REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

RESOLUCION NUMERO 784 DE 2025

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica-
Colombia Compra Eficiente y se dictan otras disposiciones”

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

En uso de las facultades legales conferidas en el Articulo 12 numeral 9 del Decreto
4170 de 2011, y en especial las conferidas por el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que "No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el articulo 2 del Decreto 770 de 2005 "Por el cual se establece el sistema de
funciones y requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los
niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades de Orden Nacional,
a que se refiere la Ley 909 de 2004”, senala: "(...)Las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los respectivos
organismos o entidades, con sujecion a los que establezca el Gobierno Nacional de
acuerdo con los parametros sefalados en el articulo quinto del presente decreto,
salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefalados en la
Constitucién Politica o en la ley.”

Que mediante Resolucién No. 073 del 20 de febrero de 2024, se establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman
la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacidn Publica, la cual fue
modificada por la Resolucién No. 176 de del 09 de abril de 2024, y posteriormente
adicionada por la Resolucién No. 315 del 04 de julio de 2024.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, establece: "Los organismos y
entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de
funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan
a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para
su ejercicio. La adopcidn, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico
se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la
unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar
los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas. (...)".

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, sefiala que para efectos de la
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito
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el titulo o la aprobacion de estudios en educacién superior, de que trata el articulo
23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el
manual de funciones y de competencias laborales, las disciplinas académicas o
profesiones de los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC-; de acuerdo con la
clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacidon de la Educacion
Superior -SNIES-.

Que en virtud de lo previsto en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, que
introduce un elemento nuevo en el manual de funciones, como es el del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC, agrupacion de disciplinas académicas en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educaciéon Superior -SNIES-, a cargo del Ministerio de
Educacién Nacional, fueron ampliados los NBC en algunos empleos de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica, con el propdsito de hacer efectivo el acceso al
empleo publico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una profesion
perteneciente a un mismo ramo del conocimiento, y adicional permitir tener empleos
flexibles y realizar en el evento de vacancias temporales los encargos en ellos, en
empleos del nivel Asesor y Directivo.

Que se hace necesario respecto del proceso disciplinario, continuar dando
cumplimiento a la normativa vigente, en particular de la Ley 1952 de 2019,
modificado por la Ley 2094 de 2021 "POR MEDIO DE LA CUAL SE REFORMA LA LEY
1952 DE 2019 Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”, por lo tanto, se requiere
modificar las fichas de manuales de algunos empleos.

Que resulta necesario, teniendo en cuenta el concepto de plantas globales,
establecer fichas de empleos distintas por cada empleo en diferentes dependencias,
para que, en el evento de requerirse por necesidades del servicio, modernizacion de
la administracion, cumplir con los cambios normativos; realizar algun tipo de
movilidad, sin generar traumatismos.

Que las modificaciones al manual especifico de funciones y competencias laborales,
surge en cumplimiento a la mision institucional, a la normativa vigente, dando
respuesta a los diferentes cambios y dindamicas de gestion de la Entidad para la
presente vigencia, por lo que se considera la necesidad de actualizar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales en los perfiles de los diferentes
niveles jerarquicos de las dependencias, ajustando en alguno de ellos; el propdsito
principal de los empleos, funciones esenciales, conocimientos basicos, nucleos
basicos del conocimiento y adicionando nuevas fichas de perfiles de empleo
requeridos para la planta de personal como lo menciona la Ley, de manera que
respondan a la gestidén y el modelo establecido por la Entidad.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto No. 498 de 2020, “Por el cual se
modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, el Grupo Interno de Talento Humano de la Secretaria General
socializé el proyecto de modificacion del Manual de Funciones y Competencias
Laborales con los sindicatos de Trabajadores de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica —Colombia Compra Eficiente; Unidn Sindical de Empleados de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente - USIN - CCE y
Asociacién Sindical de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente - SINCOPU, previo a la expedicion del Acto Administrativo,
recibiendo observaciones de estos, las cuales fueron atendidas dentro de Ia
modificacion y ajuste de las fichas del manual de funciones.

Que para expedicién del presente acto se ha dado cumplimiento al articulo 4° del
Decreto 498 de 2020, en lo referente al acto de publicidad del texto propuesto con
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las modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
por lo anterior, la Agencia Nacional de Contratacién Publica, publico en la pagina
web, la memoria justificativa y el anexo de fichas de manuales de funciones, con el
fin de recibir observaciones de la ciudadania en general entre el 16 al 24 de
septiembre de 2025, las cuales fueron atendidas dentro de la modificacién y ajuste
de las fichas del manual de funciones.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Agencia Nacional de Contratacién Publica- Colombia Compra
Eficiente, Anexo 1, el cual hace parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO 2°. Para acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos de
formacion y experiencia establecidos en la presente resolucién, aplican la totalidad
de las equivalencias establecidas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015
o demas normas que los sustituyan o modifiquen.

ARTICULO 3°. La Coordinadora del Grupo de Gestion del Talento Humano entregara
a cada funcionario copia de las funciones determinadas en el presente manual para
el respectivo empleo, adicionalmente en el momento de la posesidon, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de estas.

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

ARTICULO 5°. A los servidores publicos vinculados con anterioridad a la vigencia
del presente manual, no podran exigirseles requisitos de educacidon y experiencia
diferentes a los que estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo
original.

ARTICULO 6°. Los funcionarios publicos de la entidad deberédn desempefiar las
siguientes funciones transversales:

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

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

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

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

6. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, los organismos de control y las demas dependencias de Colombia
Compra Eficiente.
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7. Dar cumplimiento al Cdodigo de Integridad, Codigo de Convivencia y Codigo de
Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la Agencia.

8. 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

ARTICULO 7°. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las Resoluciones Nos. 073 del 20 de febrero de 2024, 176 del 09 de abril de
2024 y 315 del 04 de julio de 2024.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los siete (7) dias del mes de noviembre de 2025

Proyecté: Yeni Carolina Martinez Bocanegra — Contratista Grupo Interno Talento Humano. %

Reviso: Nelsy Rodriguez - Contratista Grupo interno de Talento Humano (Welsy .Podriguez
Reviso: Constanza Pardo - Contratista Grupo interno de Talento Humano

Reviso: Astrid Camargo Gonzalez - Coordinadora Grupo Interno Talentq\jghg;\r@‘m@go
Revisé: Ana Cecilia Carranza- Analista Direccion-General

Aprobé: Ana Maria Tolosa Rico- Secretaria Genergf |\ L
i g
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NIVEL DIRECTIVO

DENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 001
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Directivo Director General E3 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJIO
Director General del
Uno (1) Direccion General Depa_rtamento
Nacional de
Planeacion

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

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, asi como los
programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los indicadores
de gestién que permitan medir la satisfaccion de los oferentes y las Entidades Estatales
frente al cumplimiento de los objetivos de Colombia Compra Eficiente.

Dirigir la creacién, implementacién y difusion de instrumentos y herramientas que faciliten
la compra publica del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.
Organizar y articular con las demas Entidades Estatales la adecuada y uniforme
implementaciéon de las politicas y herramientas en materia de compra publica que
constituyen el objetivo principal de Colombia Compra Eficiente.

Dirigir estudios, diagnodsticos, estadisticas 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 aprobacién del Consejo Directivo.

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

Ejercer la funcion disciplinaria en la etapa correspondiente en los términos de la normativa
vigente o la que la modifiquen.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

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

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

Constituir mandatarios o apoderados que representen a Colombia Compra Eficiente en
asuntos judiciales y demas de caracter 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.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia

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

Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestién institucional.
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza v el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

1. Planeacion estratégica.
2. Politicas publicas.
3. Administracion publica
4. Presupuesto publico
5. Contratacion estatal, Ley 80 y sus decretos reglamentarios
6. Derecho Administrativo
7. Estructura del Estado Colombiano
8. Gestion por Proceso
9. Estrategias de abastecimiento y negociacién
10. Analisis econdmico y de mercado
11. Cooperacion internacional
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje Continuo 1. Visidn estratégica
2. Orientacién a resultados 2. Liderazgo Efectivo
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Planeacién
4. Compromiso con la organizacion 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestién del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistematico
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina académica
o profesion.
Titulo de postgrado en cualquier modalidad. Experiencia profesional relacionada.
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 002
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Directivo Secretario General E6 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Uno (1) Secretaria General Director General

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar los asuntos juridicos, contractuales, administrativos, contables, financieros,

de talento humano y documental garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de

Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir, implementar y coordinar los asuntos, juridicos, contractuales, de soporte técnico e
informatico, administrativos, contables y financieros de la Agencia.

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

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

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

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

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

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

8. Dirigir la elaboracion y ejecucion del plan anual de adquisiciones de Colombia Compra
Eficiente y aprobar las modificaciones al mismo.

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

10. Preparar y presentar los estados financieros, informes de ejecucion presupuestal y
evaluacion financiera de la Agencia y los demas informes y analisis de caracter financiero
que sean solicitados a la Entidad.

11. Preparar y presentar el proyecto de presupuesto de la Agencia.

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

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

14. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacién, ejecucién y control de la gestién
administrativa de Colombia Compra

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

16. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios de la Agencia y resolverlas en primera instancia en los términos de la Ley 734
de 2002
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17. Disefiar los procesos de organizacién, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales
y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos de Colombia
Compra Eficiente.

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

19. 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.

20. Coordinar la defensa o representar judicial, extrajudicial y administrativamente a Colombia
Compra Eficiente en los diferentes procesos que se adelanten.

21. 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.
2. Desarrollo organizacional
3. Gestidn presupuestal y financiera.
4. Gerencia de proyectos.
5. Sistema de Compra Publica.
6. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, demas normas complementarias y decretos
reglamentarios
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Visidn estratégica
2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Planeacion
4. Compromiso con la organizaciéon 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestioén del desarrollo de las personas
6. Adaptacién al cambio 6. Pensamiento sistematico

7. Resolucién de Conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

e Agronomia
e Administracién

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
e Economia
e Contaduria Publica
e Derecho y Afines
e Ingenieria Administrativa y Afines
e Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
e Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
e Ingenieria Civil y Afines profesional relacionada.
e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines
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e Ingenieria de Sistemas. Telematica y

Afines
e Ingenieria Eléctrica y Afines
e Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines
e Ingenieria Industrial y Afines
e Otras Ingenierias
e Matematicas, Estadistica y Afines

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

e Agronomia
e Administracion

e (Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Economia

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy

Afines

e Ingenieria de Sistemas. Telematica y
Afines

e Ingenieria Eléctrica y Afines

e Ingenieria Electroénica,

Telecomunicaciones y Afines
e Ingenieria Industrial y Afines
e Otras Ingenierias
e Matematicas, Estadistica y Afines

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

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

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA

003
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DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Directivo Subdirector Técnico E5 04

CARGO DEL JEFE

No. DE CARGOS DEPENDENCIA TELETRABAJO

INMEDIATO

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Cuatro (4) Director General

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir e implementar politicas, planes, programas y procedimientos orientados al
procesamiento de informacién, generacion de conocimiento y aplicacion de las tecnologias de
la informacidon que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia del Sistema de Compra
Publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Realizar estudios, diagnosticos, analisis estadisticos y en general recaudar y evaluar la
informacién sobre los aspectos tecnoldgicos de la compra publica, y promover la articulacion
de los distintos aspectos legales y reglamentarios en coordinacién con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

2. Disefar y proponer las bases técnicas para la contratacion electronica del sector publico.

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

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

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

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

7. Realizar las actividades para la integracion del SECOP, o del sistema que haga sus veces,
con el Registro Unico Empresarial de las Camaras de Comercio y los demas sistemas de
gestidn cuando asi se requiera.

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

9. Realizar las capacitaciones en materia de compra publica electrénica con el apoyo de las
demas areas de Colombia Compra Eficiente y otras Entidades, cuando asi se requiera.

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

11. Implementar y mantener los sistemas de informacién institucionales, la pagina web y
desarrollar las politicas de gobierno en linea de la Agencia.

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

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

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

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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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. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracion Publica.
Politicas nacionales sobre sistemas de informacién para el sector publico.

Conocimiento de las regulaciones sobre sistemas de informacion y de Seguridad
Informatica.

Arquitectura de informacion.

Sistemas Operativos.

Gestidn del riesgo informatico.

Metodologia de la investigacion.

Gestidn de procesos.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, demas normas complementarias y decretos
reglamentarios

10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG

wN =

VRN, A

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidon estratégica

Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

. __Resoluciéon de conflictos

ok
NouhwNe=

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

e Ingenieria de Sistemas, telematica y | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia

Afines. profesional relacionada.
e Ingenieria Industrial y Afines.
e Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines
e Ingenieria Industrial y Afines Ochenta (80) meses de experiencia
e Ingenieria Eléctrica y Afines profesional relacionada.
e Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 004
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Directivo Subdirector Técnico E5 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (4) Subﬁlreccyon de Director General
egocios

AREA FUNCIONAL

Subdireccidon de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar, planear e implementar politicas, planes, proyectos y programas encaminados a la
creacion de nuevos mecanismos de adquisicion y agregacién de la demanda de los bienes y
servicios que requiere el Estado, e identificar buenas practicas en el desarrollo del estudio de
los Procesos de Compra de las Entidades Estatales

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar el resultado de los estudios de mercado y analisis sectoriales y de demanda, sobre
las compras y contratacidén publica relacionada con los Acuerdos Marco o Instrumentos de
Agregacion de Demanda.

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

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

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

5. Liderar los procesos administrativos sancionatorios de las 6rdenes 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 y resolver, cuando corresponda.

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

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

8. Desarrollar mecanismos que permitan una mayor y mejor participacién de oferentes en los
procesos de compra publica de las Entidades Estatales, en el marco de sus competencias.
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9. Disefiar parametros que permitan a las Entidades Estatales definir adecuadamente los
bienes y servicios objeto de los Acuerdos Marco y demas instrumentos de agregacion de
demanda, promover la utilizacién de las subastas y la generacién de nuevos instrumentos
y herramientas de apoyo para su realizacion.

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

11. Adelantar estudios de mercado y analisis sectoriales y de demanda, sobre las compras y
contratacion publica relacionada con los Acuerdos Marco o Instrumentos de Agregacion de
Demanda que disefie y organice.

