho

' : Vl. Competencias compuﬂamentaleé
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnic0 ~ profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

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

4,  Compromiso con la organizacion 4,  Instrumentacion de decisiones

5.  Trabajo en equipo

6.  Adaptacién al cambio

VI,

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conacimiento en: Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion.

No requiere.

II.  Areafuncional -

Secretaria General -

.

Propésito principal

Coordinar y desarrollar actividades relacionadas a la ejecucion de politicas, planes y programas de talento humano para garantizar el
desarrollo de la gestién de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las politicas institucionales.

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

1. Apoyar a la Secretaria General en la planeacion, gestion y desarrollo del proceso de Gestion del Talento Humano.
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2. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la formulacion de las politicas, planes,
programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento humano de la Entidad.

3. Apoyar la formulacion, ejecucion y evaluacion a los planes estratégicos y programas para la gestion del talento humano en sus
fases de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios de Colombia Compra Eficiente de conformidad con las normas legales
vigentes.

4. Definir paliticas, riesgos, controles, indicadores y formatos de Talento Humano de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion de la entidad.

5. Definiry actualizar el manual de funciones y competencias de la agencia.

6. Revisary aprobar las novedades y liquidacion de némina de los funcicnarios publicos.

7. Participar y hacer sequimiento al desarrollo de las actividades que incumben a la ejecucién del procedimiento de vidticos y gastos
de viaje, concernientes al tramite de comisiones.

8. Proyectar los actos administrativos relacionados con la administracion de personal en lo que tiene que ver con los asuntos de su
competencia de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

9. Garantizar la reserva y actualizacion de las historias laborales de todos los funcionarios de la Entidad.

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

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

12. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

13. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

14. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente. .

15. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cddigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

16.  Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

17. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos bésicos o esenciales

1. Conocimientos basicos sobre desarrollo organizacional

2. planta de empleos y politicas de administracion de personal

3. Normatividad vigente sobre administracién y gestion del talento humano en las entidades del Estado

4. herramientas ofimaticas.

5. carrera administrativa

Vl.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

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

4. Compromiso con la organizacién 4,  instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl Reguisitos de formacion académica y experiencia
Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Ciencia Politica, Derecho y Afines; Psicologia;

Sociologia, Trabajo Social y Afines; Administracién, Contaduria

Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de | No requiers.
conocimiento en: Ciencla Politica, Derecho y Afines; Psicologia;
Sociologla, Trabajo Social y Afines; Administracion, Contaduria
Pablica, Ecenomia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Il Area funcional - Secretaria General ~

Il Propésito principal

Elaborar y desarrollar actividades inherentes al Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo de Colombia Compra Eficiente de acuerdo
con los parametros normativos establecidos.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

—_

Participar en la formulacion y disefio de las politicas y programas relacionados con ¢l sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
de Colombia Compra Eficiente.

2. Acompaiiar el disefio del plan de trabajo anual y la evaluacién inicial del SST

3, Actualizar la matriz de identificacion de peligros y valoracion del riesgo, y Matriz Legal SST

4, Coordinar el Ingreso, retiro y seguimiento a afiliaciones de funcionarios y contratistas a la ARL

5. Coordinar el procedimiento de Exdmenes médicos ocupacionales

6. Adelantar y hacer seguimiento al reporte e investigacion de accidentes e incidentes de trabajo que se lleguen a presentar en
Colombia Compra Eficiente de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento a la gestion de comités de Apoyo al sistema (Comité Convivencia laboral, COPASST, Brigada de
emergencias, Comité Operativo de emergencias)

8. Gestionar la ejecucion de la encuesta de riesgo psicosocial de la agencia, asi como desarrollar, ejecutar y realizar seguimiento
al plan de accion que se derive de los resultados obtenidos.

9. Actualizar el perfil socio demografico de los funcionarios de la Agencia.

10. Realizar seguimiento a las actividades del plan de accion, MIPG, indicadores y control de auditorias de la Secretaria General.

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

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

13. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

14. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

15. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

16. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado per la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 534 del 2000".

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conacimientos basicos o esenciales

1, Conocimiento en normas relacionadas con seguridad y salud en el trabajo.

2. Desarrollo Humano y organizacional

3. Conocimientos ofimaticos

4, Sistemas de gestion de la Entidad.

VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

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

4, Compromiso con la organizacién 4, instrumentacion de decisicnes

5. Trabajo en equipo

6.  Adaptacion al cambio

Vil. Requisitos de formacién académica y experiencia
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Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracidn, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico de | Na requiere.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfia Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas
afines a las funciones del empleo.

Il.  Areafuncional - Secretaria General -

ll.  Propésito principal

Participar en el desarrollo de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos de los asuntos relacionados con la gestién del
talento humano especificamente en manejo de némina, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Recibir, clasificar y registrar novedades de la némina de la Entidad.

2. Generar pre-némina y liquidar ndmina.

3. Generar planillas de seguridad social y aportes parafiscales.

4. Elaboracién de informes y reportes al FNA y demés terceros involucrados de las novedades de la némina.

5. Realizar liquidacion de pasivos reales a financiera.

6.  Elaborar programacion anual de vacaciones.

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

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

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

11

. Dar cumplimignto al Codigo de Integridad, Codigo de Gonvivengia y Codigo de Etica y Prevencian de Conflictos de Interés de la
Agencia.

12. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en Ia Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales
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1. Conocimientos bésicos sobre desarrollo organizacional
2. planta de empleos y politicas de administracion de personal
3. Normatividad vigente sobre administracién y gestion del talento humano en las entidades del Estado
4, herramientas ofimaticas.
5. carrera administrativa
VI.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orlentacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4,  Compromiso con la organizacion 4. instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en;  Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabaje Social y Afines;
Administracion, Contaduria  Plblica, Economfa, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y  Afines; Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenierfa Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico de
conocimiento en:  Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho y Afines; Psicologia; Sociologfa, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contadurla Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y  Afines; Ingenieria  Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en éreas
afines a las funciones del empleo.

No requiere.
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empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente—".

ANALISTA T2 - 04

l. Identificacién del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Cédigo: T2

Grado: 04

N.° Cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il.  Area funcional - Subdireccion de Gestion Contractual

lll. Propésito principal

Apoyar las actividades de relatoria, investigacion y construccion de documentos tipo, manuales, guias y estudios en materia de
contratacion estatal.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

Apoyar los procesos de recoleccién de informacion de caracter econémico

Aplicar metodologias de investigacion

Disefiar y elaberar documentos requeridos por la Subdireccion.

Participar en la elaboracion de documentos tipo, manuales y guias.

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

Elaborar informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las demas dependencias

de Colombia Compra Eficiente.

Tramitar peticiones y hacer seguimiento a las respuestas.

Efectuar la asignacion de los conceptos juridicos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Subdirector de Gestion

Contractual o su asesor.

9. Identificar los temas principales de las sentencias y otras decisiones administrativas a indizar.

10. Diligenciar la mafriz de control de sentencias y otras decisiones administrativas a indizadas.

1. Cargar documentos seleccionados e indizados en el aplicativo de divulgacién de normatividad.

12, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

13. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000”,

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

Sy on B LAy oS
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V. Conocimientos basicos o esenciales

Organizacién del estado colombiano

Redaccion y analisis documental

Conaocimientos basicos en derecho administrativo
Herramientas y programas ofimaticos

e o

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ¢iudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

R e
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VIL. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

El futuro

es de todos
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funclones ¥y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica —Colombia Compra Eficiente—".

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Conccimiento en: Derecho y afines.

Il.  Area funcional - Subdireccion de Negocios
lil.  Propdsito principal
Estructurar y administrar las herramientas del Sistema de Compra Piblica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y
la normativa vigente
IV.  Descripcién de las funciones esenciales
1. Elaborar estudios de mercado para Acuerdos Marco de Precio de menor complejidad,
2. Apoyar la elaboracion de estudios de mercado de mayor complejidad.
3. Elaborar estudios y documentos previos para la contratacion de AMP de menor complejidad,
4, Preparar la estrategia de comunicaciones para el nuevo Acuerdos Marco de Precio,
5. Proyectary preparar los Productos de comunicacion,
6. Participar en la evaluacion de las ofertas en el componente financiero,
7. Consolidar informacién y documentacion del negocio (Solicitud de Garantia, y creacién del simulador)
8. Realizar el cargue de la informacion y documentacion de los procesos respectivos en el SECOP para la respectiva validacion y
aprobacion,
9. Apoyar la creacidn del Instrumento de Agregacion de Demanda en la TVEC (Tienda virtual del estado colombiano)
10. Revisar los simuladores e instrumentos similares para la operacion de los acuerdo marco de precios e instrumentos de
agregacion de demanda,
1. Atender los requerimientos para la operacién del IAD (Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos)
12, Recibir e inventariar los reportes por presunto incumplimiento de las drdenes de compra derivadas de los Acuerdo Marco de
Precios y demas instrumentos de agregacion de demanda que mantengan la competencia de la Agencia alin en esa materia.
13. Asistir y participar en las reuniones, o comités de cardcter oficial cuando sea convocado o designada por el jefe inmediato.
14, Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.
15. Dar cumplimiento al Cddigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cadigo de Efica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.
16. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 534 del 2000".
17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
V.  Conocimientos basicos o esenclales
1. Estructura y administracion del Estado
2. Sistema de Compra Plblica
3. Conocimientos en Derecho administrativo
4,  Gestion de procesos
5. Formulacion de Proyectos
6. Agregacion de Demanda
Vi Comp_etenclas comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4,  Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5, Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIIl. Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacién académica Experiencia

El futuro

es de todos
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Anexo de la Resolucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente—",

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria plblica, Derech y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecénica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologia, trabajo social y afines.

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

Il.  Areafuncional - Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolagico

. Propésito principal

Identificar y definir las pruebas necesarias para garantizar la estabilidad de las plataformas tecnoldgicas de compra publica
administradas por Colombia Compra Eficiente.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

—_

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

2. Elaborar, documentar y ejecutar pruebas funcionales a los sistemas de informacién de Colombia Compra Eficiente que permitan

garantizar la estabilidad de las plataformas.

Ejecutar el ciclo de vida de aseguramiento de calidad de los Sistemas de Informacion que le sean asignados.

Dar soporte en capacitacion de usuarios internos de Colombia compra Eficiente respecto a las funcionalidades de los aplicativos.

Gestionar y realizar validacion a la solucién de los problemas y defectos entregados por proveedor(es) de aplicaciones y sus

herramientas de gestion

6. Apoyar a usuarios finales durante la realizacion de las pruebas de aceptacion de los mantenimientos evolutivos de las

aplicaciones.

Apoyar la definicion de los mantenirientos evolutivos definidos por Colombia Compra Eficiente.

Elaborar casos de prueba que permitan validar el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion de Colombia Compra

Eficiente,

. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrallo 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 dependenicias de Colombia Compra Eficiente.

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

12. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control ylas
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

13. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

14. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

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

o W
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V.  Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Publica
Seguridad informética
Arquitectura de informacién
Sistemas operativos

Gestion del riesgo informatico
Indicadores de gestién
Conocimientos basicos en ITSQB

T OB TR

VI.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

El futuro

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

@~ oo

Vil. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Il Areafuncional - Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

lll.  Propasito principal

Apoyar a la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico en el desarrollo de herramientas y funcionalidades de Colombia
Compra Eficiente

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Prestar asistencia en la ejecucion del proceso de desarrollo de software segtn lo estipulado en la metodologia de Desarrollo de
Software de Colombia Compra Eficiente.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de nuevas herramientas y funcionalidades para el SECOP y la pagina web que permitan a
Colombia Compra Eficiente cumplir con sus funciones y con las politicas GEL.

3. Registrar en las herramientas de seguimiento el avance del software desarrollado y cumplir con el cronograma de trabajo
establecido

4, Detectar a través de pruebas unitarias e integrales, las posibles mejoras al funcionamiento y la calidad del software desarrollado

5. Participar en la solucidn de incidentes de soporte técnico y funcional a los problemas del software desarrollado en Colombia
Compra Eficiente.

6. Apoyar la realizacion de andlisis de problemas recurrentes e implementar soluciones de causa raiz,

7. Intervenir en el mejoramiento de la metodologia de desarrollo de software mediante la investigacién y aplicacion de las mejores
préacticas de desarrollo de software segin la tecnologia de su dominio,

8. Atender consultas técnicas u operativas provenientes de usuarios o entidades externas

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

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

11. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de confrol y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

12. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

13, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencla y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

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

V. Conocimientos basicos o esenciales

1.  Sistema de Compra Publica

2. Desarrollo de Software

3. Arquitectura de informacion

4, Sistemas operativos

5.  Gestion del riesgo informatico

6. |Inglés

Vl. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

El futuro

es de todos
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Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

B LR

Vil. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con la Ley.

Titule Profesional en disciplina académica del niicleo basico del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Il.  Area funcional - Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico.

lll.  Propasito principal

Apoyar a la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico como formador experto en el uso del SECOP y las herramientas
del Sistema de Compra PUblica a nivel nacional y territorial.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

—

Elaborar yfo actualizar el material de formacién del SECOP y las heframientas del sistema de Compra Plblica.

2. Impartir capacitaciones en ciclos cortos ¢ sesiones de capacitacion para el uso del SECOP |l y herramientas del sistema de
Compra plblica a Entidades Estatales a Nivel Nacional o Regional, Proveedores, ciudadanos y entes de control, asi como para
funcionarios o contratistas de Colombia Compra Eficiente, ¥ para los formadores que indique el lider de despliegue, segin
cronograma de formacion y protocolos de formacion.

3. Consolidar y mantener actualizada la documentacion de los programas de acompafiamiento y las formaciones impartidas en el
uso del SECOP y las herramientas del sistema de compra piiblica

4. Realizar pruebas de Usabilidad del SECOP y las herramientas del sistema de Compra publica y reportar hallazgos al lider de
formacion

5. Participar en eventos informativos del uso del SECOP y las herramientas del Sistema de Compra Piblica, en representacién de
Colombia Compra Eficiente ante las diferentes audiencias

6. Participar activamente en el proceso de consolidacion de los conocimientos y aptitudes de los formadores junior del SECOP,
segun instruccion del Lider de formacion

7. Apoyar y participar en mesas de trabajo para el desarrollo de funcionalidades del SECOP teniendo en cuenta Ia perspectiva de
usuario de las herramientas del sistema de Compra Piblica

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

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

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

1. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

12, Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia  los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de Compra Publica

2. Desarrollo de Software

3. Arquitectura de informacian

4.  Sistemas operativos

5. Gestion del riesgo informatico

6. Inglés

Vl.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

- El futuro

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Apcrte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VIl.  Requisitos de formacién académicay experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico del | Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento; Administracién, contaduria, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierfa  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Matematicas, Estadistica, y afines. Administracién, Economia,
Derecho y afines,

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con la Ley.

1l Areafuncional - Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico.

lll.  Propésito principal

Apovyar la elaboracion, ejecucién y seguimiento al modelo de seguridad y privacidad de la informacién y todas las politicas derivadas
de seguridad de la informacion y seguridad informatica.

IV, Descripcién de las funciones esenciales

1. Apoyar la elaboracién del Modele de Privacidad y Seguridad de la Informacion (MSPI) en la entidad.

2. Elaborar y mantener actualizadas las politicas de seguridad de la informacion a cargo de la Subdireccion de Informacion de
Desarrollo Tecnologico.

3. Apoyar la estimacion y definicion del tratamiento de los riesgos que puedan afectar la disponibilidad, integridad o la
confidencialidad de los activos de informacion de Colombia Compra Eficiente.

4, Prestar asistencia técnica en el andlisis de resultados obtenidos y registrar los resultados de los andlisis de vulnerabilidades y el
reporte realizado en la base de conocimiento.

5. Proyectar el plan de gestion y control de riesgo operativo que relacione los procesos de la entidad y los controles necesarios que
aseguren la estabilidad de la operacion interna y externa

6. Atender los incidentes de Seguridad de la Informacién y ejecutar actividades de seguimiento.

7. Brindar apoyo en la documentacién de los resultados de las actividades de revision y seguimiento y las oportunidades de mejora
identificadas.

8.  Apoyar la identificacidn, caracterizacién y clasificacién de los activos de informacién y seguimiento a los cambios en los mismos.

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

10. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de Ia
Agencia.

11. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Plblica
Desarrollo de Software
Arquitectura de informacién
Sistemas operativos

Gestion del riesgo informatico
Inglés

O O P00 B

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

El futuro

es de todos
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Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso cen la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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Vil.  Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento: Administracion, contaduria, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Matematicas, Estadistica, y afines. Administracion, Economia,
Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con la Ley.

Il.  Areafuncional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico.

lll. - Proposito principal

Apoyar la administracion de la infraestructura requerida por los sistemas de informacion del Sistema de Compra Publica con el fin de
que cumplan con la disponibilidad, acceso y espacio de almacenamiento de informacion requerido.

IV.  Descripcién de las funciones esenciales

1. Apoyar la definicion de las politicas, procesos y procedimientos de infraestructura y administracidn de bases de datos para
garantizar la estabilidad de la infraestructura y el rendimiento de las bases de datos,

2. Ejecutar y dar cumplimiento estricto de las politicas de back up de las plataformas de compra plblica.

3. Realizar las actividades necesarias para cumplir con un Gptimo desemperio de la infraestructura tecnoldgica para que se
mantenga dentro de los umbrales planeados para no poner en riesgo la disponibilidad de esta,

4. Realizar ¢l disefio y elaboracion de estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o servicios tecnolégicos que se
requieran adquirir en la entidad.

5. Gestionar la mesa de ayuda interna con el fin de recibir y atender las solicitudes realizadas por los funcionarios y contratistas de
Colombia Compra Eficiente por medio telefonico, correo electronico y la herramienta de gestion de servicio.

8.  Administrar las herramientas de monitoreo y aperacién dispuestos por la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnologico
para garantizar los niveles de servicio de los sistemas de informacion,

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

8. Darcumplimiento al Cddigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

9. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

10. Las demas funciones asignadas por la autorided competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Pablica
Desarrollo de Software
Arquitectura de informacion
Sistemas operativos

Gestién del riesgo informatico
Inglés
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VI.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

El futuro

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

N nyng o
Pty o

VII.  Requisitos de formacién.académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento; Administracion, contaduria, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y  Afines, Ingenieria  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Matematicas, Estadistica, y afines. Administracion, Economia,
Derecho y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional de acuerdo con la Ley.

Il. Araa funcional - Subdireccidn de Informacion y Desarrollo Tecnolégico.

. Propésito principal

Apoyar la gestion de la Sub direccion con los diferentes planes de trabajo y procesos en cumplimiento de lo que se requerido por las
4reas de planeacidn y control interno de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica Colombia Compra Eficiente.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Proyectar la definicién de los procesos y procedimientos de los grupos de trabajo de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo
tecnologico.

2. Apoyar el seguimiento y evaluacién de todos los planes, politicas y programas de la Subdireccién de Informacién y Desarrollo
Tecnoldgico de acuerdo con la estrategia de la Entidad.

3. Proyectar los documentos para aprobacion de vigencias futuras sobre los bienes y servicios que se requieren.

4.  Apoyar la elaboracion, actualizacién y seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones sobre los bienes y servicios
de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

5. Apoyar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico acorde con los
lineamientos de la entidad.

B. Apoyar la revision de los documentos para la contratacién de: (i) servicios profesionales y de apoyo a la gestion y (ii) bienes y
servicios tecnoldgicos que requieran los grupos de trabajo de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico.

7. Consolidar la informacion de la gestion de proyectos de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico para la
presentacion de los informes requeridos por las autoridades e instancias pertinentes.

8. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

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

10. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

1. C%mplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000".

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenclales

Sistema de Compra Publica
Desarrollo de Software
Arquitectura de informacion
Sistemas operativos

Gestion del riesgo informético
Inglés

oo (oo

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

El futuro

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

D n W

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

G N o

VII.

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nticleo basico del
conocimiento: Administracion, contaduria, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y afines,
Matematicas, Estadistica, y afines. Adminisiracién, Economia,

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con la Ley.

1. Area funcional ~ Secretarfa General

lll.  Propadsito principal

Participar en el desarrollo de los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, gestion de recursos fisicos y
manejo de inventarios requeridos para el desarrollo de las funciones de la Entidad.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

b

2 0N oY

1.
12.

13.

Reportar los bienes a contabilidad mediante boletines semanales
establecidos para tal fin.

Apoyar la Elaboracién de estudios previos relacionados con compra de suministros

Manejar, administrar y realizar las conciliaciones de Ia caja menor que se constituya conforme a los procedimientos
institucionales.

Registrar de operaciones requeridas en el Sistema SIIF para Ia
Eficiente.