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

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

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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 ESENCIALES

1. Microeconomia

2. Contratacién estatal

3. Compra publica

4. Estrategias de abastecimiento y negociacion

5. Analisis 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 investigacién

12. Estructura del Estado Colombiano

13. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Visidn estratégica

2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo

3. Orientacién 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

7

. Resolucién de Conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

e Agronomia
e Administracion
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Arquitectura y Afines
Contaduria Publica
Economia

Enfermeria

Medicina

Salud Publica

Ciencia Politica,
Internacionales
Comunicacion Social,
Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Ingenieria Ambiental,
Afines

Ingenieria Biomédica y Afines

Telecomunicaciones y Afines

maestria en areas
funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

Relaciones
Periodismo vy
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Sanitaria vy

e Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines

e Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Minas, Metalurgia vy

Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Eléctrica y Afines

e Ingenieria

Electrdnica,

e Ingenieria Industrial y Afines
e Ingenieria Mecanica y Afines
e Ingenieria Quimica y Afines
e Otras Ingenierias
e Biologia, Microbiologia y Afines
e Fisica
e Matematicas. Estadistica y Afines
e Quimica y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de

relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional en los casos

profesional relacionada.

Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Agronomia
Administracion
Arquitectura y Afines
Contaduria Publica
Economia

Titulo profesional en la disciplina académica
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Enfermeria

Medicina

Salud Publica

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Derecho y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Filosofia, Teologia y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines

Ingenieria Biomédica y Afines

e Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy

Telecomunicaciones y Afines

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afine
Ingenieria Quimica y Afine

Otras Ingenieria

Biologia, Microbiologia y Afine
Fisica

Matematicas. Estadistica y Afines
Quimica y Afines

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

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

Afines Ochenta (80) meses
e Ingenieria Civil y Afines profesional relacionada
e Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines
e Ingenieria Eléctrica y Afines
e Ingenieria Electrdnica,

de  experiencia

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 005
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Directivo Subdirector Técnico E5 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (4) Donde se ubique el Director General
cargo
AREA FUNCIONAL
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Subdireccion de Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestidn de la Subdireccién, orientando la formulacion, actualizacién y divulgacién de
documentos normativos y documentos orientadores en materia de contratacién y compra
publica, propendiendo por la correcta aplicacion del ordenamiento juridico, y contribuyendo al
fortalecimiento de politicas publicas y mejores practicas en beneficio del Sistema de Compras y
Contratacidén Publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir la estructuracion y actualizacidn de los documentos tipo, guias, manuales, circulares,
estudios y/o documentos orientadores, requeridos por el Sistema de Compras y Contratacion
Publica garantizando su calidad y la estricta observancia de la normatividad vigente.

2. 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 publica.

3. Promover la aplicacion, unificacion y actualizacién permanente de las normas, conceptos,
jurisprudencia y doctrina relacionados con el Sistema de Compras y Contratacion Publica.

4. Dirigir la realizacién de estudios juridicos relacionados con la operacién del Sistema de
Compras y Contratacion Publica, impulsando la formulacion de propuestas normativas y
politicas publicas que propendan por una gestion mas eficiente y transparente.

5. Organizar, orientar y monitorear las actividades del equipo de trabajo, asegurando el
cumplimiento de los objetivos del drea y fomentando el desarrollo profesional del personal
a su cargo.

6. Promover la implementaciéon de lenguaje claro en la elaboracion y/o actualizacién de
documentos tipo, guias, manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores,
asegurando que sean comprensibles y accesibles para el Sistema de Compras y Contratacién
Publica.

7. Revisar y aprobar los conceptos juridicos relacionados con el Sistema de Compras y
Contratacion Publica, propendiendo por brindar seguridad juridica a sus actores.

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. Coordinar la articulacién con las demas entidades estatales para la ejecucién del componente
juridico de las politicas publicas que se formulen en el marco del Sistema de Compras y
Contratacion Publica.

10. Coordinar con los grupos de comunicaciones y de articulacion la correcta divulgacién de los
productos y de la agenda de las capacitaciones impartidas por la subdireccion.

11.Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica.

2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios

3. Analisis Econémico del Derecho

4. Gestion de procesos

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

6. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Visidon estratégica

2. Orientacién a resultados 2. Liderazgo efectivo

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacion
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4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

. Resolucién de Conflictos

Nouk

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

e Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia
funciones del cargo. profesional relacionada.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

e Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de | Ochenta (80) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 006
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Directivo Subdirector E5 04
Técnico
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (04) Donde se ubique Director General
el cargo

AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico
PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar, disefiar, desarrollar y difundir andlisis de mercados, instrumentos y herramientas del

sistema de compra publica, comportamientos y tendencias en el consumo estatal de obras,
bienes y servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Desarrollar analisis sobre los mercados del sistema de compras y contratacién publica, para

determinar el comportamiento, las tendencias y las estacionalidades en el consumo estatal
de obras, bienes y servicios.
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Disefiar, implementar y difundir instrumentos y herramientas que faciliten las compras y la
contratacidn publica del Estado y promuevan su eficiencia y competitividad.

Desarrollar mecanismos que permitan una mayor y mejor participacion de oferentes en los
procesos de compras y contratacion publica de las entidades estatales, en el marco de sus
competencias

Adelantar estudios y analisis de los Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el
consumo planeado de obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.

Hacer seguimiento a las dindmicas productivas, los esquemas de distribucidn, las
participaciones de mercado y las estrategias comerciales de los proveedores del Estado, para
estructurar modelos de abastecimiento y negociacién con un mayor valor por dinero para
las entidades estatales.

Adelantar programas de capacitacion en abastecimiento estratégico para los servidores
publicos.

Identificar en coordinacion con las demas dependencias de la Agencia, las barreras,
dificultades o limitantes de despliegue de las plataformas transaccionales para las compras
y la contratacion publica, y estructurar las acciones y las estrategias que permitan aumentar
Su uso.

Adelantar y proponer, en coordinacion con la Secretaria General, las acciones que
promuevan la gestién del conocimiento y la innovacidn en los procesos de la Agencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

LCHENOTNRLONE

Microeconomia

Contratacién estatal

Compra publica

Estrategias de abastecimiento y negociacion
Analisis econémico y de mercado

Metodologia de la investigacion

Alianzas estratégicas y cooperacioén internacional
Gestidn de procesos

Ley 80 y decretos reglamentarios

Formulacién de proyectos

. Metodologia de la Investigacion

Estructura del Estado Colombiano

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

onhwWNE

Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica

Orientacién a resultados 2. Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacioén

Compromiso con la organizacién 4. Toma de decisiones

Trabajo en equipo 5. Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio 6. Pensamiento sistematico

7. Resolucién de Conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:ggg

e Agronomia
e Administracién
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e Arquitectura y Afines
e Contaduria Publica

e Economia

e Derecho

* Medicina Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia

e Enfermeria profesional relacionada.
e Salud Publica

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Ingenieria Administrativa y Afines
e Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
e Filosofia, Teologia y Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

e Ingenieria Biomédica y Afines

e Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines

e Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Eléctrica Afines

e Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

e Ingenieria Industrial y Afines

e Ingenieria Mecanica y Afines

e Ingenieria Quimica y Afines

e Otras ingenierias

e Biologia, Microbiologia y Afines

e Fisica

e Matematicas, Estadistica y Afines
¢ Quimica y Afines

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Agronomia

e Administracion

e Arquitectura y Afines
e Contaduria Publica

e Economia

e Derecho

e Medicina

e Enfermeria

e Salud Publica

e (Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Ingenieria Administrativa y Afines
e Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
e Filosofia, Teologia y Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines

e Ingenieria Biomédica y Afines

e Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y
Afines

o Ingenieria Civil y Afines;

e Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Eléctrica Afines

e Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

e Ingenieria Industrial y Afines

e Ingenieria Mecanica y Afines

e Ingenieria Quimica y Afines

e Otras ingenierias

e Biologia, Microbiologia y Afines

e Fisica

e Matemaéticas, Estadistica y Afines
e Quimica y Afines

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

NIVEL EXPERTO
EXPERTO CODIGO G3 GRADO 10

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 007
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 10
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Uno (1) Secretaria General Secretario General

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el desarrollo de politicas, programas, proyectos y herramientas de los asuntos de
competencia de la Secretaria General que garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas
de Colombia Compra Eficiente

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Asesorar a la Secretaria General en las actividades relacionadas con la organizacion
institucional que se encuentran a cargo de la Secretaria General y proponer acciones de
mejora.

2. Asesorar, recomendar y orientar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de
los planes, programas y proyectos de la Secretaria Genera para la gestidén de la Agencia,
en aras de contribuir efectivamente a la toma de decisiones institucionales y prioridades
estratégicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Asesorar la planificacién, direccidon y coordinacion de los procesos relacionados con la
administracion de bienes y servicios, manejo de recursos y soportes tecnolégicos que
requiera Colombia Compra Eficiente.

4. Acompafar a la Secretaria General la consecucion de recursos para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos institucionales.

5. Asesorar la elaboracion de conceptos para las solicitudes de modificacién y autorizacién al
gasto de inversion y funcionamiento y adelantar las gestiones necesarias para efectuarlas,
conforme a las metodologias determinadas para ello.

6. Asesorar y hacer seguimiento y control de la ejecucién del presupuesto de la Secretaria
General con el fin de garantizar su adecuada ejecuciéon de acuerdo con la normatividad
vigente

7. Asesorar en la elaboracion y hacer seguimiento a los Planes, programas y proyectos de la
dependencia.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acompanar la elaboracion y ejecucion del plan anual de adquisiciones de Colombia Compra
Eficiente.

Revisar los estados financieros y en el Proyecto de Presupuesto de Colombia Compra
Eficiente, de acuerdo con la normativa vigente a las autoridades competentes

Asesorar en la direccidon, coordinacién y seguimiento a la planeacion, ejecucion y control de
la gestion administrativa de Colombia Compra.

Emitir criterios de evaluacién financiera y realizar sus evaluaciones para garantizar los
procesos licitatorios para adquisicion de bienes y servicios que requiera la Secretaria
General.

Proponer el disefio de procesos de organizacién, estandarizacién de métodos, elaboracién
de manuales y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos
de Colombia Compra Eficiente.

Acompafiar el seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizaciéon y rendiciéon de informes
y cuentas fiscales, presupuestales y contables, de los recursos asignados a Colombia
Compra Eficiente.

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

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 jurisdiccion coactiva.
Participar en la formulacion y ejecucion del plan de accidon de las dependencias de acuerdo
con la estrategia de la Entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Asesorar en el control de la ejecucion de los recursos aprobados por parte de la Entidad
para la vigencia, con el fin de atender los compromisos institucionales.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

OCRONOUHWN =

Politicas del Sector

Estructura y administracién del Estado

Plan Nacional de Desarrollo

Gestién Pablica

Contratacién estatal, Ley 80 y sus decretos reglamentarios
Sistema de Compra Publica

Planeacion Estratégica

Gestidn por procesos

Sistema integrado de Gestién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

AN e

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

Compromiso con la organizacién Construccidn de relaciones.
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno.

aubhwWNEH
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6. Adaptacién al cambio |

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
¢ Administracion de Empresas;
Administracion Ambiental;

Administracion en Finanzas y Negocios
Internacionales; Administracion de
Negocios; Administracion en Negocios
Internacionales; Administracion
Publica; Administracion de Mercadeo;
Administracion de Comercio Exterior;
Administracion y  Direccion  de
Empresas del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.

e Contaduria Publica o Contaduria | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Publica con énfasis en Sistemas y | profesional relacionada.
Economia Solidaria del nucleo basico
del conocimiento en Contaduria
Publica.

e Economia; Economia y Desarrollo o
Desarrollo Territorial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Economia

e Derecho

¢ Ingeniero Industrial

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dareas relacionadas con las

funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

¢ Administracion de Empresas;
Administracion Ambiental;
Administracién en Finanzas y Negocios
Internacionales; Administracion de
Negocios; Administracion en Negocios
Internacionales; Administracion
Pablica; Administracion de Mercadeo;
Administracién de Comercio Exterior; | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Administracién y  Direccién  de | profesional relacionada.
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Empresas o Ciencias Politicas vy
Administrativas del Nucleo Basico del
Conocimiento en Administracion del
nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

e Contaduria Publica; Contaduria
Internacional, Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales o Contaduria
Publica con énfasis en Sistemas vy
Economia Solidaria del Nucleo Basico
del Conocimiento Contaduria Publica

e Economia; Economia y Desarrollo o
Desarrollo Territorial del Nucleo Basico
del Conocimiento en

e Economia

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

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

NIVEL EXPERTO

EXPERTO CODIGO

G3 GRADO 09

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 008
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 09
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Dos (2) Direccion General Director General

AREA FUNCIONAL

Direccion General

PROPOSITO PRINCIPAL

los tramites en la Etapa de Segunda Instancia.

Asesorar y acompafiar al Director General de la Agencia en el desarrollo de herramientas de
gestion orientadas a la organizacién y articulacién de los participes del Sistema de Compra
Publica, asi como adelantar las actuaciones en materia disciplinaria y de gestion, asi como dirigir

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Entidad.

1. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre formulacidn y ejecucién de planes,
programas, proyectos y actividades de caracter estratégico, misional, de apoyo o control.

2. Hacer seguimiento, evaluacién y control al cumplimiento y aplicacion de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos adoptados en materia de competencia de la
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3. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de
propuestas de politicas, normas y resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas
por la Alta Direccidn.

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

5. Participar e intervenir en la creacién, implementacion y difusién de instrumentos y
herramientas que faciliten la compra publica 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 conformaciéon 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. 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 objeto de dichos eventos, cuando corresponda.

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

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. Adelantar las acciones que establece las normas en materia disciplinaria para cumplir con
la etapa de segunda instancia dentro de los procesos asignados

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

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. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Politicas publicas
2. Administracion publica
3. Contratacién estatal
4. Derecho Administrativo
5. Estructura del Estado Colombiano
6. Gestidn por Proceso
7. Cooperacion internacional
8. Estrategias de comunicacién
9. Gerencia de proyectos
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 innovacién
4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa
5. Trabajo en equipo 5. Construccion de relaciones
6. Adaptacién al cambio 6. Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

Administracion

Contaduria publica

Economia

Ciencia Politica y

Internacionales

Comunicacién Social,

Afines

Derecho y Afines

Salud Publica

Filosofia, teologia y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines

e Ingenieria
Afines

e Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

e Ingenieria industrial y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines

Relaciones

Periodismo vy

Ambiental, Sanitaria vy

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

e Ingenieria Mecanica y Afines

e Ingenieria Quimica y Afines

e Otras Ingenierias

e Psicologia;

e Sociologia, Trabajo Social y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

Administracion
Contaduria publica
Economia

Ciencia Politica y
Internacionales

e Comunicaciéon Social,
Afines

Relaciones

Periodismo vy

Sesenta y uno (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Derecho y Afines

Salud Publica

Filosofia, teologia y Afines
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines

e Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

e Ingenieria industrial y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 009
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 09
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Dos (2) Direcciéon General Director General

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO 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 articulacién interinstitucional e internacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Hacer seguimiento, evaluacién y control al cumplimiento y aplicaciéon de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos adoptados en materia de competencia de la
Entidad.
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3. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de
propuestas de politicas, normas y resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas
por la Alta Direccidn

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

5. Participar e intervenir en la creacién, implementacion y difusién de instrumentos y
herramientas que faciliten la compra publica 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 conformaciéon 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. Asesorar los procesos de comunicacion institucional, programas y proyectos de
comunicacion externa orientados a divulgar entre los ciudadanos la misidon, visidén vy
objetivos institucionales, asi como los programas, principales tareas de la entidad en
beneficio de los usuarios

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

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 oportunamente 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 administracion, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas, o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado por el
jefe inmediato.