Adelantar la etapa precontractual para la adquisicion de bienes y servicios a su cargo.

Generar y administrar ordenes de compra en la tienda virtual

Elaborar matriz sobre el manejo de propiedad, planta y equipo de Colombia Compra Eficiente.

Realizar el tramite de Pagos y reclamaciones Servicios publicos de la Entidad.

Recibir, almacenar, clasificar, distribuir y realizar las demés actividades propias de sus funciones y responder por los bienes del
almacén ya sean nuevos o usados.

Verificar y recibir los bienes que entregan los proveedores, los cuales deben ajustarse a la cantidad, calidad, marca y unidad de
medida que estipule el contrato, para lo cual debe haber recibide con znterioridad la copia del contrato, constatando el estado
fisico, sin perjuicic de Ia recepcion de materiales por parte del personal idéneo para cada érea o supervisor del contrato,
Responder por la conservacién y seguridad de los bienes que se encuentren en el almacén.

Velar por la correcta organizacion v clasificacion de los bienes en el almacén, de tal forma que permita y facilite la movilizacion
de los mismos.

Revisar bimestralmente que los equipos de seguridad (incendio, amarres de estantes, estibas, etc) se mantengan en
condiciones éptimas y su ubicacién permita la utilizacion inmediata,

y mensuales de acuerdo con las normas y procedimientos

gjecucion de recursos de caja menor de Colombia Compra

. Reportar al Jefe inmediato, las novedades referentes a pérdidas, faltantes, sobrantes, robo o hurto.

Adelantar ante la compafiia de seguros respectiva, la reclamacion por el siniestro, para la reposicién o pago del bien faltznte.
Reportar al Jefe inmediato, mensualmente los reintegros de bienes y el estado en que fueron devueltos al almacén.

- Llevar correctamente el archivo de correspondencia y documentos soporte del movimiento de la dependencia.

Realizar por lo menos dos veces al afio el conteo fisico de los bienes, elaborando los informes respectivos los cuales deben ser
firmados por los responsables de los bienes.

- Realizar por lo menos una vez al afio, la toma fisica de inventarios de los bienes de la entidad.

Efectuar las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

- Elaborar y firmar los comprobantes de entrada, salida y actas sobre el movimiento de los bienes.
. Elaborary firmar los boletines y movimientos de almacen,

. Conciliar mensualmente los saldos de almacén con los saldos contables.

. Llevar el control de los bienes que estan en el almacén y en servicio.

Evaluar los bienes muebles a dar de baja.

. Establecer la periodicidad para dar de baja los bienes inservibles de la Entidad.
. Realizar inspeccion de los bienes a dar de baja.
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28. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolle de las funciones a su cargo.

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

30. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

31, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cadiga de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

32, Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestes en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

33. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Publica.

1,
2. Administracién y operacion SIIF,
3. Normas de manejo de bienes y manejo presupuestal.
4, Practicas de gestion administrativa,
5. Gestion documental,

: VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquice

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2, Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3, Orientacién al usuario u al cludadano 3. Gestién de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
de Conocimiento en: Administracion, Contadurfa Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

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

El futuro
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Il Areafuncional - Secretaria General
lll. Propésito principal
Desarrollar, implementar y hacer seguimiento a la politica, lineamientos, estrategias y acciones enfocadas en la atencién y servic:ic? al
ciudadano de la Entidad, efectuando mecanismos de seguimiento y validacion que permiten propender al mejoramiento del servicio
IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Implementar al interior de la entidad, la cultura de servicio y atencién a la ciudadania.

2. Realizar el control y seguimiento a la atencion oportuna de Peticiones, Sugerencias, Quejas, Reclamos o Denuncias (PSQRD)
que presente la ciudadania bajo las directrices y politicas fijladas en materia de gestion documental y dentro de los plazos
legalmente establecidos.

3. Adoptar las medidas que permitan cumplir con calidad la prestacion de los servicios a la ciudadania, de acuerdo con los
protocolos de atencién establecidos.

4. Atender los lineamientos del Sistema Nacional del Servicio al Ciudadano y de la Politica Nacional del Servicio al Ciudadano,

5. Efectuar el seguimiento y monitoreo mensual a la informacion registrada en las matrices de seguimiento PQRSD, realizando un
muestreo por dependencias” para la validacion de cada una de las variables,

8. Identificar y desarrollar los temas de capacitacion acorde con las necesidades identificadas de los ciudadanos y de los
colaboradores de la entidad, siendo alineados con les estrategias y planes establecidos para la atencién y servicio al ciudadano.

7. Realizar seguimiento y control que garantice las mediciones constantes de calidad y oportunidad en la prestacion del servicio a
través de los diferentes canales de atencion.

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. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control ylas
dependencias de Colombia Compra Eficiente. .

10. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

11. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

12, Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de Compra Publica.

2. Administracion y operacion SIIF,

3. Normas de manejo de bienes y manejo presupuestal.

4. Practicas de gestion administrativa,

5. Gestidn documental.

VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VI Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico | Doca (12) meses de experiencia profesional relacionada,

de Conocimiento en: Administracién, contaduria, Economia,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria

Eléctrica Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y

afines, Matematicas, Estadistica, y afines. Administracion,

Economia, Derecho y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
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ANALISTA T2 - 02

I Identificacion del empleo
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Analista
Cédigo: T2
Grado: 02
N.? Cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il Areafuncional - Subdireccién de Gestion Contractual
: ll.  Propésito principal
Apoyar las actividades de actualizacion normativa, conceptos, relatorfa, Investigacién y construccién de documentos tipo, manuales,
guias y estudios de caracter normativo en materia de confratacion estatal,
IV. Descripcion de las funciones esenclales
1. Revisar periodicamente todas las iniciativas legislativas que se estén tramitando en el Congreso de la Repiblica, asi como las
reglamentarias que eventualmente pudiesen importar al sistema de compra publica
2, Apoyar el proceso de elaboracion de documentos tipo, manuales, guias y demas,
3. Hacer seguimiento a iniciativas legislativas que se encuentren en curso para incluirlas en el informe de seguimiento legislativo,
normativo y judicial.
4, Realizar el reparto de los conceptos juridicos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Subdirector de Gestion
Contractual o su asesor.
5. Revisar e identificar los temas principales de las sentencias y otras decisiones administrativas a indizar.
6. Diligenciar la matriz de control de sentencias y otras decisiones administrativas a indizadas.
7. Cargar documentos seleccionados e indizados en el aplicativo de divulgacion de normatividad
8. Elaborar extracte de la sentencia y ofras decisiones administrativas en la ficha respectiva y cargarla en el aplicativo para su
divulgacion.
9, Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de contral y
las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.
10. Apoyar la elaboracién de respuestas 2 las peticiones y requerimientos de la ciudadania de conformidad con las funciones a su
cargo.
11. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia.
12, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",
13. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su
cargo
V.  Conocimientos basicos o esenciales
1, Organizacion del estado colombiano
2. Ley 80y sus decretos reglamentarios
3. Redaccion y andlisis documental
4, Conocimientos basicos en derecho administrativo
5. Herramientas y programas ofiméticos
VI.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3, Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4,  Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5, Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

El futuro
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VIl Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiente en: Derecho y afines,

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

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | No requiere
Conocimiento en: Derecha y afines,

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

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacion,

Il Areafuncional - Subdireccion de Gestion Gontractual

lll.Propésito principal

Apoyar a la Subdireccion en el seguimiento de actividades administrativas y de desarrollo funcional de la dependencia.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

ok wh

. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel v la naturaleza de las funciones de su

Realizar seguimiento, reporte e informes de metas, indicadores, ejecucion de planes, programas y proyectos

Recopilar informacién y elaborar reporte de seguimiento de las actividades a cargo de la subdireccion.

Cumplir con los procesos y procedimientos de las funciones a cargo de la subdireccion.

Administrar plataforma para cursos virtuales

Realizar seguimiento a los fiempos de respuesta de conceptos, relatoria de las sentencias y demas zctividades de Ig
Subdireccion

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los arganismos de control yla
demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de I
Agencia.

Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000,

Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas v reclamos recibidas por la entidad.

cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Organizacion del estado colombiano
2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios
3. Redaccion y andlisis documental
4, Conacimientos basicos en derecho administrativo
5, Herramientas y programas ofimaticos
V. competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2, Orientacian a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VI.  Requisitos de formacién académica Yy experiencia
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Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de| Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relacionss Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
[Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines)
Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas, Estadlstica y

IAfines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere
Conocimiento en: Ciencla Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierla
Electronica, Telecomunicacicnes y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,

Il.  Areafuncional ~ Subdireccién de Negocios

ll.  Propdsito principal

Apoyar el desarrollo de herramientas del Sistema de Compra Piblica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la
normativa vigente,

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar la elaboracion de estudios de mercado de menor complejidad

. Apoyar la evaluacion de las ofertas.
3. Apovyar la consolidacion de informacion y la creacién del simulador de la operacion secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios y demas Instrumentos de Agregacion de la Demanda.
Realizar capacitaciones a las Entidades Compradoras, sobre el funcionamiento de los Acuerdos Marco de Precios.
Apoyar la elaboracion del informe técnico para la citacion al precedimiento conminatorio y sancionatorio
Atender los requerimientos para la operacion del IAD (Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos), que
sean de su competencia.
7. Manegjar bases de datos de informacién bésica para elaboracion de estudios de mercado.
8. Elaborar y aclualizar el manual de ahorros de la TVEC
9
1

b

Realizar estudio y andlisis de las MIPYME dentro de los acuerdos marco
0. Asistir y participar en las reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de caracter oficial cuando sea convocado 0

designado por el jefe inmediato.

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

12. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia.

13, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 534 del 2000".

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su
cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales
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1. Estructura y administracion del Estado
2, Sistema de Compra Publica
3. Dereche administrativo
4,  Gestion de procesos
5. Formulacion y administracién de proyectos
VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con |a organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemafica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,

Estadistica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Il.  Area funcional - Subdireccion de Negocios

lll.  Proposito principal

Apoyar el desarrollo de herramientas del Sistema de Compra Piblica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la
normativa vigente.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

El fuf'uro
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Revisar propuesta de estudio de mercado e incorporar la parte normativa al documento.

Elaborar estudios y documentos previos para la contratacion de AMP en su componente juridico,

Elaborar componente juridico de los pliegos de condiciones.

Elaborar las minutas derivadas de los procesos de contratacién de los AMP

Participar en la evaluacion de las ofertas en el componente juridico

Atender los requerimientes para la operacion del IAD desde el componente juridico (Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones,

guejas y reclamos).