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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 ESENCIALES

1. Politicas publicas

2. Administracién publica

3. Contratacién estatal

4. Derecho Administrativo

5. Estructura del Estado Colombiano

6. Gestidn por Proceso

7. Cooperacién internacional

8. Estrategias de comunicacion

9. Gerencia de proyectos

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 innovacién
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4, Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

4. Iniciativa
5. Construccidn de relaciones
6. Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

Administracion
Contaduria publica
Economia

Ciencia Politica
Internacionales
Comunicacion Social,
Afines

Derecho y Afines
Salud Publica
Filosofia, teologia y Afines
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
Ingenieria
Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria industrial y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines

y Relaciones

Periodismo vy

Ambiental, Sanitaria

Y

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

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERN

ATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

Administracion
Contaduria publica
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e Economia

Afines

Afines
e Ingenieria
Afines

Afines
e Ingenieria

Afines

Psicologia

o Ciencia Politica
Internacionales
e Comunicacién Social, Periodismo y

Derecho y Afines

Salud Publica

Filosofia, teologia y Afines
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Ambiental, Sanitaria vy

e Ingenieria Civil y Afines
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Telecomunicaciones y Afines
e Ingenieria industrial y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy

Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines

Titulo de posgrado en
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Sesenta y uno (61) meses de experiencia

y Relaciones | profesional relacionada.

Electrdnica,

la modalidad de

NIVEL EXPERTO
EXPERTO CODIGO G3 GRADO 08

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 010
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 08
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (4) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa
AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Gestién Contractual
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PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica y especializada en materia de contratacion publica; orientando la
interpretaciéon normativa, la calidad de los productos, asi como garantizar la correcta
implementacion de procesos y procedimientos en la subdireccion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar en la interpretacion y aplicaciéon de normas, politicas y lineamientos en materia de
compra y contratacion publica, brindando apoyo juridico especializado al equipo de trabajo
y demas areas de la entidad.

2. Elaborar y revisar los documentos tipo, guias, manuales, circulares, estudios y/o
documentos orientadores del sistema de compra y contratacion publica que le sean
asignados, asegurando su alineacion con los cambios normativos y las necesidades
institucionales.

3. Elaborar, revisar y aprobar conceptos juridicos que sean requeridos por los actores del
sistema de compra y contratacidn publica, asi como los requeridos por la direccidon general
y las demas areas de la entidad para su correcta gestion.

4. Realizar la busqueda, descarga, clasificacion, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contrataciéon publica,
asegurando su maxima difusion para todos los actores del sistema de compra y contratacion
estatal.

5. Orientar al subdirector(a) de la dependencia y al equipo de trabajo, en la ejecucidén de
estrategias y proyectos de la subdireccion, asegurando la correcta articulacion con las demas
areas de la entidad, en procura del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

6. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de contratacion Estatal
2.Ley 80 y sus decretos reglamentarios
3. Derecho administrativo

4. Organizacion del estado colombiano
5.Analisis Econdmico del Derecho

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI’\RQUICO
1. Ap_rend|z_a,Je continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados - - .
. .7 : . 2. Creatividad e innovaciéon
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la organizacién ) . .
. . 4. Construccion de relaciones
5. Trabajo en equipo S
., . 5. Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al cambio ) .
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
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y Ciencias Humanas; Jurisprudencia, | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
Justicia y Derecho o Leyes vy | profesional relacionada.

Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia, | profesional relacionada.
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 011
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 08
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (4) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la implementacion de politicas, planes, programas y procedimientos orientados al
procesamiento de informacién, generacidon de conocimiento y aplicacién de las tecnologias de
la informacion que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia del Sistema de Compra
Publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y brindar apoyo al subdirector de IDT en temas relacionados con la administracion
y gestién de la subdireccién buscando garantizar el cumplimiento de la misionalidad de esta.
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2. Asesorar al grupo de coordinadores de la subdireccion en la implementacion y puesta en
marcha de planes de trabajo que permitan la optimizacidn de los procesos de la subdireccion
y el cumplimiento de las funciones de cada grupo

3. Asesorar y acompaiiar la definicion de nuevos mecanismos y esquemas de base técnica y
tecnoldgica que permitan el fortalecimiento del ecosistema de plataformas de compras
publicas SECOP o el que haga sus veces, incluyendo la realizacién de interoperabilidades
que faciliten su uso.

4, Asesorar y/o liderar la formulacion y seguimiento del plan estratégico de tecnologia (PETI),
garantizando la alineacion de este con el plan estratégico institucional

5. Asesorar y/o liderar la implementacion y seguimiento de los diferentes elementos que
componen la politica de gobierno digital que debe implementar la Agencia.

6. Asesorar y/o liderar la gestion de riesgos asociada a los procesos y procedimientos de la
Subdireccién de IDT.

7. Asesorar el desarrollo y adecuada gestion de los proyectos tecnoldgicos de la subdireccion

8. Asesorar en la gestién y reporte del Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion
- FURAG en relacion con la Politica de Gobierno Digital.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempefio.

10. 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 demas sistemas de
gestion cuando asi se requiera.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

12. Atender y tramitar PQRSD formuladas por la ciudadania a Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento e temas propios de la
dependencia.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por el subdirector de Informacién y desarrollo
tecnoldgico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente
2. Gerencia de proyectos
3. Proceso de planeacién estratégica
4. Gestion financiera y de negociacién
5. Marcos de referencia para el desarrollo de los modelos de gobierno digital y arquitectura
empresarial
6. Desarrollo de software, bases de datos, infraestructura y seguridad digital
7. Modelos operativos para la gestién de mesas de ayuda y/o soporte de operaciones
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacién.
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la organizacion 4. Construccion de Relaciones.
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno.
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6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
de:

e Administracion de Empresas o
Administracion Publica del ndcleo
basico del conocimiento en
Administracion.

e Economia del Ndcleo Basico del
Conocimiento en Economia

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

e Ingenieria Industrial del Nicleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion % las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

o)

e Ingenieria Eléctrica, del Ndcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de postgrado en
Maestria en areas
funciones del cargo.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
de:

e Administracion de
Administracion Publica
basico del Conocimiento.

Empresas o
del nucleo

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.
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e Economia del nucleo basico del
conocimiento en Economia

e Ingenieria Administrativa y Afines del
nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines

¢ Ingenieria Industrial del nucleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

)

e Ingenieria Eléctrica del nucleo
basico del conocimiento en
Ingenieria Eléctrica y Afines.

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 012
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 08
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (4) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccién en la identificacién e implementacion y desarrollo de mecanismos
para la adquisicion y agregacion de la demanda de los bienes y servicios que requiere el Estado

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar en el disefio organizacion y celebracién de los Acuerdos Marco de Precios.
2. Asesorar en los procesos de administracién de los Acuerdos Marco de Precios y demas
instrumentos de agregacion de demanda.

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 31
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

3. Aplicar los resultados de los estudios de mercado y analisis sectoriales y de demanda,
desarrollo y procesamiento de datos e informacién, sobre la compra publica.

4. Asesorar el desarrollo de mecanismos que permitan una mayor y mejor participacion de
oferentes en los procesos de compra publica de las Entidades Estatales, en el marco de su
competencia.

5. Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emisidon de conceptos para la toma de
decisiones relacionados con los temas asignados.

6. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

7. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Microeconomia

2. Estrategias de abastecimiento y negociacion

3. Analisis econémico y de mercado

4, Contratacién y compra publica

5. Estructura del Estado Colombiano

6. Metodologia de la investigacion

7. Alianzas estratégicas y cooperacion internacional

8. Gestion de procesos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
7 Ap_rendlz_a,Je continuo Confiabilidad técnica
8. Orientacion a resultados - - Ly
Creatividad e innovacion
9. Orientacion al usuario y al ciudadano

10. Compromiso con la organizacién
11. Trabajo en equipo
12. Adaptacién al cambio

Iniciativa
Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

mhwhNE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica:
e Administracién de Empresas,
Administracion Ambiental,

Administracién en Finanzas y Negocios
Internacionales, Administracién de
Negocios, Administracidon en Negocios

Internacionales, Administracion
Agropecuaria, Administracién Publica,
Administracion de Mercadeo,

Administracion de Obras Civiles,
Administracion de Comercio Exterior,
Administracion y  Direccién  de
Empresas o Ciencias Politicas vy
Administrativas del nucleo basico del
Conocimiento.
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Arquitectura del Nucleo Basico del
Conocimiento de Arquitectura y Afines.
Economia, Economia y Desarrollo,
Desarrollo Territorial o Negocios
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Derecho, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Sociales, Derecho
y Ciencias Humanas, Jurisprudencia,
Justicia y Derecho, o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.
Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Gobierno
y Relaciones Internacionales o
Relaciones Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria Agricola; Ingenieria
Forestal o Ingenieria Agropecuaria del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
Ingenieria  Ambiental;  Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica y
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines.

Ingenieria Civil; Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Procesos Industriales del Ndacleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria Electrénica o Ingenieria de
Telecomunicaciones del Nlcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

(o]
Matematicas o Estadistica del Nucleo

Basico del Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

ESTUDIO
Titulo profesional en la disciplina académica:
¢ Administracion de Empresas;
Administracion Ambiental;

Administracién en Finanzas y Negocios
Internacionales; Administracion de
Negocios; Administracion en Negocios

Internacionales; Administracion
Agropecuaria; Administracién Publica;
Administracion de Mercadeo;

Administracion de Obras Civiles;
Administracion de Comercio Exterior;
Administracion y  Direccién de
Empresas o Ciencias Politicas y
Administrativas del nucleo basico del
Conocimiento.

Arquitectura del Nucleo Basico del
Conocimiento de Arquitectura y Afines.
Economia; Economia y Desarrollo;
Desarrollo Territorial o Negocios
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nuacleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.
Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Gobierno
y Relaciones Internacionales o
Relaciones Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.
Ingenieria Administrativa o Ingenieria
en Seguridad Industrial e Higiene
Ocupacional del Nucleo Basico del

Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.
e Ingenieria Agricola; Ingenieria

Forestal o Ingenieria Agropecuaria del

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
Ingenieria  Ambiental;  Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica y
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines.

Ingenieria Civil; Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil vy
Afines.

Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Procesos Industriales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria Electrénica o Ingenieria de
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines.

(0]
Matematicas o Estadistica del Nucleo

Basico del Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines

especializacion en areas
funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Tarjeta o matricula profesional en los casos

relacionadas con las

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 013
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 08
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (04) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo’ supervision directa
AREA FUNCIONAL
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Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccidn en el disefio, desarrollo y difusidn de insumos estratégicos basados

en metodologias de abastecimiento estratégico, analisis de mercados, y analitica de datos a

partir de la informacion del mercado de compra publica y contratacion estatal, que faciliten la

toma de decisiones basadas en evidencia por parte de los grupos de valor de la Entidad.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y participar en los procesos de planeacion estratégica, identificacién de objetivos
y definicion de los planes, programas y proyectos de la Subdireccion.

2. Asesorar a la Subdireccion en el desarrollo de analisis de mercados y actores del sistema
de compras y contratacion publica basados en metodologias de abastecimiento estratégico,
analisis de mercados, y analitica de datos.

3. Asesorar a la Subdireccion en el disefio e implementacién de insumos y herramientas que
faciliten una mayor participacion de los oferentes en los procesos de compras y contratacion
las compras y la contratacion publica del estado.

4. Asesorar en la identificacion y socializacion de buenas practicas encaminadas a optimizar el
valor por dinero en los procesos de adquisicion de las entidades, y a la profesionalizacion
de los responsables de las compras publicas de las entidades.

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

6. Realizar la gestion y el seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos
estratégicos de la Subdireccidn, velando por el cumplimiento de la entrega y calidad de los
mismos.

7. Servir de enlace entre la Subdireccidn y las demas subdirecciones y areas internas de la
Entidad para la gestion de los planes, programas y proyectos de la subdireccion.

8. Definir el esquema de analisis sobre los mercados del sistema de compras y contratacion
publica, que permita identificar el comportamiento, las tendencias y estacionalidades en el
consumo estatal de obras, bienes y servicios.

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

10. Asesorar y proponer mecanismos que permitan una mayor participacion de los oferentes en
los procesos de compras y contratacién.

11. 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.

12. Definir, sugerir e implementar metodologias de depuracion de informacién del SECOP para
garantizar la calidad de la informacién de las plataformas que componen el sistema.

13. Proyectar respuesta y/o responder los derechos de peticion de competencia de la
Subdireccidn.

14. Identificar, implementar y difundir las mejores practicas de innovacion en el Sistema de
Compra Publica.

15. Disefiar estrategias tendientes a la generacién de conocimiento en la Entidad.

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

18. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

19. 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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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion y compra publica

Metodologia de la investigacién

Gestidn de procesos
. Encadenamientos Productivos

ORINUHWN =

Estructura del Estado Colombiano

10. Microeconomia
11. Redaccién y analisis documental

Estrategias de abastecimiento y negociacion
Andlisis econémico y de mercado

Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
Formulacidén y seguimiento de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L. Ap_rend|z_a,Je continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados - - L,

. e . . 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4, Compromiso con la organizacién ’ L. .
. . 4. Construccion de relaciones
5. Trabajo en equipo S
e . 5. Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al cambio ) .
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas

académicas de:

Administracion de Empresas,
Administracion Financiera,
Administracion Publica del nacleo
basico del Conocimiento.

Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia
Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica

Ciencia Politica o Ciencia Politica y
Gobierno del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

Derecho, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Sociales, Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines
Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.
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e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en
Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacioén, Ingenieria de Sistemas
de Informacion, Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones o
Ingenieria de Sistemas y Telematica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.

(0]
e Psicologia del nlcleo Basico del

Conocimiento en Psicologia.

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

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

basico del Conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia

e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica

e Ciencia Politica o Ciencia Politica y
Gobierno del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

e Derecho, Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Sociales, Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de:
e Administracién de Empresas,
Administracion Financiera,
Administracion Publica del ndcleo

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.
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¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en
Informatica, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Ingenieria de Sistemas
de Informacién, Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones o
Ingenieria de Sistemas y Telematica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines
e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en

Matematicas, Estadistica y Afines;

e Psicologia del nucleo Baésico del
Conocimiento en Psicologia.

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 014
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 08
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (04) Donde se ubique el Qwelj ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el desarrollo de politicas, planes, programas y herramientas de los asuntos de
competencia de la Secretaria General que garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de
la Agencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar a la entidad en el desarrollo de politicas, planes, programas y herramientas en
materia de contratacién publica y adquisicidn de bienes y servicios, garantizando el
cumplimiento de los objetivos y metas de Colombia Compra Eficiente

2. Orientar en el levantamiento y actualizacién de nuevos procesos de la dependencia, de acuerdo
con los lineamientos, metodologias y normatividad aplicable.
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3. Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con las
funciones de la Secretaria General
4, Asesorar en la presentacion de los informes para el control y seguimiento de actividades a
desarrollar en la dependencia de acuerdo con los criterios establecidos por la Agencia.
5. Asesorar en la formulacion, elaboracién, implementacidon, seguimiento, evaluacién y control
del plan de accion, acciones preventivas y de mejora formuladas por la dependencia.
6. Asesorar a la Secretaria General en la atencidén de requerimientos y rendicion de informes a
los Entes de Control, segun los procedimientos y tiempos establecidos.
7. Asesorar en la formulacion e implementacion de los planes de mejoramiento a los que haya
lugar del area y hacer seguimiento al cumplimiento de este.
8. Asesorar las actividades y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
indicadores, riesgos y auditorias internas y externas de la Secretaria General.
9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la
naturaleza de las funciones de su cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de administracion de
humanos, fisicos y financieros.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
3. Gestién Publica.
4. Implementacidn, seguimiento y evaluacion de politicas publicas aplicadas al sector.
5. Gerencia de proyectos.
6. Politica de gestién documental.
7. Planeacion estratégica.
8. Desarrollo organizacional
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 organizacion 4. Construccién de relaciones
5. Trabajo en equipo
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
e Administracién de Empresas,
Administracion de Sistemas de
Informacion o Administracién Publica
del ndcleo basico del Conocimiento.
e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica
e Economia del Nuacleo Basico del
Conocimiento en Economia
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e Ciencia Politica o] Relaciones | Cuarenta y Cuatro (44) meses de experiencia
Internacionales del Nucleo Basico del | profesional relacionada.
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

e Derecho, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

)

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

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

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

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
e Administracién de Empresas,

Administracion de Sistemas de
Informacion o Administraciéon Publica
del nlcleo basico del Conocimiento.

e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Pablica

e Economia del Nuacleo Basico del
Conocimiento en Economia

e (Ciencia Politica o) Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia

e Derecho, Jurisprudencia, Justicia y | Profesional relacionada.

Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines
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¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines
0]

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 015
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 08
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cuatro (04) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Asignacion de Dependencias

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar las actividades encaminadas a la planeacion, seguimiento y control de la
ejecucidn de los planes, programas y proyectos realizados en la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y participar en los procesos de planeacion estratégica, identificacion de objetivos y
definicion de los planes, programas y proyectos de la dependencia.

2. Proponer los documentos que orienten la ejecucion de las estrategias definidas para la
dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales de la Agencia y de la dependencia.

3. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de los resultados de los planes,
programas y proyectos estratégicos a cargo de la dependencia, relacionados con los temas
asignados.

4. Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emisiéon de conceptos para la toma de
decisiones relacionadas con los temas asignados.

5. Realizar el seguimiento a la gestion contractual y presupuestal a los proyectos vigentes
registrando la informacion para calcular, procesar y reportar los indicadores de avance de
gestion de la dependencia.

6. Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con las
funciones de la dependencia.
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7. Asesorar en la presentacion de los informes para el control y seguimiento de actividades a
desarrollar en la dependencia de acuerdo con los criterios establecidos por la Agencia.

8. Asesorar en la formulacidn, elaboracién, implementacién, seguimiento, evaluacién y control
del plan de accion, acciones preventivas y de mejora formuladas por la dependencia.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de

2.
3.

oONO U1 A

administracion de humanos, fisicos y financieros.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG
Gestion Publica.

. Implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas aplicadas al sector.
. Gerencia de proyectos.

. Politica de gestion documental.

. Planeacién estratégica.

. Desarrollo organizacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

@k w b=

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccidon de relaciones
Trabajo en equipo

bl S

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
e Administracién de Empresas,
Administracion de Sistemas de

Informacion o Administracion Publica
del nlcleo basico del Conocimiento.
Contaduria Publica del nuacleo basico

del conocimiento en Contaduria
Publica

e Economia del nlcleo basico del
conocimiento en Economia

e Ciencia Politica o] Relaciones

Cuarenta y Cuatro (44) meses de experiencia

Internacionales del nuicleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales
e Derecho, Jurisprudencia, Justicia y

Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
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nucleo basico del conocimiento en
Derecho y Afines

e Ingenieria Industrial del nucleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines
0

¢ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del nucleo bésico del
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

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

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

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
¢ Administracion de Empresas,

Administracion de Sistemas de
Informacion o Administracion Publica
del nlcleo basico del conocimiento.

e Contaduria Publica del nucleo basico
del conocimiento en Contaduria
Pablica;

e Economia del nlcleo basico del
conocimiento en Economia;

o Ciencia Politica o] Relaciones
Internacionales del nlcleo basico del
conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia

e Derecho, Jurisprudencia, Justicia y | profesional relacionada.

Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
nucleo basico del conocimiento en
Derecho y Afines

e Ingenieria Industrial del ntcleo bésico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines
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¢ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

NIVEL EXPERTO

EXPERTO CODIGO G3 GRADO 05

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 016
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 05
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Direcciéon General Director General

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

politicas y procedimientos institucionales.

Asesorar y aporta en los asuntos juridicos de la Agencia, para garantizar el cumplimiento de los
requerimientos legales y técnicos juridicos propios de la gestion de la Agencia, asi como ejercer
la funcion disciplinaria en la etapa de instruccion, en cumplimiento de las normas vigentes, las

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Publica Colombia Compra Eficiente.

1. Dirigir el ejercicio de la accién disciplinaria que se promueva en contra de los servidores y
ex servidores de la entidad en la etapa de instruccidn, de acuerdo con la normativa vigente,
los procedimientos y las politicas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién

2. Revisar y aprobar los proyectos generados dentro de los procesos disciplinarios en la etapa
de instruccion, que se promuevan en contra de servidores y ex servidores de la Agencia
Nacional de Contratacidn Publica Colombia Compra Eficiente que sean de su competencia,
de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia

3. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en la etapa de instruccién
y custodiar los archivos de los procesos que se promuevan en contra de servidores y ex
servidores de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente
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4. Surtir en la etapa de instruccion, las acciones correspondientes para efectuar las
comunicaciones y verificacion documental de los expedientes disciplinarios, dentro de los
términos y forma establecidos en la normatividad disciplinaria vigente; con el fin de que la
dependencia correspondiente realice la respectiva notificacion.

5. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia con
oportunidad y calidad, que realicen las personas naturales y juridicas, dependencias de la
Agencia Nacional de Contratacidon Publica Colombia Compra Eficiente o entes externos
relacionados con los procesos a cargo de la oficina.

6. Liderar y gestionar la presentacion oportuna de los informes, reportes e indicadores que las
dependencias de la Agencia y otras autoridades de control requieran, en virtud del ejercicio
del control disciplinario interno, preservando la reserva legal de las investigaciones.

7. Trasladar a la dependencia designada para adelantar la etapa de juzgamiento en primera
instancia, los procesos disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y ex
servidores de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

8. Emitir y formar todas las actuaciones que surjan desde el recibimiento del informe, queja o
noticia disciplinaria hasta la formulacion de cargos.

9. Capacitar y dar linea en temas disciplinarios para cumplir con la funcién preventiva en el
ejercicio de las funciones publicas por parte de los servidores de la Agencia.

10. Elaborar, estudiar, conceptuar sobre los proyectos de ley, acuerdos, decretos, resoluciones,
contratos y convenios que deba suscribir o proponer la Agencia.

11. Asesorar al Director en la preparacion de informes que la Agencia deba presentar a la
Presidencia de la Republica, al Congreso de la Republica, a otras entidades y organismos,
en lo relacionado con las funciones de la Agencia, de acuerdo con las disposiciones
normativas establecidas para tal fin.

12. Mantener, custodiar y actualizar los archivos y registros de los procesos disciplinarios, en la
etapa de la segunda instancia, en concordancia con la normatividad vigente.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Presupuesto Publico
Planeacién estratégica
Formulacién de Proyectos
Estructura del Estado Colombiano
Politicas publicas
Administracion publica
Contratacién estatal
Derecho Administrativo
Estructura del Estado Colombiano

. Gestidén por Proceso

. Cooperacién internacional

. Estrategias de comunicacién

. Gerencia de proyectos
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14. Normas constitucionales
15. Sistemas de Gestidn y Evaluacion
16. Contratacion estatal Ley 80 y sus decretos reglamentarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados 1. Confiabilidad técnica

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Creatividad e innovacién

4. Compromiso con la organizacién 3. Iniciativa

5. Trabajo en equipo 4. Construccion de relaciones

6. Adaptacién al cambio 5. Conocimiento del entorno
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

e Derecho y Afines
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

e Derecho y Afines
Setenta (70) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos | Profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 017
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 05
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Direccién General Direccién General

AREA FUNCIONAL

Direccion General

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, recomendar y orientar en la formulacion, coordinacidn, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de las politicas publicas, asi como de los planes, programas y proyectos para la
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gestion de la Entidad, en aras de contribuir efectivamente en la toma de decisiones
institucionales y prioridades estratégicas, en observancia de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Asesorar, recomendar, orientar en la formulacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de
las politicas publicas con enfoque diferencial y de género, asi como los planes, programas
y proyectos para la gestién de la Agencia en aras la toma de decisiones institucionales y
prioridades estratégicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar a la Alta Direccién en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién a las
politicas de la Agencia.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emision de conceptos para la toma de
decisiones relacionadas con los temas asignados.

Definir estrategias desde el enfoque diferencial y de género que daran linea para el quehacer
institucional que le aportaran al cumplimiento de la mision de la Entidad y al Plan Nacional
de Desarrollo.

Planear y desarrollar los espacios para la formacion y capacitacion de mujeres y otros grupos
de valor para fomentar la participacion en el sistema de compras y contratacion publica.
Orientar los espacios de didlogo y concertacién con comunidades y organizaciones sociales
para la construccion de orientaciones y recomendaciones que faciliten el acceso al sistema
de compras publicas

Acompanar la planeacidon y el desarrollo de espacios para la formacion y capacitacion de
mujeres y otros grupos de valor para fomentar la participacion en el sistema de compras y
contratacién publica.

Hacer seguimiento al cumplimiento y aplicacion de politicas publicas relacionadas con las
compras y contrataciones publicas con enfoques diferenciales y de género adoptados en
materia de competencia de la Entidad, dirigidos a la efectividad y transparencia en las
plataformas de compra publica Nacional.

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

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la

dependencia.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacién estratégica
Formulacién de Proyectos
Estructura del Estado Colombiano

Politicas publicas

Administracién publica
Contratacién estatal

Estructura del Estado Colombiano
Gestion por Proceso

9. Cooperacion internacional
10.Estrategias de comunicacion
11.Gerencia de proyectos

12. Normas constitucionales

PN hA W=

13. Sistemas de Gestidn y Evaluacién

14. Contratacidn estatal Ley 80 y sus decretos reglamentarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

abr e

Aprendizaje continuo

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidén de relaciones

P

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion

Economia

Salud Publica

Enfermeria

Medicina

Antropologia, Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Derecho y Afines

Filosofia Teologia y Afines

Geografia, Historia

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Otras Ingenierias

Matematicas, Estadistica y Afines

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion

Economia

Medicina

Salud Publica

Enfermeria

Antropologia, Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

e Comunicacion Social,

Afines

Derecho y Afines

Filosofia Teologia y Afines

Geografia, Historia

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines

e Ingenieria Agrondmica,
Afines

e Ingenieria
Afines

e Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Minas,
Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

e Ingenieria Industrial y Afines

e Otras Ingenierias

e Matematicas, Estadistica y Afines

Periodismo vy

Pecuaria vy

Ambiental, Sanitaria vy

Metalurgia vy

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

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.
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DENTIFICACION

NUMERO DE FICHA 018

DENOMINACION .
NIVEL e B cODIGO GRADO

Asesor Experto G3 05

CARGO DEL JEFE

No. DE CARGOS DEPENDENCIA TELETRABAJO

INMEDIATO

Cinco (5) Direccion General Direccion General

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar el cumplimiento de las funciones de direccidn, coordinacion y control de la
Direccion General en los procesos, planes y programas desarrollados por esta en materia del
Sistema de Compra Publica, de acuerdo con la normatividad vigente y competencias asignadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

10.

11.

12.

Asesorar a la proyeccion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el
Sistema de Compra Publica de acuerdo con la normatividad vigente.

Orientar la elaboracién de informes y estudios solicitados por la Direccion General, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Brindar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion
ejecucién y control de los planes, programas y proyectos seguimiento de los planes,
programas y proyectos de las Subdirecciones Técnicas de acuerdo con los objetivos del
Gobierno Nacional, las disposiciones normativas establecidas con la normatividad
establecida.

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

Asesorar al Diretor en la preparacion de informes que la Agencia deba presentar a la
Presidencia de la Republica, al Congreso de la Republica, a otras entidades y orgamismos,
en lo relacionado con las funciones de la Agencia, de acuerod con las disposiciones
normativas establecidas para tal fin.

Liderar la participacién de la Agencia en los procesos de consulta, didlogo, negociacién,
seguimiento y evaluacién que adelanta la Agencia con gobiernos extranjeros y organismos
internacionales en los temas de competencia de la Entidad.

Liderar el monitoreo y seguimiento a las agendas internacionales y de cooperaciion de la
Entidad.