Revisar y proyectar la aprobacion de garantias presentadas por los adjudicatarios para su respectiva validacion y aprobacién,

Apoyar |a gestién para la modificacién de los contratos que lo requieran, desde el componente juridico.

Proporcionar a los entes de control la informacién y documentacién que le sea solicitada en el desempefio de sus funciones.

0. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control v las

dependencias de Colombia Compra Eficiente.

11. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevenclén de Conflictos de Interés de la
Agencia.

12, Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

3.0 D o

Pt aka

V.  Conocimientos bésicos o-esenciales

1. Estructura y administracién del Estado
2. Sistema de Compra Publica
3. Derecho administrativo
4. Gestion de procesos
VI.  Competencias comportamentales :
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3, Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6.

Adaptacion al cambio

VIIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Bésico de | Tres (3) meses de experiencla profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Tltulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere
Conocimiento en: Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

El futuro
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I.  Area funcional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

lll.  Propgsito principal

Apoyar a la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico en la ejecucion de las actividades de soporte establecidas en el
catalogo de soporte para los sistemas de informacién de compra plblica, de acuerdo con las Politicas y procedimientos establecidos
por la Entidad.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Realizar las actividades vinculadas a la prestacion del servicio de soporte para el buen uso y utilizacién de las plataformas de
compra y confratacién piblica de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los procedimientos y buenas practicas
establecidas.

2. Participar en las actividades de automatizacién de reportes y consultas necesarias para el calculo, seguimiento, control y
presentacion de los indicadores de desempefio para la gestion del soporte y de los procesos establecidos para la gestion de
operaciones.

3. Integrar el equipo de manejo de crisis y de incidentes criticos para su tratamiento desde el soporte de nivel Il, colocando a
disposicion de Colombia Compra Eficiente toda su capacidad y experiencia técnica.

4. Ser soporte técnico disponible de acuerdo con la rotacion establecida, cumpliendo con todas las responsabilidades y tareas
establecidas para este rol.

5. Informar oportunamente a los expertos involucrados sobre las fallas de las plataformas de la compra pblica que identifique o
le reporten desde la mesa de servicic para su oportuno tratamiento.

6. Hacer seguimiento a los planes de trabajo tanto de equipos intermnos como de proveedores hasta la implementacién de
soluciones técnicas a incidentes y problemas presentados en las plataformas de compra plblica.

7. Hacer sequimiento al cumplimiento de los tiempos de atencion de las solicitudes que resuelve la Mesa de Servicio y presentar
un informe periédico sobre su cumplimiento, discriminando su andlisis e intervenir las situaciones donde perciba el
incumplimiento de los pardmetros del servicio.

8. Crear 0 actualizar registros en la base de conocimiento para el tratamiento de incidentes o requerimientos.

. Elaborar Informe de Gestion Acumulada de Soportes (Plataformas Compra Publica)

10. Prestar atencion de las solicitudes sobre todos los sistemas de informacion de compra publica, con el seguimiento y la atencion
de casos cuando el volumen supere la capacidad de la mesa de servicio.

11. Atender directamente las solicitudes de soparte escaladas por los agentes de la mesa de servicio sobre el uso de las plataformas
de la compra publica.

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

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

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

15. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignadas, con el fin de faclitar el logre de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

16. Dar cumplimiente al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia.

17, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia v los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

18. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su
cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Publica

Seguridad Informéatica

Arquitectura de informacion

Sistemas operativos y arquitectura de soluciones
Gestion del riesgo informatico

Lenguajes de Programacion en ambientes Web
Bases de Datos

THENG By =

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerrquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VI Requisitos de formacion académicay experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacién social, periodismo y
afines, Contadurla publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenierla industrial, alimentos vy afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenierfa ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenierfa de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenierfa quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierfas, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud puiblica, Sociologfa, trabajo social y afines.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Niicleo Bésico de | No requiere
Conocimiento en: Administracién, Arguitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contadurfa publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenierla industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa industrial y afines, Ingenierla mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Sociologfa, trabajo social y afines,

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

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion.

1. Areafuncional - Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

.  Propésito principal

Apoyar a la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico como formador junior en el uso del SECOP y las herramientas
del Sistema de Compra Publica a nivel nacional y territorial.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

El futuro

es de todos
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1. Apoyar en la realizacion de ciclos cortos y sesiones de capacitacion, en el uso del SECOP y todas las herramientas del sistema
de compra publica a proveedores, ciudadanos y/o entidades estatales del nivel nacional o regional.

2. Impartir capacitaciones en el uso del SECOP para los participes del sistema de compra plblica.

3. Prestar apoyo presencial o en linea a los gerentes de cuenta designados por Colombia Compra Eficiente para atender a las
entidades estatales o proveedores en el uso de la plataforma.

4. Participar y apoyar la elaboracion de materiales de formacion del SECOP y todas las herramientas del Programa de Compra
Pblica.

5. Brindar apcyo en la realizacion de pruebas de usabilidad del SECOP y sus desarrollos con el fin de mejorar experiencias del
usuario y reportar hallazgos.

8. Desarrollar simuladores de las plataformas de compra publica en la herramienta que designe la entidad.

7. Participar en mesas de trabajo para el desarrollo de funcionalidades del SECOP teniendo en cuenta la perspectiva de usuario
de las herramientas del sistema de Compra Piblica

8. Apoyar el desarrollo de programas de acompafamiento de largo plazo presenciales o en linea en el uso del SECOP y todas
las herramientas del sistema de compra piblica para Entidades Estatales que por la complejidad o volumen de sus procesos
de contratacion requiera una atencion especial,

9. Realizar telemercadec para la convocatoria de eventos de capacitacion para el uso del SECOP y todas las herramientas del
sistema de compra publica a los participes del sistema y funcionarios o contratistas de Colombia Compra Eficiente.

10. Atender y tramitar PQRSD relacionadas con las funciones propias de su cargo, utilizando las herramientas de gestion
establecidas por la Entidad.

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

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

13.  Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los crganismos de control y
las dependencias de Colombia Compra Eficiente. .

14. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia.

15. Cumplir con el programa de gestién decumental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000" y en especial, consolidar y organizar archivos fisicos y electronicos del equipo de formacion y las
herramientas del sistema de compra publica.

16. Llevar registro de la informacién relacionada con los programas de acompafiamiento, capacitaciones y formaciones realizadas.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su
cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Pliblica

Seguridad Informatica

Arquitectura de informacion

Sistemas operativos

Gestion del riesgo informatico

Lenguajes de Programacion en ambientes Web
Bases de Datos

Nt B 00 R

VL.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte téenico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Do N
bl e

VIl Requisitos de formacion académica Y experiencia

Fermacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento: Administracion, Contadurfa, Ecanomia, Ingenieria de
Sistemas,  Telematica y  Afines, Ingenieria  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Administracién, Economia, Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

El futuro

es de todos
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Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | No requiere
conocimiento: Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines, Ingenieria  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines.
Administracién, Economia, Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Il Area funéional_— Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

[ Proposito principal

Apoyar la medicién, ejecucion y mejoramiento del modelo de calidad del servicio de soporte que presta la operacion e incluye la
ejecucion de las actividades de soporte y la gestién de PQRSD.

V. Descripcion de las funclones esenclales -

1, Validar el plan de calidad del operador para los procesos clave de la Mesa de Servicio para ratificar los resultados presentados.
Medir, ejecutar y mejorar el plan de calidad para el seguimiento de la Mesa de Servicio por parte de Colombia Compra Eficiente
que complemente y revise tanto los aspectos no contemplados por el operador en su propio plan,

3, Hacer seguimiento al cumplimiento de los tiempos de atencion de las solicitudes que resuelve la Mesa de Servicio y presentar
un informe periédico sobre su cumplimiento, discriminando su andlisis e intervenir las situaciones donde perciba el
incumplimiento de los pardmetros del servicio.

4, Hacer seguimiento al célculo, control y actualizacion de los indicadores clave de operacion de la Mesa de Servicio.

Validar los resultados de calidad en conjunto con la lider de calidad de mesa de servicio para determinar planes de mejora.

6. Gestionar oportunamente las medidas correctivas tanto operativas como administrativas presentadas por desviaciones

evidenciadas en la prestacién del servicio.

Revision de las PQRSD proyectadas en la Mesa de Servicio.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de los liempos de atencion de las PQRSD que resuelve la Mesa de Servicio y presentar un
informe mensual sobre su cumplimiento, discriminando su analisis e intervenir las situaciones donde perciba el incumplimiento
de los parametros del servicio.

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

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

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

12, Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facllitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

13. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencitn de Conflictos de Interés de
la Agencia.

14, Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000",

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

o
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V. Conocimientos basicos o esenclales

1, Sistema de Compra Publica
2, Gestion plblica.
3. Plan de Accion y Planes Estratégicos de la Entidad,
4, Sistemas de gestion institucionales.
5, Herramientas ofimaticas.
: Vi, Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

El futuro

es de todos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

& P00 PO b

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

a0 Bk

VL.

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimientc en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

No requiere

es de todos

Pdgina 129 de 157



N

Colombia Compra Eficiente

Anexo de |a Resolucion No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—".

Il Area funcional - Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

Ml Propésito principal

Contribuir en la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y actividades establecidas, en el cumplimiento de los
objetivos y las funciones inherentes a la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

V. Descripcion de las funciones esenciales

1. Actualizar e implementar la metodologia de atencién a PQRSD de competencia de la Subdireccion.
Apoyar la elaboracién y seguimiento al Plan de Accién, Plan Anual de Adquisicicnes con los proyectos, bienes y servicios de la
Subdireccion, Plan Anticerrupcion y Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion- PETI de la subdireccién.

3. Brindar acompafiamiento en el proceso de contratacion, apoyando la elaboracion de estudios prevics, estudios de mercado,
actas de liquidacion.

4, Brindar apoyo al seguimiento de la planeacion y ejecucidn presupuestal de la Subdireccion.

5. Hacer seguimiento a pagos y brindar apoyo en la elaboracion de informes de supervision.

6. Hacer seguimiento al diligenciamiento y cumplimiento de indicadores de procesos y evaluacion de proveedores.

7. Hacer seguimiento a la gestion de riesgos de los procesos de la Subdireccion.

8, Preparary apoyar el desarrollo de auditorfas de control interno.