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

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

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

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Planeacion estratégica
Formulacién de Proyectos
Estructura del Estado Colombiano

Politicas publicas

Administracidn publica
Contratacién estatal

Estructura del Estado Colombiano
Gestion por Proceso

9. Cooperacion internacional
10.Estrategias de comunicacion
11.Gerencia de proyectos

12. Normas constitucionales

N hs W=

13. Sistemas de Gestidn y Evaluacién
14. Contratacion estatal Ley 80 y sus decretos reglamentarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones

uhwn e
el e =

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion
Contaduria Publica
Economia
Medicina

Salud Publica
Enfermeria
Antropologia, Artes Liberales Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada.

Internacionales

e Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Derecho y Afines

Filosofia Teologia y Afines

Geografia, Historia

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
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¢ Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines

¢ Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines
e Ingenieria Industrial y Afines
e Otras Ingenierias
e Matematicas, Estadistica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del cargo

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Ndcleo Basico del Conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Salud Publica

Enfermeria

Medicina

Antropologia, Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines

e Derecho y Afines
e Filosofia Teologia y Afines
e Geografia, Historia
e Psicologia Setenta (70) meses de experiencia
e Sociologia, Trabajo Social y Afines profesional relacionada.
e Arquitectura y Afines
e Ingenieria Administrativa y Afines
e Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
e Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
e Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines
e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines
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¢ Ingenieria Civil y Afines
e Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines
¢ Ingenieria Industrial y Afines
e Otras Ingenierias
e Matematicas, Estadistica y Afines

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 019
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 05
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Direccion General Direccion General

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la articulacion, divulgacién y asistencia, para el cumplimiento de los objetivos, fines
y metas de la Agencia, de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Adelantar acciones de articulacion interinstitucional requerida en la operacién del Sistema
de Compra Publica, de acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos establecidos.

2. Disefiar, poner en marcha y hacer el seguimiento de la estrategia, programas y acciones
de articulacion interinstitucional a nivel nacional y territorial relacionadas con el Sistema
de Compra Publica.

3. Asesorar en la proyeccion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
el Sistema de Compra Piblica de la agencia de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emision de conceptos para la toma
de decisiones relacionadas con los temas asignados.

5. Analizar y recomendar acciones que fortalezcan la operacién del Sistema de Compas
Publicas, asi como los planes, programas y proyectos institucionales relacionados con los
temas asignados.

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucidn de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

7. 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.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 54
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



&

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica
Formulaciéon de Proyectos
Estructura del Estado Colombiano

Politicas publicas

Administracion publica
Contratacion estatal

Estructura del Estado Colombiano
Gestidn por Proceso

9. Cooperacion internacional
10.Estrategias de comunicacion
11.Gerencia de proyectos
12.Normas constitucionales

N hA W=

13. Sistemas de Gestion y Evaluacion
14. Contratacion estatal Ley 80 y sus decretos reglamentarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones

ok wnh =
P

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Enfermeria

Medicina

Salud Publica

Antropologia, Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

Derecho y Afines Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Filosofia Teologia y Afines relacionada.

Geografia, Historia

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
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Titulo

especializacidon en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del cargo.

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

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Otras Ingenierias

Matematicas, Estadistica y Afines

de posgrado en la modalidad de

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Medicina

Salud Publica

Enfermeria

Antropologia, Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

Derecho y Afines

Filosofia Teologia y Afines

Geografia, Historia

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.
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¢ Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines

¢ Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines
e Ingenieria Industrial y Afines

e Otras Ingenierias

e Matematicas, Estadistica y Afines

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 020
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 05
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Direccion General Direccion General

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en materia de planeacion institucional, en la formulacién de proyectos, programas y
planes institucionales de la entidad, asegurando la alineaciéon de los objetivos institucionales
con los objetivos estratégicos definidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y adelantar actividades en materia de planeacion institucional, formulacion,
disefio, ejecucion, actualizacion, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos institucionales, acorde con los lineamientos de la Alta Direccién, Plan Nacional
de Desarrolla, Plan Estratégico Sectorial y Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG.

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

3. Asesorar en el seguimiento al cumplimiento de los proyectos, programas y planes
institucionales de la entidad e identificacion de acciones de mejora.

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

5. Preparar y presentar, en coordinacion con la Secretaria General, el anteproyecto de
presupuesto de la entidad, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el Director General u otras dependencias competentes.
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11

Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal, a la planeacién y a la gestion
institucional y coordinar los ajustes requeridos a los planes para su cumplimiento.
Asesorar la implementacién y actualizacion continua del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG.

Asesorar en la formulacion de los proyectos de inversidon vigentes a las dependencias de
Colombia Compra Eficiente.

Asesorar en el disefio, administracion, monitoreo y hacer seguimiento al sistema de
administracion de riesgos de la entidad.

10. Asesorar a la Direccion General en la formulacién e implementacién del modelo de gestidn

del conocimiento, en coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.
. Adelantar actividades para la administracion de los mecanismos de seguimiento,
indicadores, informes, para el control y monitoreo de los planes de la Agencia.

12. Adelantar acciones relacionadas con la implementacion, ejecucidn y resultados del FURAG.
13. Asesorar en coordinacién con Relacionamiento Estado Ciudadano la realizacion de la

rendicion de cuentas de la Agencia.

14. Revisar y gestionar los proyectos de respuestas de los derechos de peticidon de acuerdo

con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

15. 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.

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. Asesorar al Director en temas relacionados con la cooperacién internacional.
18. Desarrollar las gestiones necesarias,

que le sean encomendadas en materia de

cooperacion internacional.

19. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la

dependencia

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

naturaleza de las funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Presupuesto Publico

2. Planeacién estratégica

3. Formulacién de Proyectos

4. Estructura del Estado Colombiano

5. Sistemas de Gestion y Evaluacion

6. Contratacion estatal Ley 80 y sus decretos reglamentarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados 1. Confiabilidad técnica

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Creatividad e innovacién

4, Compromiso con la organizacién 3. Iniciativa

5. Trabajo en equipo 4. Construccién de relaciones

6. Adaptacion al cambio 5. Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines

Ciencia Politica,

internacionales

Comunicacién Social,

Afines

Derecho y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria administrativa y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy

Afines

Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Matematicas, estadistica y afines

Relaciones

Periodismo vy

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

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

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines

Ciencia Politica,

internacionales

Comunicacién Social,

Afines

Derecho y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria administrativa y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy

Afines

Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Matematicas, estadistica y afines

Relaciones

Periodismo vy

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 021
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 05
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (05) Direcciéon General Director General No

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades técnicas y
administrativas de la estrategia de comunicacion institucional, promoviendo el beneficio de la
Nacién bajo los principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar y ejecutar la estrategia de comunicacion institucional a través de los canales de
comunicacion adoptados por la Entidad.

2. Orientar e implementar la estrategia de comunicacion institucional encaminada a divulgar la
informacién sobre la gestion institucional a través de los canales de comunicacion de la
Agencia.

3. Proponer las estrategias, metodologias y mecanismos para la implementacion de acciones
de comunicacion orientadas a promover el posicionamiento institucional a través de los
diferentes canales de comunicacién de la Agencia.

4. Orientar y hacer seguimiento al uso de la imagen institucional de la Agencia que garantice
la identidad publica, de acuerdo con las directrices establecidas por el Gobierno Nacional.

5. Monitorear y hacer seguimiento continuo al impacto en la ejecucidn de las estrategias de
comunicacion disefiadas e implementadas por la dependencia que garanticen el
cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

6. Sugerir e implementar estrategias que permitan medir la eficiencia y eficacia de los medios
de comunicacién internos y externos que garanticen el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

7. Proponer las acciones necesarias para asegurar que la edicion y divulgacion de publicaciones
que se realicen en la Agencia sean claras y objetivas que atiendan las necesidades
institucionales

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

9. 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administraciéon del Estado.
2. Politicas publicas estatales.
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Articulacién de las politicas TIC.
Disefio de estrategias comunicativas.

Nounhw

Gestidn del conocimiento e innovacion.

Mecanismos de comunicacién organizacional y periodismo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

ouhwhE

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

b WNHR

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

e Comunicacion Social,
Afines

e Disefio

e Publicidad y Afines

Periodismo vy

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

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

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

e Comunicaciéon Social,
Afines

e Disefio

e Publicidad y Afines

Periodismo vy

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

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 022
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 05
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Direccion G’eneral Director General
AREA FUNCIONAL
Direcciéon General
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PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Entidad en el direccionamiento estratégico generando lineamientos e instrumentos
con enfoque diferencial y de género 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 misidn y objetivos institucionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Adoptar las lineas identificadas con enfoque diferencial y de género en el Plan Nacional de
Desarrollo, segun las disposiciones legales, normativas institucionales y criterios técnicos
relacionados.

3. Definir estrategias desde el enfoque diferencial y de género que daran linea para el quehacer
institucional que le aportaran al cumplimiento de la misidn de la Entidad y al Plan Nacional
de Desarrollo.

4. Acompafiar la planeacion y el desarrollo de espacios para la formacién y capacitacion de
mujeres y otros grupos de valor para fomentar la participacion en el sistema de compras y
contratacién publica.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento y aplicacion de politicas publicas relacionadas con las
compras y contrataciones publicas con enfoques diferenciales y de género adoptados en
materia de competencia de la Entidad, dirigidos a la efectividad y transparencia en las
plataformas de compra publica Nacional.

6. Acompafiar en la coordinacidon de espacios de didlogo y concertacidon con comunidades y
organizaciones sociales para la construccidon de orientaciones y recomendaciones que
faciliten el acceso al sistema de compras publicas.

7. Brindar pautas para la incorporacién del enfoque de género y del enfoque diferencial en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

8. Velar por la implementacidon y seguimiento de la transversalizacién del enfoque diferencial
y de género al interior de la ANCP-CCE, asegurando que se integre de manera efectiva en
todos los procesos y procedimientos de la entidad.

9. Coordinar la elaboracidn de planes de accion internos que promuevan la transversalizacion
de los enfoques diferencial y de género, facilitando la implementacién de acciones, con el
fin de lograr un ambiente institucional inclusivo y respetuoso con la diversidad.

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

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

13. Asistir y participar en representacion de la administracién, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas, 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 y las demas dependencias de Colombia Compra
Eficiente.
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15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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 ESENCIALES

Presupuesto Publico
Planeacion estratégica
Formulacién de Proyectos
Estructura del Estado Colombiano
Politicas publicas
Administracion publica
Contratacién estatal
Derecho Administrativo
Estructura del Estado Colombiano
. Gestidn por Proceso
. Cooperacion internacional
. Estrategias de comunicacion
. Gerencia de proyectos
. Normas constitucionales
. Sistemas de Gestion y Evaluacion
. Contratacién estatal Ley 80 y sus decretos reglamentarios

LN A WM

i e e e e
o Ul A WD 2 O

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

S gk wD =

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
5. Conocimiento del entorno

i

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

e Administracién

e Economia

o Ciencia politica, Relaciones
internacionales

e Derecho y Afines

e Filosofia, teologia y Afines

e Ingenieria administrativa y Afines

e Ingenieria industrial y Afines

e Psicologia

e Salud publica

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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e Sociologia, trabajo social y Afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

e Administracién

e Economia

e Ciencia politica, Relaciones
internacionales

e Derecho y afines

e Filosofia, teologia y Afines

e Ingenieria administrativa y Afines

e Ingenieria industrial y Afines

e Psicologia

e Salud Publica

* Sodolagia, trabajo social y Afines. Setenta (70) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 023
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Asesor Experto G3 05
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Direcciéon General Director General

AREA FUNCIONAL

Direccion General

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en la coordinacion del Sistema de Control Interno Institucional
de Colombia Compra Eficiente y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles
de acuerdo con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

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

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

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

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

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefe la entidad correspondiente.

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

13. Desempefiar las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el
caracter de sus funciones.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad vigente Modelo Integrado de planeacién y Gestion - MIPG y Politicas de
Gestion y Desempenio.

2. Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.

3. Planeacion estratégica.

4. Gestidn Publica - Marco juridico colombiano.

5. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de Control.

6. Estructura del Estado Colombiano.

7. Derecho administrativo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Orientacién a resultados.

2. Orientacién a resultados. 2. Liderazgo e iniciativa.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Adaptacion al cambio.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Planeacion.

5. Trabajo en equipo. 5. Comunicacion efectiva

6. Adaptacion al cambio. (Decreto 989 de 2020).

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O | COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
PROCESOS TRANSVERSALES TRANSVERSAL

(Proceso Evaluacién Independiente) 1. Capacidad de analisis.

1. Creatividad e innovacion. 2. Transparencia.

2. Liderazgo. , , 3. Atencién a Requerimientos.

3. Orientacion :_jl usuario y al ciudadano. 4. Criterio profesional.

4. Transparencia.
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5. Trabajo en equipo y colaboracién.
6. Orientacion a resultados.
7. Atencién a requerimientos.
8. Capacidad de analisis. i} )
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional Treinta y seis (36) meses de experiencia
(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.4). profesional relacionada en temas de control
interno.
;I;arjeta profesional en los casos requerldostor Se entenderd por experiencia en control
Y+ | interno la descrita en el Decreto 989 de 2020.
NIVEL PROFESIONAL
GESTOR CODIGO T1 GRADO 15
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 024
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Diecinueve (19) Secretaria General Qwep €jerza la realizarse a_traves de
supervision directa la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los asuntos de los procesos contractuales de conformidad con la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas
asociados a la gestion contractual

Participar en la estructuracién del plan anual de adquisiciones en conjunto con las areas de
planeacién de la Direccién general y administrativa y Financiera de la Secretaria General.
Responder los derechos de peticién de competencia de la Secretaria General, cuando asi lo
indique su superior inmediato y/o trasladar por competencia a la entidad que corresponda.
Participar en las actuaciones y en la elaboracién de los diferentes documentos que emanan
de los procesos de contratacion de competencia de la entidad y en especial, los
desarrollados en las plataformas de Compra publica de la Agencia Nacional de Contratacién
publica -Colombia Compra Eficiente.

Elaborar y revisar conceptos, analisis y documentacion pertinente y brindar apoyo y
acompafiamiento, en temas contractuales relacionados con las funciones propias de la
Secretaria General.
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6. Acompanar en la elaboracion, consolidacion, publicacion, seguimiento y control del Plan
Anual de Adquisiciones de Colombia Compra eficiente, de acuerdo con la normatividad
vigente.

7. 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 areas usuarias.

8. Gestionar las etapas de seleccidon, contratacion y ejecucidn de las adquisiciones de Colombia
Compra Eficiente.

9. Gestionar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para
desarrollar sus objetivos y gestionar todos los tramites necesarios para su
perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion.