9. Colaborar en la presentacién de los informes requeridos por las diferentes dependencias de la entidad, organismos de confrol,
entidades publicas y demas usuarios externos, de acuerdo con su competencia y funciones.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiente del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

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

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

13. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de
la Agencia.

14, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

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

cargo,
V. Conocimientos bdsicos o esenciales
1. Sistema de Compra Publica
2. Gestion pablica,
3. Plan de Accién y Planes Estratégicos de la Entidad.
4, Sistemas de gestion institucionales.
5, Herramientas ofiméticas.
VI, Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jer&rquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnice — profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6.

Adaptacion al cambio

Vil Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Tres meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines,
Ingenieria  Eléctrica y  afines, Ingenierfa  Elecironica,
Telecomunicaciones y afines. Administracion, Derecho, Economfa
y afines.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

El futuro

es de todos

Pégina 130 de 157



I

Colombia Compra Eficiente

Anexo de la Resolucidn No. 140 de 2020 "Por [a cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias .'_.abora!es para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacicnal de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente—".

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | No requiere
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines,
Ingenieria  Eléctrica y  afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y afines. Administracion, Derecho, Economia
y afines.

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

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacion.

1L Area funcional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

ll.  Propésito principal

Apoyar la definicion y ejecucion de los procesos de administracion de bases de datos para los sistemas de informacién dispuestos
por la Agencia.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar la definicion de procesos y procedimientos de administracion de bases de datos para garantizar la estabilidad de la
infraestructura.

2. Realizar estricto de las politicas de back up de las plataformas de compra publica. .

3. Realizar las actividades necesarias para cumplir con un éptimo desempefio de la infraestructura tecnolégica para que se
mantenga dentro de los umbrales planeados para no poner en riesgo la disponibilidad de esta.

4. Proyectar estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la
entidad.

5. Rechir y atender las solicitudes realizadas por los funcionarios y contratistas de Colombia Compra Eficiente por medio
telefonico, correo electrénico y la herramienta de gestién de servicio. .

6. Aplicar las herramientas de monitoreo y operacién dispuestos por la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico para
garantizar los niveles de servicio de los sistemas de informacion.

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

8. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia.

9, Curr?plir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 584 del 2000".

10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su
cargo.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de Compra Puiblica
2. Gestion publica.
3. Plan de Accion y Planes Estratégicos de la Entidad.
4. Sistemas de gestion institucionales.
5. Herramientas ofimaticas.
VI. Competencias comportamentales

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

VIl.  Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién Académica Experiencia

: El rfut'uro

es de todos
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Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento: Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines, |Ingenierla  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines.
Administracién, Economia, Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | No requiere
conocimiento: Administracién, Contadurla, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines, |Ingenierfa  Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y afines.
Administracién, Economia, Derecho y afines.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos reglamentades por la
Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

II. Area funcional - Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

i, Propésito principal

Contribuir en la elaboracién, ejecucion y seguimiento al modelo de seguridad y privacidad de la informacién (MSPI) y todas las
politicas derivadas de seguridad de la informacion y seguridad informatica.

\'A Descripcidn de las funciones esenciales

1. Apoyar la elaboracién del Modelo de Privacidad y Seguridad de la Informacién (MSPI} en la entidad, cumpliendo con los
lineamientos dados por el Gobigrno Nacional,

2. Mantener actualizadas las politicas de seguridad de la informacion a cargo de la Subdireccién de Informacion de Desarrollo
Tecnologico.

3, Adelantar |as sensibilizaciones (capacitaciones) y comunicaciones relacionadas con el modelo de privacidad y seguridad de la
informacion.

4, Apoyar la elaboracién de estudios de seguridad y conceptuar sobre las fichas técnicas y justificaciones de los bienes o servicios
tecnoldgices que se requieran adquirir en la entidad.

5.  Ejecutar el plan de gestién de riesgos digitales asegurando el estricto cumplimiento de las acciones de tratamiento.

6. Apoyar la elaboracion de investigacicnes de incidentes de seguridad informatica que permita establecer causas raiz y plan de
tratamiento de los eventos de seguridad para su solucion y prevencion a futuro.

7. Apoyar la elaboracion del DRP (Plan de recuperacion de desastres), definiendo las condiciones necesarias para su buena
ejecucion,

8. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de coniral y
las dependencias de Colombia Compra Eficiente. ,

9. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cddigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia.

10. Curr?plir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000".

11. Las demé4s funclones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su
cargo.

\'A Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Publica

Gestion publica.

Plan de Accidn y Planes Estratégicos de la Entidad.
Sistemas de gestion institucionales.

Herramientas ofiméticas.

e B o
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VI.

Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarguico

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

B Ny

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

FalG, e ) P

Vil Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico del
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines,

Tres meses de experiencia profesicnal relacionada.

Ingenieria  Eléctrica y afines, Ingenierfa  Electronica,
Telecomunicaciones y afines. Administracién, Derecho, Economia
y afines.

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

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico del
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

No requiere

Ingenierfa  Eléctrica y  afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y afines. Administracion, Derecho, Economia
y afines,

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,

8 Area funcional - Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

Proposito principal

Apoyar los procesos de arquitectura de la infraestructura de todos los sistemas de informacion de Colombia Compra Eficiente,
conforme a las politicas de la Agencia y la normatividad vigente.

V.

Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar la definicion de la arquitectura de la infraestructura tecnoldgica conforme a las metas establecidas por Colombia Compra
Eficiente en la gestién de contratos de las Entidades Estatales en las platafermas de compra pUblica y cumpliendo con los
planes de trabajo acordados con la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico.

2. Apoyar el aseguramiento de que la arquitectura actual de aplicaciones este disefiada para permitir la alta disponibilidad de cara
a los usuarios internos y a los clientes externos.

3. Gestionar con el grupo de sistemas e informacion con el fin de asegurar que la plataforma de compra publica de Colombia
Compra Eficiente cumpla con los requerimiantos funcionales, de acceso y desempefio que tienen los sistemas de gestion
actuales.

4. Ejecutar seguimiento al mantenimiento correctivo, mantenimiento evolutivo y soporte brindado por los proveedores de las
aplicaciones.

5. Presentar las recomendaciones pertinentes para fortalecer la infraestructura tecnclogica de los sistemas de informacion de
Colombia Compra Eficiente y su interoperabilidad,

6. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de |z entidad.

7. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desamrollo de las funciones a Su cargo.

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

9.

Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

El futuro

es de todos
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10. Dar cumplimiento al Cddigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de
la Agencia.

11, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su

cargo.
; V. Conocimlentos basicos o esenciales
1. Sistema de Compra Publica
2. Gestion publica.
3. Plan de Accién y Planes Estratégicos de la Entidad.
4, Sistemas de gestion institucionales,
5. Herramientas ofimaticas.
Vi Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2, Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3, Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6.  Adaptacion al cambio

VIL Reguisitos de formacidn académica y experiencia

Formacién Académica Experiencla

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico del | Tres meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria  Eléctrica y afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones v afines, Administracion, Derecho, Economia
y afines.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | No requiere
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenierla  Eléctrica y afines, Ingenierla  Electronica,
Telecomunicaciones y afines. Administracion, Derecho, Economla
y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

II. Areafuncional - Secretaria General -

lil. - Propésito principal

Participar en la gestion y administracion de los recursos financieros, operaciones contables y tributarias de Colombia Compra
Eficiente de acuerdo con las politicas, Planes, programas, proyectos y normas que los regulan.
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Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacion.

Il.  Areafuncional - Secretaria General -

Il Propésito principal

Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedimientos administrativos y logisticos de Colombia Compra Eficiente en
desarrollo de su funcién misional, principalmente apoyando el desarrollo del programa de gestién documental y atencidén a PQRSD
de la Entidad.

IV. Descripeion de las funciones esenclales

1. Recepcionar y direcclonar a las distintas dependencias las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, recibidas
por los diferentes canales, informando al peticionario el tramite a seguir, segun lo dispuesto en la normatividad, protocolos y
procedimientos vigentes.

2. Apoyar la definicion e implementacion de procedimientos para atender correctamente los canales de atencién al ciudadano e
informarlo sobre tramites, servicios, consultas, quejas, reclamos, sugerencias y demas temas de interés que sean de
competencia de Colombia Compra Eficiente, de manera especial a menores, mujeres embarazadas, personas de la tercera
edad y en condicidn de discapacidad, de acuerdo con las normas y especificaciones vigentes.

3. Realizar el respective seguimiento al mantenimiento de las bases de datos y demas fuentes de informacién para el cumplimiento
de las funciones y actividades asignadas al 4rea de Atencién al Ciudadano.

4, Brindar apoyo en la elaboracién de informes relacionados con las funciones y actividades asignadas al area de Servicio al
Ciudadano, que permitan tomar decisiones y desarrollar acciones que garanticen el mejoramiento continuo en la atencién al
ciudadano.

5. Mantener, controlar y organizar los archivos de su competencia (fisicos y electronicos) de conformidad cen las normas y

procedimientos vigentes.

Aplicar el modelo de control interne de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo,

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

8.  Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de
la Agencia.

9. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientes dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

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

_O)

V. Conocimientos bésicos o esenciales

Normas archivisticas vigentes

1.
2. Sistema de Gestién Documental Institucional
3. Herramientas Ofiméaticas
4,  Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
~ VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2, Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadanc 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacién 4, Instrumentacién de decisiones
5, Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. Requisitos de formacién académica'y experiencia

Formacién Académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Farmacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Niicleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierfa
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

No requiere

es de todos
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ANALISTAT2-01

I, Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Cadigo: T2

Grado: 01

N.° Cargos: Nueve (09)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I Area funcional = Subdireccion de Gestion Contractual

il Propésito principal

Revisar y actualizar en las herramientas de difusion de CCE las normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con la compra
publica y la actividad de Colombia Compra Eficiente.

Iv. Descripcion de las funciones esenciales

Revisar e identificar los temas principales de la sentencia a indizar

Elaborar extracto de la sentencia y ofras decisiones administrativas en la ficha respectiva y cargarla en el aplicativo para su

divulgacién.,

Diligenciar la matriz de control de sentencias indizadas.

Recopilar informacion de conceptos, normatividad y jurisprudencia més relevantes, relacionadas con la misionalidad de la entidad.

Alimentar el aplicativo para la difusion de la normatividad de manera regular.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las

demas dependencias de Colombla Compra Eficiente.

7. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cdigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

8. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000".

9, Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo

R —

SR e

V.  Conocimientos bésicos o esenciales
1. Organizacion del estado colombiano
2. Ley 80y sus decretos reglamentarios
3. Redaccion y andlisis documental
4,  Conocimientos basicos en derecho administrativo
5. Herramientas y programas ofiméaticos
VI, Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3, Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

ViL Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

El futuro

s de todos
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere
Conocimiento en: Derecho y afines

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

1. Area funcional - Subdireccion de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

lll.  Propésito principal

Apoyar la elaboracién de documentos técnicos de los estudios de mercado y abastecimiento estratégico, desde la competencia de su
cargo.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar la generacion de reportes relacionados con los instrumentos contractuales de la Agencia.

2. Apoyar los procesos de validacion metodoldgica para identificar el comportamiento, tendencias, estacionalidades o presencia de
posibles irregularidades de los estudios de mercado.

3. Proyectar analisis de seguimiento a los sectores de bignes y servicios relacionados con las compras y la contratacion publica.

4. Apoyarel analisis del uso de instrumentos contractuales en términos de generacion de participacion de proponentes y de promocion
de la competencia.

5. Adelantar la documentacion del seguimiento al riesgo de colusion en las adjudicaciones relacionadas con la aplicacién de los

instrumentos contractuales

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

Apoyar las estrategias tendientes al desarrollo de la gestion del conocimiento e innovacion al interior de la Entidad.

Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la

Agencia.

9. Ctgimpiir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 534 del 2000,

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

e

V.  Conocimientos basicos o esenciales:

Organizacion del estado colombiano

Ley 80 y sus decretos reglamentarios

Redaccion y andlisis documental

Conocimientos basicos en derecho administrativo
Herramientas y programas ofimaticos

Estrategias de abastecimiento y negociacién
Andlisis econdmico y de mercado

NG kN

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerérquico

Aprendizaje continuo

Crientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

Do Wy
= BT X

VIl. Reguisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere.
Conccimiente en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria plblica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teclogia y afines, Ingenierfa industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria

El futuro

es de todos
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eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud publica, Saciologia, trabajo social y afines.

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

Il Area funcional - Subdireccién de Negoclos

1. Proposito principal

Realizar actividades de apoyo técnico en la estructuracion y administracion de los Instrumentos de Agregacion de la Demanda y los
procesos de compra,

V. Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar el monitoreo del desarrollo del IAD {Instrumento de agregacion de la demanda) y los procesos de compra en la TVEC

2. Realizar la recoleccion de informacién y antecedentes para la elaboracion de informes técnicos para citacién a procedimiento
conminatorio o sancionatorio

3. Apoyar la elaboracion de estudios previos de contratacién en su componente técnico.

4, Apoyar el procedimiento de evaluacion de ofertas.

5. Elaborar los proyectos de respuestas de las PQRS sobre clasificader UNSPSC y demas solicitudes que sean de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente,

6. Proporcionar a los entes de control la informacion y documentacion que le sea solicitada en el desempefio de sus funciones.

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

8. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

9. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000",

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos bésicos o esenciales
1. Ley 80y decretos reglamentarios
2. Formulacion de proyectos
3. Metodologla de la investigacion
4,  Estructura del Estado Colombiano
5. Microeconomia
6. Estrategias de abastecimiento y negociacion
7. Anélisis ecoendmico y de mercado
Vi Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarguico

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

: : Vil, Requisitos de formacion académica'y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Bésico de | No requiere.
Conocimiento en: Administracion, Arquitectura, Ciencia politica,
Relaciones internacionales, Comunicacion social, periodismo y
afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenierfa administrativa y afines, Ingenierfa ambiental, sanitaria y
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenieria de minas, metalurgia y

El futuro
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afines, Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines, Ingenieria
eléctrica y afines, Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines,
Ingenieria quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines,
Otras ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociologia, trabajo social y afines.

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

. Area funcional - Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

[8 Proposito principal

Prestar los servicios de apoyo a la gestion de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico en el proceso de formacion en
el uso del SECOP y las herramientas del Sistema de Compra Publica 2 nivel nacional y territorial,

V. Descripcion de las funciones esenciales

1. Gestionar la logistica para impartir los programas de formacién en el uso del SECOP y todas las herramientas del Sistema de
Compra publica a los participes del sistema y funcionarios o contratistas de Colombia Compra Eficiente.

2. Recolecter los documentos relacionados con la capacitacion y almacenar en la carpeta correspondiente toda la informacion (listas
de asistencia, planillas de control, efc.).

3. Consolidar y organizar archivos fisicos y electrnicos para la gestién documental del equipo de formacion.

4. Desarrollar entrevistas, encuestas o cualquier ofro instrumento para la evaluacion de los servicios presenciales y virtuales de
formacién del SECOP y las herramientas del sistema de compra publica.

5. Participar en eventos promocionales del uso del SECOP y las herramientas del Sistema de Compra Publica, en representacion de
Colombia Compra Eficiente ante las diferentes audiencias.

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

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

8. Suministrar adecuadamente informacion a los ciudadanos en relacin con la normatividad vigente, sus derechos y deberes, los
productos, tramites y servicios, los protocolos de acceso a informacion e interaccion: de acuerdo con los canales de atencisn
establecidos en el desarrollo de sus funciones.

9. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos recibidas por la entidad.

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

11. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

12. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000,

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales
1. Sistema de Compra Publica
2. Gestion publica.
3. Plan de Accion y Planes Estratégicos de la Entidad.
4,  Sistemas de gestion institucionales.
5. Herramientas ofiméaticas.
VL. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2, Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4.  Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VL. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia
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Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | No requiere.
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines,
Ingenierfa  Eléctrica y  afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones vy afines. Administracion, Derecho, Economia
y afines.

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

Il Area funcional - Secretaria Genaral -

M. Propésito principal

Apoyar la ejecucion de las actividades del proceso de gestion del Talento Humano, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad y
las normas vigentes en la materia.

V. Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar el desarrollo y sjecucion de las actividades del proceso, procedimientos, planes y programas de Talento Humano.
. Mantener actualizado la planta de personal de la Agencia en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Pdblico — SIGEP.

3. Gestionar la actualizacién de la declaracion de bienes y rentas por parte de los funcicnarios de la Agencia, en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP.

4, Apoyar la actualizacion del manual de funciones y competencias de la agencia.

5. Apoyar el proceso de seguridad social, en lo que respecta al ingrese y retiro de los funcionarios de la agencia.

6. Apoyar el desarrollo de las actividades que incumben a la ejecucion del procedimiento de viaticos y gastos de viaje, concernientes
al framite de comisicnes.

7. Proyectar los actos administrativos relacionados con Talento Humano, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

8. Custodiar, garantizar la reserva y actualizacion de las historias laborales de todos los funcionarios de la Entidad.

9. Brindar apoyo en el archivo de los registros generades en los procesos de talento humano.

10. Brindar apoyo en la organizacién de los documentos generados en los procesos de talento humano para la transferencia al &rea
de archivo central de la Entidad.

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

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

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

14, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia,

15. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos "Ley 594 del 2000",

16, Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Normas archivisticas vigentes
2. Normas basicas sobre funcién y gestién publica
3. Conocimientos basicos sobre régimen de seguridad social
4, Sistema de Gestion Documental Institucional
5. Herramientas Ofimaticas
8. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacién
VI Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
7. Aprendizaje continuo 5. Aporte técnico — profesional
8, Orientacion a resultados 6. Comunicacion efectiva
9. Orlentacién al usuario y al ciudadano 7. Gestion de procedimientos
10. Compromiso con la organizacion 8. Instrumentacion de decisiones
11. Trabajo en equipo
12. Adaptacion al cambio

Vil Requisitos de formacion académica y-experiencia

El futuro
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

No requiere.

Ley.

I, Area funcional - Secretaria General

18 Proposito principal

Apoyar la aplicacion, actualizacion y operacién de los procesos, métodos y procedimientos de la gestion del Talento Humano, teniendo
en cuenta las politicas de la Entidad y las normas vigentes en la materia.

V. Descripcion de las funciones esenciales

Apoyar el desarrollo y ejecucién de las actividades del proceso, procedimientos, planes y programas de Talento Humano en
materia juridica.

2. Desarrollar y apoyar el procedimiento de seleccion, en especial la validacién de requisitos de funcionarios.
3. Proyectar y revisar todos los actos administrativos relacionados con Talento Humano, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.
4. Proyectar respuestas de PQRSD de Talento Humano.
5. Aplicar el modelo de control interno de gestién 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.
7. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion dentro de Colombia
Compra Eficiente,
8. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente. ]
8. Dar cumplimiento al Cadigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cddigo de Etica y Prevencion de Conflicios de Interés de la
Agencia.
10. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
V. Conocimientos basicos o esenciales
1. Normas archivisticas vigentes
2. Normas bésicas sobre funcion y gestién pblica
3. Conocimientos basicos sobre régimen de seguridad social
4.  Sistema de Gestién Documental Institucional
5. Herramientas Ofiméaticas
6. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
VI Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIL Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion Académica Experiencia
T —— =
#8 Elfuturo
Vot es de todos
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de | No requiere.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

i Araa funcional - Secratarfa General -

Il Propdsito principal

Apoyar la prestacion de servicios administrativos al cliente interno de Colombia Compra Eficiente.

'8 Descripcién de las funciones esenciales

1. Participar en el disefio de los planes relacionados con la prestacién de servicios administrativos al cliente interno en todas las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

2. Brindar apoyo en el manejo del Almacén de la Colombia Compra Eficiente, realizando la recepcion de los elementos y/o bienes
adquiridos, el registro de entradas y salidas y despacho y entrega.

3. Apoyar la Elaboracion de estudios previos relacionados con las adquisiciones de bienes o servicios requeridos por la Entidad.

4,  Adelantar |a etapa precontractual para la adquisicién de bienes y servicios a su cargo.

5. Apoyar el disefio y aplicar sistemas de control para la recepcion, almacenamiento, registro y asignacion de los bienes recibidos
por Colombia Compra Eficiente.

6. 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,

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

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

9. Compilar infermacion, preparar y presentar los infermes y deméas documentos sobre las funciones de la dependencia, de acuerdo
con las orientaciones del superior inmediato.

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

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

12. Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestacion de los servicios administrativos que habilitan la
operacion de la entidad.