10. 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. Revisar los actos de liquidacion de los contratos, cuando a ello hubiera lugar.

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. Resolver juridicamente en materia de contratacién a los miembros del Comité de
contratacién de la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente-,
de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

14. Gestionar los actos administrativos y demas documentos que se generen con ocasion de
desplazamientos al interior y de manera excepcion al exterior del pais de contratistas.

15. Consultar en el aplicativo SIIF Nacion II o el que haga sus veces, las solicitudes de
desplazamiento de contratistas; hacer seguimiento a las mismas hasta su legalizacion y en
general todas las acciones que permitan la adecuada gestion.

16. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Derecho publico
2. Derecho Administrativo
3. Sistema de Compra Publica
4. Ley 80 y sus Decretos reglamentarios
5. Organizacién del estado colombiano
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico-profesional
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
4. Compromiso con la organizacion 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas; | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho | profesional relacionada.
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
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Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nucleo Basico del 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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 025
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Diecinueve (19) Secretaria General

Empleo susceptible de
Quien ejerza la realizarse a través de

supervision directa la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

vigente y los procedimientos establecidos.

Gestionar los asuntos legales, judiciales y disciplinarios de conformidad con la normatividad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

asociadas a la gestion juridica.

la gestion juridica.

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y programas
2. Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con
3. Apoyar el proceso disciplinario contra los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia

Nacional de Contratacién - Colombia Compra Eficiente en etapa que le sea asignada, en los
términos de la Ley y demds normas que las modifiquen, complementen o sustituyan.
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10.

11

12.

13.

14,

Responder los derechos de peticion de competencia de la Secretaria General, cuando asi lo
indique su superior inmediato y/o trasladar por competencia a la entidad que corresponda.
Brindar apoyo y/o participar en las actuaciones y/o en la elaboracidon de los diferentes
documentos que emanan de los procesos judiciales de competencia de la entidad.

Elaborar y/o revisar opiniones juridicas, analisis y documentacidn pertinente y brindar apoyo
y acompafiamiento, en temas juridicos relacionados con las funciones propias de la
Secretaria General.

Preparar y/o revisar actos administrativos en materias propias de la gestién juridica de la
Agencia que le sean asignados.

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

Apoyar 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 coactivo.

Administrar y gestionar las actividades asociadas a la adecuada, gestion judicial y
extrajudicial de Colombia Compra Eficiente a través del Sistema Unico de Gestién e
informacidn de la Actividad Litigiosa de la Nacion - EKOGUI).

.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.

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.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Al A

Derecho publico

Derecho Administrativo

Sistema de Compra Publica

Ley 80 y sus Decretos reglamentarios
Organizacién del estado colombiano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

PurwNE

da

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

ptacion al cambio

Aporte técnico-profesional

1. Comunicacion efectiva

2. Gestidn de procedimientos

3. Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en
especializacidn, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

la modalidad de

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas; | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

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

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Ndacleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines.

profesional relacionada

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 026
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Diecinueve (19)

Empleo susceptible de
realizarse a través de
la modalidad de
teletrabajo

Quien ejerza la

Secretaria General AU
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Disefiar y ejecutar la politica institucional en los aspectos contables y con base en la

Verificar 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

Elaborar y presentar oportunamente los Estados Financieros de Colombia Compra Eficiente,
siguiendo los reglamentos establecidos por la Contaduria General de la Nacion y demas

1.
normatividad vigente.
2.
magnéticos, requerimientos de informacién y demas que le sean solicitados.
3.
normas que regulen la materia.
4.

Transmitir a través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica
la categoria de informacién contable publica de Colombia Compa Eficiente, a la Contaduria
General de la Nacion.
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5. Preparar y enviar el informe de Boletin de Deudores Morosos a la Contaduria General de la
Nacion, de acuerdo con lo reportado por los procesos fuentes de la informacion.

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. Preparar y 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 informacion ingresada y por las obligaciones que tal perfil
tiene en el sistema.

9. Actualizar los sistemas de informacion financiera y contable utilizados en Colombia Compra
Eficiente, de acuerdo con la 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

12. Procesos de Contratacion de Colombia Compra en los que se requiera.

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

14. Realizar la consolidacidon de saldos de cuentas contables de acuerdo con lo remitido por los
procesos fuentes de la informacidon de Colombia Compra Eficiente.

15. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Saneamiento Contable.

16. Analizar los registros automaticos de los ingresos de Colombia Compra Eficiente.

17. Certificar mediante firma las declaraciones tributarias distritales y nacionales de Colombia
Compra Eficiente.

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

19. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Plan General de Contabilidad

3. Aplicativos Especificos Contables

4. Estatuto Tributario

5. Sistema documental de Archivo

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. Instrumentacidon de decisiones.

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

del Nucleo Basico de Conocimiento en: Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada.
Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento de Contaduria Publica.
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Titulo de postgrado en

la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

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

Contaduria Publica del ndcleo basico del
conocimiento de Contaduria Publica. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

profesional relacionada.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 027
DENOMINACION ~
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Diecinueve (19)

Empleo susceptible de
realizarse a través de
modalidad de
teletrabajo

Quien ejerza la

Secretaria General A
supervision directa la

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Evaluar y efectuar el seguimiento en la programacion, ejecucidén y control presupuestal de
los recursos asignados, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Elaborar el capitulo de funcionamiento y consolidar el anteproyecto de presupuesto de
Colombia Compra Eficiente.

3. Gestionar ante el Departamento Nacional de Planeaciéon todos los tramites de orden
presupuestal de funcionamiento que sean requeridos por Colombia Compra Eficiente.

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

5. Elaborar y revisar los certificados de disponibilidad y registros presupuestales, segun las
solicitudes presentadas por las dependencias ejecutoras y de acuerdo con las normas
legales y procedimientos internos, en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6.

Realizar las desagregaciones internas que se requieran para la ejecucidn del presupuesto
de la Entidad.
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7. Presentar los informes presupuestales y reportes requeridos por los entes de control y la
administracion de Colombia Compra Eficiente en los casos y plazos establecidos.

8. Consolidar y tramitar la constitucion de la reserva presupuestal al cierre de la vigencia fiscal
y llevar a cabo el seguimiento para su ejecucion.

9. Orientar a los usuarios en el manejo del Sistema de Informacién Financiera del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico - SIIF Nacidn.

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

11. Participar en la formulacidén y ejecucidn del plan de accién de su dependencia de acuerdo
con la estrategia de la Entidad.

12. Aplicar el 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. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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 ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias

2. Decretos de austeridad del gasto

3. Administracion y auditaria de sistemas integrados de informacién financiera

4. Sistema de Compra Publica

5. Plan Anual de Caja —-PAC

6. Manejo de sistemas de informacion

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 organizaciéon Instrumentacion de decisiones.

5. Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
¢ Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Administracién Financiera, Administracion
Publica o Administracion y Finanzas del
nucleo basico del conocimiento.

e Contaduria Publica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Contaduria Publica

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines
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e Ingenieria Industria del nucleo basico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

¢ Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Administracion
Publica o Administracion y Finanzas del
nucleo basico del conocimiento.

e Contaduria Publica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Contaduria Publica

e Economia del nlcleo basico del
conocimiento en Economia, Ingenieria
Administrativa del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Administrativa
y Afines

e Ingenieria Industria del nucleo basico del
conocimiento de Ingenieria Industrial vy
Afines.

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ; 028
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Diecinueve (19) Secretaria General

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

Quien ejerza la
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar y orientar la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la gestién y administracién integral del talento humano orientados a la vinculacién,
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permanencia y retiro del personal de la Agencia, segun las disposiciones normativas e
institucionales aplicables, y los criterios técnicos relacionados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Formular, ejecutar y evaluar politicas, planes, programas y estrategias de gestion y
proyeccion del talento humano de la Agencia, de acuerdo con los lineamientos técnicos y
normativos vigentes.

Adelantar y coordinar los procesos relacionados con los concursos de mérito ante la
Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), garantizando el cumplimiento de las
disposiciones legales y procedimentales vigentes para la provisiéon de empleos de carrera
administrativa.”

Validar los requerimientos de informacion y de tramite de novedades generadas por el
vinculo laboral establecido entre la Agencia y sus servidores, a través de las etapas de
vinculacién, permanencia y retiro, para soportar la toma de decisiones

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades de administracion de personal, y relaciones
laborales de los servidores publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y
normativos vigentes.

Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los programas de formacion, capacitacion, incentivos,
bienestar, seguridad y salud en el trabajo, y desarrollo de los servidores publicos de la
Agencia de acuerdo con lo previsto en las metodologias establecidas por el Gobierno
Nacional y la normativa vigente.

Custodiar y mantener actualizadas las historias laborales de los servidores y exservidores
publicos de la entidad, de conformidad con las disposiciones técnicas y normativas
aplicables.

Mantener actualizado el manual especifico de funciones y competencias laborales de la
Agencia, con base en los lineamientos técnicos y normativos aplicables.

Disefiar, en coordinacién con las dependencias de la entidad, los estudios técnicos
requeridos para modificar la estructura interna y la planta de personal de la Agencia, de
conformidad con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de gestion suscritos
y Evaluacion de Desempefio Laboral siguiendo lo previsto en la Ley y los lineamientos
institucionales.

Proponer a la Secretaria General los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la
formulacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestidon y proyeccién del
talento humano de la Agencia, siguiendo las disposiciones legales aplicables.

Tramitar y formalizar las solicitudes de comisiones al interior y al exterior de los servidores
publicos de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar la provision transitoria o definitiva de los empleos de la planta de personal del de
la Agencia.

Gestionar el registro de la informacion requerida por la Ley de los servidores que ingresan
a la Agencia, en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico SIGEP- segun lo
dispuesto por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Realizar el analisis y seguimiento de indicadores de cumplimiento de los planes,
programas y proyectos.

Planear, gestionar y mantener el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
para la entidad, siguiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Elaborar, revisar y hacer seguimiento a la producciéon de los actos administrativos que
reflejen las diferentes situaciones administrativas de los servidores de la Agencia de
conformidad con la normativa vigente.

Asegurar la aplicacion de las normas vigentes para la liquidacidn de salarios, prestaciones
sociales, aportes legales y parafiscales. Producto del vinculo laboral entre la Agencia, para
garantizar la informacion a entidades externas, dependencias y servidores, contando con
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18.

19.

20.

21.

un sistema de informacion adecuado a los requerimientos para dar cumplimiento a la
normatividad vigente

Mantener actualizado el Registro Publico de Carrera Administrativa de los funcionarios de la
Entidad.

Responder por el programa de pasantias y judicaturas, y velar por la asignacién oportuna
de practicantes universitarios y judicantes a las diferentes dependencias de la Agencia que
lo soliciten.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos 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
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidén al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del

Nucleo Basico del Conocimiento en: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada.

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Medicina

Salud Publica

Enfermeria

Antropologia, Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

e Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines.

e Derecho y Afines
e Filosofia, Teologia y Afines
e Psicologia
e Sociologia, Trabajo Social y Afines
e Arquitectura y Afines
e Ingenieria Administrativa y Afines
e Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
e Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
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Afines

Afines
¢ Ingenieria Civil y Afines

Afines

Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Otras ingenierias

Trabajo Social y Afines

funciones del cargo.

reglamentados por la ley.

¢ Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
¢ Ingenieria de Minas, Metalurgia y
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Ingenieria Electroénica,

Matematicas, Estadistica y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional en los casos

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica
Economia

Medicina

Salud Publica

Enfermeria

Antropologia, Artes Liberales

Internacionales

Afines.

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia

Arquitectura y Afines

Afines

Titulo Profesional en disciplina académica del

Ciencia Politica, Relaciones

e Comunicacién Social, Periodismo vy

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

e Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y

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

Afines
¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

¢ Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electroénica,

Telecomunicaciones y Afines
e Ingenieria Industrial y Afines

e Otras ingenierias
e Trabajo Social y Afines
e Matematicas, Estadistica y Afines

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 029
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Diecinueve (19)

Empleo susceptible de
Quien ejerza la realizarse a través de

supervision directa la modalidad de

teletrabajo

Subdireccién de
Gestion Contractual

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestidon Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la ejecucion y seguimiento de las actividades relacionadas con la generacion de
documentos normativos, conceptos juridicos y demas herramientas orientadoras relacionadas
con el sistema de compra y contratacién publica, asegurando su correcta actualizacion,
publicacién y difusién

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Realizar la busqueda, descarga, clasificaciéon, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contratacién publica,
asegurando su maxima difusion para todos los actores del sistema de compra y contratacion
publica.

Estructurar, revisar y actualizar los proyectos normativos, documentos tipo, guias,
manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores, que propendan por la
observancia del principio de legalidad, y promuevan la transparencia, eficacia y
competitividad del sistema de compra y contratacion publica.

Publicar los documentos tipo, guias y manuales, circulares y/o documentos orientadores
para gestionar la recepcion y respuesta de observaciones como mecanismo de participacion
ciudadana.

Revisar la publicacién de documentos tipo, guias y manuales, circulares y/o documentos
orientadores como mecanismo de difusidn de los insumos generados al interior de la
subdireccion.
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Elaborar y/o revisar conceptos juridicos que
areas de la entidad para su correcta gestion.

contratacién publica, impulsando la formu

normas legales vigentes.

contratacién publica.

de la dependencia.
Las demas funciones asignadas por la autori
nivel y la naturaleza de las funciones de su

10.

sean requeridos por los actores del sistema de

compra y contratacion publica, asi como los requeridos por la direccidén general y las demas

Realizar estudios juridicos relacionados con la operacion del Sistema de compra y

lacion de propuestas normativas y politicas

publicas que propendan por una gestién mas eficiente y transparente.
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

Revisar y elaborar los pronunciamientos que se realicen por parte de la Agencia en los
procesos judiciales, relacionados con la normativa que regula el sistema de compra y

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios

dad competente de acuerdo con el
cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho publico

Derecho Administrativo

Sistema de Compra Publica

Ley 80 y sus Decretos reglamentarios
Organizacién del estado colombiano

auahrWNR

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

QAWM

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

PUunNE

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines

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

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 030
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible
Diecinueve (19) Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacién, desarrollo, implementacion y gestion de los sistemas de informacién de
la entidad, asegurando la disponibilidad y eficiencia de los servicios digitales institucionales, en
cumplimiento de la Politica de Gobierno Digital, la normativa vigente en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones, y los objetivos estratégicos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar, implementar y liderar la estrategia de tecnologias de la informacién (TI) de la
entidad, en concordancia con el plan estratégico institucional y la normativa vigente.