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

14. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cddigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

15, Cumplir con el programa de gestion documental adoptade por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

' Conocimientos basicos o-esenciales
1. Normas archivisticas vigentes
2. Normas basicas sobre funcién y gestion publica
3. Conocimientos basicos sobre régimen de seguridad social
4, Sistema de Gestion Documental Institucional
5. Herramientas Ofimaticas
6. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
VI, Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4.  Compromiso con la organizacién 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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Vil Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenierfa de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

No requiere.
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TECNICO ASISTENCIAL 01 - 12

I Identificacién del empleo
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cadigo: 01
Grado: 12
N.° Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' Il Area funcional - Direccion General
. Prapésito principal

Apoyar a la direccion en la ejecucion de proceses y procedimientos administrativos y logisticos de Colombia Compra Eficiente en
desarrollo de su funcién misional,

A Descripcion de las funciones esenciales

1, Prestar atencion telefénica y personal a los diferentes usuarios de la Direccién General de la Agencia

2, Recibir y direccionar la correspondencia que llega a la Direccién General, manteniendo la reserva y confidencialidad de dicha
documentacion.

3. Seguimiento a la respuesta oportuna a las peticiones y solicitudes radicadas y que son de competencia exclusiva del Director
General

4, Manejar la agenda de los asesores de la Direccién General

5. Realizar las actividades necesarias para tramitar las comisiones y viaticos de los asesores y el director general de la Agencia.

6. Organizar y archivar toda la documentacién que se genera en la Direccidn General.

7. Desarrollar actividades de soporte administrativo necesarias, de conformidad con los manuales, procedimientos y normas
vigentes, y con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

8. Brindar atencion telefonica a los diferentes usuarios de la direccidn

9. Coordinar la logistica para las actividades y reuniones de la direccion con otras entidades y/o actores del sistema de compra
publica.

10. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

11, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

12. Suministrar adecuadamente informacién a los ciudadanos en relacion con la normatividad vigente, sus derechos y deberes, los
productos, tramites y servicios, los protocolos de acceso a informacién e interaccion; de acuerdo con los canales de atencion
establecidos en el desarrollo de sus funciones.

13. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos recibidas por la entidad

14, Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo

v, Conocimientos bésicos o esenciales

1. Normas de archivo y correspondencia

2. Manejo de herramientas ofimaticas

3. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal

4, Sistemas de informacion

VI Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

El futuro
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1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
i VL Requisitos de formacion académica y experiencia
Farmacién académica Experiencia

Titulo técnico profesional en disciplina académica del niicleo | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
basico de conocimiento en: Administracién, Arquitectura,
Ciencia politica, Relaciones internacionales, Comunicacion
social, periodismo y afines, Contaduria piblica, Derecho y
afines, Economia, Filosofia, teologia y afines, Ingenieria
industrial, alimentos y afines, Ingenieria administrativa y afines,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria civil y afines,
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, Ingenieria eléctrica y afines,
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria mecanica y afines, Ingenieria
quimica y afines, Matematicas, estadistica y afines, Otras
ingenierias, Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines,
Salud pablica, Sociclogia, trabajo social y afines.

Alternativa

Aprobacién dos afios de educacion superior en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral,
academica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Arquitectura, Ciencia politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines,
Contaduria publica, Derecho y afines, Economia, Filosofia,
teologia y afines, Ingenieria industrial, alimentos y afines,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria industrial y afines,
Ingenieria mecanica y afines, Ingenieria quimica y afines,
Matemdticas, estadistica y afines, Otras ingenierias,
Psicologia, Publicidad y afines, Quimica y afines, Salud
plblica, Sociologia, trabajo social y afines.

Il Area funcional ~ Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico

1L Propgsito principal

Soportar los sistemas de informacion desarrollados y adquiridos, y resolver los incidentes y solicitudes escalados por la mesa de
ayuda de Colombia Compra Eficiente.

IV, Descripcion de las funciones esenciales

~ El futuro

es de todos
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1. Resolver las solicitudes de servicio que realizan los usuarios de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los niveles de servicio
establecidos.

2, Solucionar los casos registrados a la mesa de servicio teniendo en cuenta los tiempos de respuesta y los procesos y
procedimientos de Colombia Compra Eficiente.

3. Administrar las herramientas de menitoreo y operacion dispuestas por Colombia Compra Eficiente para garantizar los niveles de
servicio de los sistemas de informacién.

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

5. Proponer estrategias que permitan optimizar la gestién y administracion de los sistemas de informacién de la compra piblica.

6. Garantizar la integridad y disponibilidad de los sistemas y plataformas tecnolégicas desarrolladas y adquiridas por Colombia
Compra Eficiente.

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

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

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

10. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

11. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o-esenciales
1. Sistema de Compra Publica.
2. Seguridad informatica.
3. Arquitectura de informacion,
4, Sistemas operativos.
5. Gestion del riesgo informético.
6. Indicadores de gestién

Vi Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1, Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orlentacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
4, Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al camblo
Vil. Requisitos de formacién académica y-experiencia
Formacion académica Experiencia

Titulo de formacion téenica profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
nuicleo basico del conocimiento en Sistemas, Telematica y afines;
Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenierfa Industrial y Afines.

Alternativa

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

II.,: Area funcional - Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

18 Propésito principal

Soportar, gestionar y administrar los servicios, sistemas y plataformas tecnolégicas desarrolladas o adquiridas por Colombia Compra
Eficiente, y resolver los incidentes y solicitudes escalados por la mesa de ayuda de Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con los
procedimientos y buenas practicas establecidas.

(' Descripcidn de las funciones esenciales
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Apoyar para que la infraestructura requerida por los sistemas de informacién del Sistema de Compra Pablica cumpla con la
disponibilidad, acceso y espacio de almacenamiento de informacion requerido.

2. Apoyar para que las comunicaciones requeridas por los sistemas de informacién del Sistema de Compra Pblica cumplan con
la disponibilidad y €l 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.

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

5. Proponer estrategias que permitan optimizar la gestién y administracion de los sistemas de informacion de la compra publica.

6. Propender por la integridad y disponibilidad de los sistemas y plataformas tecnoldgicas desarrolladas y adquiridas por Colombia
Compra Eficiente.

7. Administrar la infraestructura de los sistemas de informacion con los que cuenta la entidad.

8. Disefiar, planificar y desarrollar plan de trabajaos para mejoramiento y sostenibilidad de |a plataformas desarrolladas y adquiridas
por Colombia Compra Eficiente.

9. Administrar y supervisar las tareas y labores del personal de apoyo de soporte (mesa) de servicio, orientandolos al cumplimiento
de metas adquiridas para un buen servicio.

10. Disefio y elaboracién de estudios de seguridad, fichas técnicas y justificaciones de las adquisiciones tecnolégicas necesarias
para un buen desarrollo tecnoldgico por la entidad.

11. Administrar las herramientas de monitoreo y operacién dispuestas por Colombia Compra Eficiente para garantizar los niveles
de servicio de los sistemas de informacion,

12. 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.

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

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

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

16. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

17. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000,

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1.Sistema de Compra Publica.

2.Seguridad informatica.

3. Arquitectura de informacién.

4, Sistemas operativos.

5.Gestion del riesgo informatico.

6.Indicadores de gestion

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuarie u al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

SR W

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

VL Requisitos de form

acion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento en Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en Ingenieria de
Sistemas, Ingenierfa Telemética y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral

es de todos
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Ii. Area funcional - Secretaria General

. Propésito principal

Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y pracedimientos administrativos y loglsticos de Colombia Compra Eficiente en
desarrollo de su funcidn misional, principalmente en los procesos administrativos.

V. Descripcion de las funciones esenciales

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

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

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

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

5. Compilar informacion, preparar y presentar los informes y 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,

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. Participar en el disefio de los planes relacionados con la prestacion de servicios administrativos al cliente interno en todas las
dependencias de Colombla Compra Eficiente.

10. Participar en los procesos de aprovisionamiento requerides para la prestacion de los servicios administrativos que habilitan la
operacion de la entidad.

11. Participar en la realizacion de los conteos fisicos del almacén.

12. Apoyar en la elaboracién de los boletines y movimientos de almacén.

13. Apoyar en las pruebas selectivas a las existencias en almacén o en servicio.

14, Apoyar en las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

15. Reemplazar al almacenista en su ausencia temporal asumiendo sus funciones.

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

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

18. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

19. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

20. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

21, Lasdemas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales
1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal
4, Sistemas de informacion
Vi Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orlentacion al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad
4,  Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
V. Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacién académica Experiencia
Titulo tecnico profesional en disciplina académica del nucleo | Seis (6) meses de experlencia relacionada o laboral.
basico de conocimiento en: Ciencia Politica, Relacicnes
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Internacionales, Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Plblica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Pedagogia, Ingenieria Mecanica
y Afines, Fisica, Mateméticas, Estadistica y Afines.

Alternativa

Aprobacion dos afios de educacion superior en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral.
académica del nicleo bésico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Administracién, Contaduria Plblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Pedagogia, Ingenieria Mecanica y Afines, Fisica, Matematicas,
Estadistica y Afines.

IL. Area funcional — Secretaria General

18 Propasito principal

Apoyar la ejecucion de las actividades de la gestion de aprovisioriamiento y gestién juridica de Colombia Compra Eficiente de
acuerdo cen las politicas institucionales y los parametros normativos establecidos.

' Descripcion de las funciones esenciales

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas asociadas a la gestion juridica y
gestién de aprovisionamiento de Colombia Compra Eficiente.

2. Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con la gestién juridica y gestion de
aprovisionamiento.

3. Apoyar la estructuracion del plan anual de adquisiciones en conjunto con las areas de planeacion de la Direccion general y
Financiera de la Secretaria General,

4. Actualizar y realizar seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de Colombia Compra eficiente.

5. Ser el usuario administrados del SECOP de Colombia Compra Eficients.

6.  Apoyar la estructuracion de los documentos de los procesos durante la etapa de planeacion de las adquisiciones realizadas por
Colombia Compra Eficiente en conjunto con las &reas usuarias.

7. Apoyar las etapas de seleccion, contratacion y ejecucion de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

8. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacion necesarias para la elaboracion, perfeccionamiento y
legalizacion y ejecucidn de contratos en linea con los procedimientos establecidos.

9. Proyectar 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.

10. 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.

11. Comunicar a las diferentes dependencias, interventores yfo supervisores del perfeccionamiento de los contaros y remitir las
copias correspondientes para el control de ejecucion respective.