2. Asegurar la interoperabilidad de los sistemas de informacién de la entidad con otras
entidades publicas y privadas, de acuerdo con los lineamientos y estandares definidos por
la politica digital.

3. Gestionar las relaciones con los proveedores de bienes y servicios de tecnologia de la
informacién, incluyendo la evaluacién de propuestas, la supervision de contratos y la
verificacion del cumplimiento de los acuerdos.

4. Planear, organizar y supervisar el disefio, desarrollo, mantenimiento y mejora continua de
los sistemas de informacién institucional, asegurando su alineaciéon con los objetivos
misionales y estratégicos de la entidad.
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5. Planificar, dirigir y supervisar la ejecucién de los proyectos de desarrollo, implementacion,
mantenimiento y mejora de los sistemas de informacién de la entidad.

6. Participar en la definicidon y aplicacion de politicas y procedimientos para garantizar la
calidad, seguridad y privacidad de los datos de la entidad, en cumplimiento con la
normativa colombiana

7. Actuar como enlace entre el grupo de sistemas de informacion y las demas dependencias
de la entidad, comprendiendo sus necesidades tecnoldgicas y ofreciendo soluciones
efectivas.

8. Apoyar y acompafiar en la definicion y actualizacion de la arquitectura de soluciones.

9. Garantizar la gestion de la configuracion de los activos de TI asignados y relacionados con
los sistemas de informacion.

10. Liderar con los demas grupos internos de trabajo la gestion y el reporte de los bienes
intangibles a cargo de la subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

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

12. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempefio.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Conocimientos en arquitectura empresarial, de aplicaciones, y de datos.
Sistemas de informacion

Gerencia de proyectos

Administracion de sistemas de informacién

Conocimientos sobre ITIL

BN AWDNE

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

Aporte técnico - profesional
Comunicacidn efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

A WNBE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del nucleo basico del
conocimiento  en Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines

0]

Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones del
nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial del Nucleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines

o)

e Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 031
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccion de Empleo susceptible
Diecinueve (19) Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

los sistemas de informacion.

Gestionar las estrategias de despliegue e implementacion de las plataformas de compra publica,
facilitando la actividad contractual de los diferentes actores a través del uso y apropiacién de

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Planear, presentar, ejecutar, evaluar y mejorar la estrategia del despliegue de las
plataformas de compra publica.

Formular el plan de trabajo para la implementacion y despliegue de las plataformas de
compra publica administradas por Colombia Compra Eficiente.

Hacer seguimiento y evaluacién al proceso de uso y apropiaciéon en el marco del despliegue
de las plataformas del sistema de compra publica y proponer acciones de mejoramiento.
Elaborar y/o actualizar los protocolos de disponibilidad de las plataformas de compra
publica.

Elaborar, actualizar y/o realizar seguimiento a la politica de términos y condiciones de las
plataformas del sistema de compra publica.

Consolidar y documentar los procesos y procedimientos asociados a la estrategia de
despliegue de las plataformas de compra publica.
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7. Definir desde la parte funcional y visién del usuario los servicios de interoperabilidad de las
plataformas del Sistema de Compra Publica con otros sistemas.

8. Realizar seguimiento y verificacién de la elaboracion y/o actualizacién de los materiales para
la formacién, uso y apropiacion de las plataformas de compra publica.

9. Identificar, analizar, proponer y establecer acciones de mejora técnico y funcional sobre el
uso y apropiacién de las plataformas del Sistema de Compra Publica de manera que
contribuya a mejorar la experiencia de los usuarios en la gestion de la actividad contractual.

10. Definir los aspectos funcionales necesarios para los nuevos desarrollos técnicos en el marco
de las actualizaciones normativas en materia de contratacion estatal que tengan incidencia
en las plataformas del sistema de compra publica.

11. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempefio

12. Atender y tramitar PQRSD formuladas por la ciudadania a Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios
De la dependencia.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el subdirector de Informacion y desarrollo
tecnoldgico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e historico de Colombia Compra Eficiente
2. Arquitectura Empresarial
3. Servicio al cliente
4. Mejora continua
5. Gerencia de Proyectos
6. Inglés
7. Contratacion Estatal
8. Plataformas de Compra Publica
9. Conocimientos generales sobre compras y administracién publica.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
4. Compromiso con la organizaciéon 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones.
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
e Administracion de Empresas o
Administracion Publica del nucleo basico
del conocimiento.
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e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Economia

e Derecho, Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias de la | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
Informacién y las Comunicaciones del | profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines
e Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria

Electrénica y Telecomunicaciones del
Nlcleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

o)

e Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Electromecanica Ingenieria Energética o
Ingenieria Mecatronica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria Eléctrica y
afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
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Administracion de Empresas o]
Administracién Publica.

Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Economia

Derecho, Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Nlcleo Bésico del Conocimiento en
Derecho y Afines

Ingenieria Administrativa del Nducleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones del
Nldcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines;

Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones del
nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

0]

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Electromecanica Ingenieria Energética o
Ingenieria Mecatronica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria Eléctrica y

Afines.

reglamentados por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 032
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible
Diecinueve (19) Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacidn y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y realizar seguimiento a la planeacién estratégica de la Subdireccion de Informacién
y Desarrollo Tecnoldgico para llevar a cabo la definicidon y control de los planes, politicas y
proyectos que permitan la aplicacion de tecnologias de la informacion en la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar los lineamientos estratégicos para la realizacion del Plan Estratégico de Tecnologias
de la informacién - PETI asi como su seguimiento.

2. Gestionar la implementacion de la politica de Gobierno Digital y demas politicas publicas
por el MinTIC y el Gobierno Nacional.

3. Gestionar la formulacién, gestidn y seguimiento de los planes, politicas y programas de la
Subdireccidon de informacidon y desarrollo tecnoldgico, de acuerdo con la estrategia de la
entidad

4. Disefiar los lineamientos para la gestidn de los procesos y procedimientos de la Subdireccion
de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

5. Gestionar con los funcionarios y contratistas de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo
Tecnolégico la estructuracion de los proyectos de inversion y funcionamiento del afo
siguiente, y realizar la elaboracion de los documentos de vigencias futuras sobre los bienes
y servicios que se requieran.

6. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones sobre los bienes y servicios de
la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

7. Gestionar el proceso de programacién y ejecucion presupuestal de la Subdirecciéon de
Informacion y Desarrollo Tecnoldgico acorde con los lineamientos de la entidad.

8. Gestionar que los funcionarios y contratistas realicen los documentos previos referentes a
la etapa precontractual de los bienes y servicios definidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

9. Realizar el proceso de gestién y seguimiento del portafolio de proyectos de TI de la
Subdireccidn de informacién y desarrollo tecnoldgico.

10. Gestionar la implementacién y seguimiento de la arquitectura empresarial, y su revision
documental, en linea con las politicas emitidas por el MINTIC

11. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempefio

12. 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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13. Atender y tramitar PQRSD formuladas por la ciudadania a Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

14. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por el subdirector de Informacion y desarrollo
tecnoldgico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Gestion de procesos
2. Sistema de compra publica
3. Planeacion estratégica
4. Arquitectura empresarial.
5. Gerencia de Proyectos
6. Gestidon publica
7. Modelo integrado de Planeacidn y gestion de la entidad
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo .. .
2. Orientacion a resultados 1. Aporte tecnico - profesional
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
4, Compromiso con la organizacion 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacidn de decisiones
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
¢ Administracion de Empresas o}

Administracién Publica del nucleo basico
del conocimiento.

» Economia del Nicleo Basico del| freinta y Cuatro (34) meses de experiencia
Conocimiento de Economia profesional relacionada.

e Ingenieria Administrativa del nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines;

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias de la
Informaciéon y las Comunicaciones del
Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines
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e Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electrdnica, Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones del
Nlacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

o)

e Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Electromecanica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Eléctrica y
Afines.

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

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

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
«  Administracion de Empresas o Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

. . o i . profesional relacionada.
Administracién Publica del nulcleo basico

del conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias de la
Informaciéon y las Comunicaciones del
Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Afines.
e Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria

Electronica y Telecomunicaciones del
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Nlacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

)

Ingenieria Eléctrica del Ndcleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Eléctrica vy
Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 033
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Subdireccién de Empleo susceptible

Diecinueve (19) Estudios de Mercado | Quien ejerza la de realizarse a través

y Abastecimiento supervision directa de la modalidad de

Estratégico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, promover y ejecutar herramientas, documentos y estudios de analisis del mercado de
compra publica y contratacion estatal, que faciliten la toma de decisiones basadas en evidencia
por parte de los grupos de valor de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
2.

Proponer y disefiar los planes, programas y proyectos asociados a la subdireccion.
Desarrollar y documentar estudios de seguimiento y analisis tematicos relacionados con las
compras y la contrataciéon publica, con el objetivo de determinar su comportamiento,
tendencias, fuentes de recursos, estacionalidades o presencia de posibles irregularidades.
Gestionar el seguimiento a la implementacion de los instrumentos contractuales
desarrollados por la entidad en tematicas como la participacidon de proponentes, promocion
de competencia, anadlisis de resultados, evaluaciéon de impacto y presentar los analisis,
conclusiones y recomendaciones a las areas correspondientes.

Elaborar analisis de los resultados obtenidos por las Entidades Estatales atribuibles al uso
de instrumentos contractuales analizados en términos de generacion de participacion de
proponentes y de promocién de la competencia.

Definir las mejores metodologias para realizar el seguimiento y anadlisis de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales en cuanto a su comportamiento,
tendencias, estacionalidades o presencia de posibles irregularidades.

Realizar seguimiento sobre la gestién contractual realizada por entidades publicas con
régimen especial de contratacién, asi como patrimonios auténomos, fondos mixtos y demas
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figuras juridicas privadas que ejecuten recursos publicos, y generar estudios de analisis
sobre su comportamiento, caracteristicas, eficiencia y demas aspectos relevantes.

7. Adelantar estudios y analisis a partir de los Planes Anuales de Adquisiciones reportados
para determinar el consumo planeado de obras, bienes y servicios por parte de las
Entidades Estatales y contrastarlo con la ejecucion de cara a la efectividad del gasto.

8. Generar recomendaciones de politica publica relacionada con las compras y contratacion
publica a partir de buenas practicas, lineamientos e insumos técnicos basados en evidencia.

9. Adelantar y gestionar metodologias de indicadores para analizar el comportamiento de la
contratacién, identificar banderas rojas y posibles irregularidades en las fases
precontractuales, contractuales y post contractuales del sistema de compras y contratacién
publica, tomando como referente estandares internacionales.

10. Promover y gestionar la sinergia interinstitucional con redes académicas y otros
observatorios e iniciativas publicas y privadas que aborden tematicas de contratacion estatal
con el fin de generar sinergias, intercambio de conocimientos, promocion de investigacion

y relacionamiento con actores relevantes nacionales e internacionales.

ANCPCCE
12. Gestionar y apoyar las capacitaciones que sean requeridas.

Direccion General y la Subdireccion, autoridades competentes y organismos de control.

interior de la Entidad.
dependencia.

naturaleza de las funciones de su cargo.

11. Liderar estrategias de analisis y observacion de instrumentos contractuales disefados por

13. Elaborar informes, presentaciones, reportes, y demas informacién que soliciten desde la
14. Elaborar estrategias tendientes al desarrollo de la gestion del conocimiento e innovacién al

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Sistema de Compra Publica
Derecho administrativo

Gestidn de procesos
Formulacién de Proyectos
Agregacion de Demanda
Metodologia de Investigacion
Abastecimiento Estratégico

. Evaluacion de impacto

10. Seguimiento a indicadores

11. Redaccidén y analisis

12. Redaccidn y andlisis documental

CONOURWN

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnica - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

ouhLWNE
N

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de:
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e Administracidn de Empresas,
Administraciéon Publica, Administrador
Maritimo, profesional en Ciencias Navales
y Administracion Financiera del nucleo
basico del conocimiento.

e (Ciencia Politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del

Conocimiento en Ciencia Politica.
¢ Derecho; Derecho y Ciencias Politicas; | Trejintay cuatro (34) meses de experiencia

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y . .

D i : . profesional relacionada

Ciencias Humanas; Jurisprudencia,

Justicia y Derecho o0 Leyes vy

Jurisprudencia del Nucleo Basico del

Conocimiento en Derecho y Afines.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Economia.

e Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento de Enfermeria.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria industrial y Afines

e Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental Sanitaria del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Ingenieria civil Ingenieria civil del Nlcleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Civil y Afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
software, sistemas de informacion,
tecnologias de informacion y la
comunicacion del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

e Matematicas, Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Matematicas,
Estadistica y Afines

e Psicologia del Nacleo Basico del
Conocimiento en Psicologia

e Epidemiologia, bioestadistica, economia
de la salud, higiene del Nucleo Basico del
Conocimiento de Salud publica,

e Quimica del Nucleo Basico  del
Conocimiento de Quimica y Afines.

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 92
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas

. in n in m xperienci
académicas de: Cincuenta y cinco (58) meses de experiencia

profesional relacionada

¢ Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administrador
Maritimo, profesional en Ciencias Navales
y Administraciéon Financiera del nucleo
basico del conocimiento.

e Ciencia Politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o0 Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

e Economia del Nlcleo Basico del
Conocimiento de Economia.

e Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento de Enfermeria.

e Ingenieria Administrativa del Nacleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria industrial y
Afines.

e Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental Sanitaria del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria de Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Ingenieria civil Ingenieria civil del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Civil y Afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
software, sistemas de informacion,
tecnologias de informacién y la
comunicacién del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 93
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



g*%“i

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

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

Matematicas, estadistica del Nucleo
Basico dl Conocimiento en Matematicas,
Estadistica y Afines.
Psicologia del Nucleo
Conocimiento en Psicologia.
Epidemiologia, Bioestadistica, Economia
de la Salud, Higiene del Ndcleo Basico del
Conocimiento de Salud Publica.
Quimica del Nucleo Basico
Conocimiento de Quimica y Afines.

Basico del

del

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 034
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Diecinueve (19)

Estratégico

Subdireccién de
Estudios de Mercado
y Abastecimiento

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible de
realizarse a través de
la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y realizar seguimiento a los documentos, estudios y herramientas de analisis
del mercado de compra publica y contratacién estatal a partir de enfoques de abastecimiento

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer y disefiar los proyectos y planes de trabajo del equipo de abastecimiento
estratégico.

2. Disenary ejecutar estudios y analisis del mercado de demanda y oferta en la compra publica
y contratacion estatal a partir de enfoques de abastecimiento estratégico de acuerdo con
las necesidades y tematicas identificadas al interior de la Agencia.