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

13. Apoyar las actuaciones de caracter disciplinario que se adelanten Colombia compra eficiente en los términos de la normatividad
legal vigente, controlando y organizando el reparto de las denuncias de caracter disciplinario, proyectando los autos y fallos
conforme a lo establecido en Ia ley disciplinara, entre otras,

14. Revisa y organizar los informes periddicos sobre el desarrollo de las acciones e investigaciones adelantadas en materia
disciplinaria par la aprobacién del funcionario competente conforme a lo establecido en la ley disciplinaria,

18. Apoyar la administracién y gestion asociado a la actividad judicial de las herramientas dispuestas para la adecuada gestion del
riesgo fiscal y extrajudicial de Colombia Compra Eficiente (Sistema Unico de Gestién e informacion de la Actividad Litigiosa de
la Nacion - EKOGUI)

16. Ejecutar las actividades relacionadas con la Secretaria Técnica del comité de conciliacion de la Agencia

17. Nacional de Contratacion publica Colombia Compra Eficiente.

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

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

Bl futuro

es de todos
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20. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

21, Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia.

22, Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

23. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

V. Conacimientos basicos o esenciales
1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Conccimientos bésicos en Contratacion Estatal
4,  Sistemas de informacion
VI Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2, Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad
4, Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIL Requisitos de formacién académicay experiencia :
Formacién académica Experiencia

Titulo técnico profesional en disciplina académica del nicleo | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
basico de conocimiento en: Administracion, Derecho y afines.

Alternativa

Aprobacion dos afios de educacién superior en disciplina | Diecioche (18) meses de experiencia relacionada o laboral.
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Derecho y afines.
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TECNICO ASISTENCIAL O1-07

I.  ldentificacion del empleo

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Asistencial

Cédigo: 01

Grado: 07

N.° Cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  Area funcional - Donde se ubique el cargo

lll. ~ Propésito principal

Apoyar a la dependencia en actividades de apoyo administrativo y secretarial de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos por Colombia Compra Eficiente.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

Administrar la correspondencia de la dependencia que llega por los canales oficiales.

Archivar la documentacion generada en la dependencia

Recibir, distribuir y enviar la correspondencia de la dependencia

Brindar atencién telefonica a los diferentes usuarios de la dependencia

Desarrollar actividades logisticas para las actividades y reuniones de la dependencia

Manejar la agenda de la dependencia.

Apoyar el proceso de gestion documental del area.

Elaborar o transcribir documentos que requiera el superior Jerérquico, utilizando las normas estipuladas para cada caso,

garantizando su comprension y presentacién

9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

10. 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. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Cadigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de Ia
Agencia,

12. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000",

13. Suministrar informacion a los ciudadanos en relacion con la normatividad vigente, derechos, deberes, productos, tramites y
servicios, protocolos de acceso a informacion e interaccion; de acuerdo con los canales de atencion establecidos en ¢l desarrolle
de sus funciones.

14. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos recibidas por la entidad

15, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo

PN WM

V.  Conocimientos hésicos o esenciales

1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal
4.  Sistemas de informacion
VI.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

i el

El futuro

es de todos
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VI Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

Il.  Areafuncional - Secretaria General

M. Propésltopr_incipal

Apoyar la Administracion, funcionamiento y custodia del archivo central y centro de documentacion de Colombia Compra Eficiente de
conformidad con las politicas de la Entidad y la normatividad vigente,

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo central e histdrico.

Realizar las operaciones técnicas de organizacién de documentos de archivo central de la Entidad

Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacion de acuerdo con las normas

archivisticas vigentes.

Apoyar en la busqueda y la recuperacion de los documentos de archivo requeridos por los usuarios de Colombia Compra Eficlente.

Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales

Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

Apoyar la realizacion del inventario preliminar de los tipos documentales para los procesos asociados a cada dependencia.

Brindar apoyo en el alistamiento y depuracién de los documentos para ser incorporados en los expedientes.

Apoyar la elaboracion del diagndstico del estado del archive de conformidad con la normatividad vigente.

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

1. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de confrol y las

dependencias de Colombia Compra Eficiente. )

12. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Agencia,

13. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
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V. Conocimientos basicos o esenclales

1. Normas archivisticas vigentes
2, Sistema de Gestion Documental Institucional
3. Herramientas Ofimaticas
4, Modelo de Control Interno de Gestién Institucional
5, Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
4,  Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
i VIl. Requisitos_de=-formacl6n académica y experiencia
Formacion académica Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

El futuro

es de todos
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Colombio Compra Eficiente

Anexo de la Re.sulucién No. 140 de 2020 "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente="

Il.  Areafuncional - Secretaria General -

lll.  Propésito principal

Brindar soporte técnico a la ejecucion de proceses y procedimientos administratives y logisticos de Colombia Compra Eficiente en
desarrollo de su funcién misional, principalmente apoyando el desarrollo del programa de gestion documental.

IV.  Descripcion de las funciones esenciales

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

2. Acompafiar la definicion e implementacion de procedimientos para la correcta recepcion y entrega de documentacion por los
distintos canales establecidos por Colombia Compra Eficiente.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los

trémites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion del area, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades que se derivan de los movimientos contables y administrativos del Aimacén de la Entidad.

Prestar apoyo logistico a las actividades que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria General,

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

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

Compra Eficiente.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los organismos de control y las

dependencias de Colombia Compra Eficiente.

10. Dar cumplimiento al Cédigo de Integridad, Cadigo de Convivencia y Codigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Agencia.

11. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 del 2000".

12. Las demas funciones asignadas par la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

PN O s

w

V. Conocimientos bdsicos o esenciales

1. Normas archivisticas vigentes
2. Sistema de Gestion Documental Institucional
3. Herramientas Ofimaticas
4. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilided técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIIl. Requisitos de formacién académica y experiencia
Formacion académica Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

Il.  Areafuncional - Secretaria General -

lll.  Propésito principal

Brindar soporte técnice a la ejecucion de procesos y procedimientos a cargo de la Secretaria General.

V. Descripcion de las funciones esenciales

es de todos
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Anexo de la Resclucion No. 140 de 2020 "Por a cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los

emplecs de fa pfanta de personal de fa Agencia Nacional de Contratacion Pablica ~Colombia Compra Eficiente—",

-

1.
2,
3
4,

10.
. Aplicar el modelo de control interno de gestion insfitucicnal en el desarrallo de las funciones a su cargo.
12
13,
14,

18,

16.

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecides,
Orientar a fos usuarics y suministrar la informacion, documentos o elementos que le sean sclicitades, de conformidad con los
tramites, autorizaclones v procedimientos establecidos.

Compilar informagién, preparar y presentar los informes y demas documentos sobre fas funciones de la dependencia, de acuerde
con las orientaciones del superior inmediato.

Mantener actualizados los registros que le sean asignados, en los diferentes aplicativos de acuerde con las insfruccicnes
impartidas.

Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecides.

Acopiar informacién y apoyar la elaboracién de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con las
competencias de Colombla Compra Eficiente y ia dependencia,

Propener 2 implementar procedimientes y mecanismos que permitan mejorar 'a prestacion de los servicios 2 cargo de la
dependencia,

Entregar y refirar los memaoriales y oficios en juzgado para dar trémite al proceso judicial, si es del caso.

Administrar la cuenta del correo notificacicnes judiciales” v " linea de ética” y darle framite y seguimiento que corresponda.
Apoyar la gestidn de los procesos de PQRSD,

Adender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo v funcidn dentro de Colombia

Compra Eficiente,

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los crganismos de control y las

dependencias de Colombia Compra Eficients, .

Dar cumplimiento af Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cddigo de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la

Agencia.

Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia v los lineamientos dispuestos en la Ley General de

Archivos “Ley 594 del 2000,

Las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
it T

Normas archivisticas vigentes

Sistema de Gestién Documental institucional
Herramientas Ofiméticas

Conocimientos basicos en Sistemas de Informagcion

PR

S

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje confinuo t.  Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados 2. Disciplina
Orientacién al usuario u al cludadano 3. Responsabilidad

Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipe
Adaptacién al cambio

Formacion academica Experiencia

Biploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

TECMICO ABISTENCIAL O1-M

Nivel; Técnico

Denominacidn del empleo; Técnico Asistencial
Cédigo: o1

Grade: 01

N® Cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Pdgina 156 de 157




Hl

e

Colombia Compre Eficiente

Anexo de Ja Resolucion No. 140 de 2020 "Por la cual se adupta ef Manual Especifico de Funcionss y Compefencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de fa Agencia Nacional de Condratacion Pablica ~Colombiz Compra Effsients—",

Cargo del jefe inmediato: Quien sjerza supervision diracta

Apoyar la gestién documental de la dependencia y apoye logistice, da acuerde con las politicas y procedimientos establecides por la
Erticad.

Realizar las diligencias de mensajeria que le sean asignadas en el cumplimienio de sus funciones.

Apoyar la organizacién de documentos de archivo central de la Entidad,

Realizar la radicacion de documentos en la ventanilia (nica cuando asi se requigra,

Apoyar en la blsuueda y la recuperacidn de los documentos de archivo requeridos por los usuarios de Colombia Compra

Eficiente.

Apoyar la realizacion del invertario preliminar de los tipos documentales para los procesos aseciados a cada dependencia,

Aplicar el modelo de corrol intarmno de gestion institucional en el desarrolle de las funciones a su cargo,

7. Presentar cportunamente los informes que le sean requearidos por las autoridades competentes, los organismos de control y las
dependencias de Colombia Compra Eficlente.

8. Dar cumplimiento al Codigo de Integridad, Cédigo de Convivencia y Cédigo de Efica y Pravencion de Confiicios de Interés de la
Agencia.

8 Cumpiir con el programa de gestién documental adoptade por la Agencia y los lineamientos dispuestos en la Ley General de
Archivos “Ley 594 dal 2000",

10. Las demas funciones asighadas por a autoridad competente de acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su carge.

oo =

@ o

1. Gonocimienios basicos en archivistica

2. Sistema de Gestion Documental Insfitucional

3. Herramientas Ofiméticas

4, Modele de Control Internc de Gestion Institucional
5. Cenocimientos basicos en Sistemas de Informacién

Comunes Por nivel jerarquice
Aprendizaje contiue 1, Confiabilidad téenica
Orientacion a resultados 2, Disciplina
Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad

Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipe
Adaptacién al cambio

S oo

Formacion académica Experlencia

Diploma de Bachiller No requiere

o g

De acuerdo con fa ferarqula, las funcionss, las compelencias y fas responsabilidades de cada empleo, la Agencia Nacional
de Coniratacién Pibiica - Colombia Compra Eficiente- puede aplicar las equivalencias previstas en ef Decrefo 1083 de
2015 y demés narmas que lo modifiquen, sustituyan o adicionan.,
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