3. Disenar y actualizar herramientas orientadas a facilitar el andlisis de la demanda y de la
oferta del mercado compra publica y contratacion estatal a partir de la informacién que
reposa en las plataformas del SECOP, asi como de fuentes alternas.

4. Identificar buenas practicas para fortalecer los procesos de planeacion estratégica, los
procesos contractuales y postcontractuales de las entidades.

5. Mantener actualizado el Modelo de Abastecimiento Estratégico de la Entidad, y articularlo
con las buenas practicas que se identifiquen a nivel nacional e internacional, asi como los
nuevos instrumentos contractuales de la Entidad y la normativa del sector.

6. Realizar el seguimiento y medir la implementacién e impacto de las practicas de
abastecimiento estratégico que realicen las entidades publicas.

7.

Ejecutar y realizar seguimiento a los desarrollos que realice el equipo de profesionales de
abastecimiento estratégico, y velar por el cumplimiento en la entrega y calidad de los
insumos desarrollados.
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8. Adelantar estudios y analisis a partir de los Planes Anuales de Adquisiciones reportados para
determinar el consumo planeado de obras, bienes y servicios por parte de las Entidades
Estatales y contrastarlo con la ejecucidén de cara a la efectividad del gasto.

9. Articular el trabajo del equipo de abastecimiento estratégico con los demas equipos vy
colaboradores de la Subdireccién para la consecucidon, procesamiento y analisis de la
informacién requerida.

10. Gestionar la atencion de solicitudes internas y de PQRSD que sean de su competencia.

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

12. Disefiar estrategias tendientes a la generacidon de conocimiento e innovacion en la Entidad.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Practicas de abastecimiento estratégico

2. Estructura y administracién del Estado

3. Sistema de Compra Publica

4. Gestion de procesos

5. Formulacién de Proyectos

6. Estudios de Mercado

7. Metodologia de Investigacion

8. Agregaciéon de Demanda

9. Redaccion y analisis documenta

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

1. Orientacidn a resultados 1. Aporte técnica - profesional

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Comunicacién efectiva

3. Compromiso con la organizacion 2. Gestion de procedimientos

4. Trabajo en equipo 3. Instrumentacion de decisiones

5. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas Treintz.a y cuatro .(34) meses de experiencia
académicas de: profesional relacionada

¢ Administracion, de Empresas,

Administracion Publica, Administrador
Maritimo, Profesional en Ciencias Navales
y Administracion Financiera del nucleo
basico del conocimiento.

e Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o0 Leyes vy
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Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Economia

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del nlicleo basico de
Ingenieria industrial y Afines.

e Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental Sanitaria del Nucleo Basico de
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Ingenieria Civil del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria civil y Afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
software, sistemas de informacion,
tecnologias de informacién y la
comunicacion del Nuacleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

e Matematicas, estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Matematicas,
Estadistica y Afines.

e Psicologia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Psicologia,

e Epidemiologia, Bioestadistica, Economia
de la Salud, Higiene del Nucleo Basico del
Conocimiento de Salud Publica.

¢ Quimica del Nicleo Basico del
Conocimiento de Quimica y Afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de:

e Administracion, de Empresas,
Administracion  Publica, Administrador
Maritimo, Profesional en Ciencias Navales
y Administracion Financiera del nucleo
basico del conocimiento.

e Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales o Relaciones
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Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y | Cincuenta y cinco (58) meses de experiencia
Ciencias Humanas; Jurisprudencia, | profesional relacionada
Justicia y Derecho o0 Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines;

e Economia del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Economia

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico de Ingenieria Industrial y Afines.

e Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental Sanitaria del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Ingenieria Civil del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
software, sistemas de informacion,
tecnologias de informacion y la
comunicacion del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

e Matematicas, estadistica del Nuacleo
Basico del Conocimiento de Matematicas,
Estadistica y Afines.

e Psicologia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Psicologia.

e Epidemiologia, Bioestadistica, Economia
de la Salud, Higiene del Ndcleo Basico del
Conocimiento de Salud Publica.

e Quimica del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Quimica y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 035
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
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Diecinueve (19)

Empleo susceptible de

Donde se ubique el Quien ejerza la realizarse a través de
cargo supervision directa la modalidad de

teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y hacer seguimiento a los procesos de analitica, estrategia y ciencia de
datos del mercado de compra publica y contratacidon estatal que contribuyan al desarrollo de
estudios y analisis de la Subdireccion y a la toma de decisiones basadas en evidencia por parte
de los grupos de valor Entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer y disefar los proyectos, planes y programas de trabajo del Grupo de Analitica,
Estrategia y Ciencia de Datos.

2. Realizar el levantamiento de la informacion cuantitativa y cualitativa de la informacion del
sistema de compras y contratacion publica reportada en las bases de datos del SECOP sobre
los bienes, obras o servicios que defina la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -
Colombia Compra Eficiente-.

3. Disefar la implementacion de metodologias de analitica y ciencia de datos y uso de nuevas
tecnologias para realizar procesos de depuracién, limpieza, normalizacién y estandarizacion
de los datos del SECOP que administra la entidad, asi como la articulacién con bases de
datos externas, para facilitar su procesamiento, analisis y visualizacion

4., Establecer protocolos de control de calidad de la informacién y validacion periddica de las
bases de datos, generar los reportes de anomalias y propuestas de mejoras, asi como
retroalimentacion continua con el equipo administrador de las plataformas.

5. Disefar y desarrollar sistemas de analitica de datos y mineria de la informacion contractual
no estandarizada de las bodegas de datos del SECOP.

6. Apoyar los procesos de analitica de datos que sean solicitados por parte de las areas internas
de la Entidad.

7. Administrar los tableros de control de informacion, herramientas de visualizacion y baterias
de para la visualizacién y consumo de datos sobre temas y enfoques relevantes para facilitar
la toma de decisiones e informacion de interés para la ciudadania.

8. Aportar desde la ciencia de datos al diseno y evolucidn de las plataformas de contrataciéon
electronica.

9. Adelantar estudios y analisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el
consumo planeado de obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.

10. Asistir a las reuniones y discusiones necesarias para el desarrollo y estructuracién de las
plataformas de contratacion electrénica.

11. Participar en el desarrollo de herramientas y mecanismos de analisis de la informacion
proveniente de las plataformas del Sistema Electréonico de Contratacién Publica -SECOP-

12. Identificar las barreras, dificultades o limitantes de despliegue de las plataformas
transaccionales para las compras y contratacion publica, y estructurar las acciones y las
estrategias tenientes a superar las barreras e intensificar el proceso de despliegue.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Sistema de Compra Publica

3. Gestién de procesos

4. Formulacién de Proyectos
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5. Plataformas del Sistema Electronico para la Contratacion Publica
6. Metodologia de Investigacion
7. Analitica de datos
8. Estadistica
9. Machine learning
10. Redes neuronales
11. Manejo de Python
12. Manejo de SQL
13. Manejo de Power BI
14. Redaccién y analisis documental
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo
1. Orientacidn a resultados 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la organizacion 2. Gestidn de procedimientos
4. Trabajo en equipo 3. Instrumentacion de decisiones
5. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas

académicas de:

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o0 Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Economia
e Ingenieria Administrativa del Nucleo

Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

Ingenieria Civil del Nuacleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software, Sistemas de Informacion vy la
Comunicacion del Ndcleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Ingenieria Electrénica o Ingenieria de
Telecomunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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e Matematicas, Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Matematicas,
Estadistica y Afines,

e Psicologia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Psicologia

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de:

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o0 Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines

e Economia del Nucleo Bé&sico del
Conocimiento de Economia

e Ingenieria Administrativa del Nducleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

e Ingenieria Civil del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software, Sistemas de Informacién vy la
Comunicacion del Nucleo Baésico del
Conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

e Ingenieria Electrénica o Ingenieria de
Telecomunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

e Matematicas, Estadistica del Nducleo
Basico del Conocimiento de Matematicas,
Estadistica y Afines,

e Psicologia del Nucleo Basico del
Conocimiento de Psicologia

Cincuenta y cinco (58) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 036
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Subdireccién de Empleo susceptible de

Diecinueve (19) Estudios de Mercado | Quien ejerza la realizarse a través de

y Abastecimiento supervision directa la modalidad de

Estratégico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de investigacion y andlisis de datos que contribuyan a la identificacidon
e implementacion de mecanismos para la adquisicion y agregacion de la demanda de los bienes
y servicios que requiere el Estado

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar y validar la informacidn cuantitativa y cualitativa de la demanda de las Entidades
publica, en los sistemas de contratacion y compra que defina Colombia Compra
Eficiente.

2. Elaborar y definir metodologias de manejo de los datos para optimizar analisis y la calidad
de la informacion de los sistemas de compra publica.

3. Elaborar los reportes solicitados por la Direccién General y/o la Subdireccién, que se
requieran para ser consagrados en las plataformas del Sistema Electrénico para la
Contratacién Publica - SECOP.

4. Realizar el proceso de calculo de los ahorros derivados de los instrumentos de agregacion
de demanda.

5. Implementar estrategias de analisis de informacidn basada en ciencia de datos sobre la
informacién alojada en la plataforma SECOP.

6. 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.

7. Administrar los tableros de control de informacién y baterias de indicadores definidos por la
Entidad.

8. Participar en el desarrollo de herramientas y mecanismos de analisis de la informacion
proveniente de las plataformas del Sistema Electrénico de Contratacién Publica — SECOP.

9. Identificar las barreras, dificultades o limitantes de despliegue de las plataformas
transaccionales para las compras y contratacion publica, y estructurar las acciones y las
estrategias tenientes a superar las barreras e intensificar el proceso de despliegue.

10. Elaborar estrategias tendientes al desarrollo de la gestion del conocimiento e
innovacién al interior de la Entidad.

11. Identificar lecciones aprendidas y/o buenas practicas para fortalecer los procesos
contractuales.

12. Participar en la planificacidn e implementacién de los programas de formacién y
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13.

14.

15.

16.

17.

fortalecimiento de capacidades para todos los actores del sistema de compras
publicas, en coordinacidon con las areas misionales, mediante modalidades

presenciales, virtuales y autogestionadas.

Adelantar y documentar estudios de seguimiento al riesgo de colusiones las adjudicaciones
relacionadas con la aplicacién del instrumento contractual definido.

Hacer seguimiento a la calidad de los datos en las plataformas de Colombia Compra
Eficiente, identificando inconsistencias y proponiendo mejoras para garantizar su integridad,
completitud y actualidad.

Proteger y gestionar la seguridad de la informacién de la organizacion mediante la
implementaciéon de politicas, controles y acciones que aseguren su confidencialidad,
integridad y disponibilidad en cumplimiento de la normativa vigente y los riesgos
identificados.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

NoOoulh WN B~

. Estructura y administracion del Estado

. Sistema de Compra Publica

. Conocimientos en Derecho administrativo
. Gestidn de procesos

. Formulacion de Proyectos

. Agregacion de Demanda

. Metodologia de Investigacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ok L=

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnica - profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentos de decisiones

PO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas

de:

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada

e Administracion de Empresas,
Administracion Financiera,
Administracion Publica, Administracién
o Ciencias Politicas y Administrativas
del nucleo basico del conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

e Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Calidad del Nucleo Basico del
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Conocimiento en Ingenieria Industrial
y Afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas e Informatica o Ingenieria de
Sistemas y Computacion del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

0]

e Ingenieria Electrénica; Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones o
Ingenieria en Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

e Administracion de Empresas,
Administracion Financiera,
Administracién Puablica, Administracion
o Ciencias Politicas y Administrativas
del nucleo basico del conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

e Ingenieria Industrial o Ingenieria de

Calidad del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial
y Afines

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas e Informatica o Ingenieria de
Sistemas y Computacion del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

0]

Cincuenta y cinco (58) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

e Ingenieria Electréonica; Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones o
Ingenieria en Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 037
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Empleo susceptible de
Quien ejerza la realizarse a través de

supervision directa la modalidad de

teletrabajo.

Subdireccién de

Diecinueve (19) Negocios

AREA FUNCIONAL

Subdireccidon de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Diseflar, estructurar, articular, supervisar, administrar y hacer seguimiento a los Acuerdos
Marco de Precios y otros Mecanismos de Agregacion de Demanda.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Hacer seguimiento a los procesos de estructuracion y administracién de los Acuerdos Marco
de Precios (AMP) y demas mecanismos de agregacion de demanda.

Elaborar y/o aprobar los estudios y analisis del sector realizados por los profesionales de la
dependencia.

Aprobar los estudios y documentos previos relacionados con la elaboracion, modificacién o
prorroga de los Acuerdos Marco de Precios y demdas mecanismos de agregacién de la
demanda.

Aprobar los Pliegos de condiciones de los procesos de seleccién de los Acuerdos Marco de
Precios y demas mecanismos de agregacion de la demanda.

Estructurar y/o aprobar en la plataforma SECOP II, o en la plataforma dispuesta para tal fin
por la ANCP -CCE-, los procesos de seleccion de los Mecanismos de Agregacion de Demanda,
previa validacion y aprobacion del Subdirector.

Consolidar y verificar los informes de evaluacion de las ofertas presentadas en desarrollo de
los procesos de seleccion de los mecanismos de agregacion de demanda.

Validar y aprobar la publicacién de la informacion y documentacion cargada en el SECOP 11,
para la posterior aprobacion por el Subdirector.

Elaborar el informe de supervision para la citacion a procedimiento conminatorio o
sancionatorio.

Ser el enlace articulador en materia de Plataforma Tecnoldgica de la Agencia, Departamento
Nacional de Planeacién -DNP-, y otras entidades que lo requieran en el ejercicio de sus
funciones.
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10.

11.

12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.

Liderar mesas de articulacion interinstitucionales para buscar apoyo de nuevas estructuras
y labores de mercadeo.

Supervisar los Mecanismos de Agregaciéon de Demanda o demas contratos de la subdireccion
que le sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

Planear, organizar y hacer seguimiento a las actividades que se desarrollan en los
procedimientos de estructuracion y administraciéon de Acuerdos Marco de Precios.

Brindar asesoria en los asuntos que le sean requeridos por la Subdirecciéon de Negocios.
Elaborar respuesta a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos, que le sean asignadas por
el Subdirector, desde el area de su competencia.

Proyectar el Acta de liquidacion de los Mecanismos de Agregacion de Demanda asignados.
Proyectar la solicitud de liquidacién de los Mecanismos de Agregacion de Demanda
finalizados.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Nounhwhe

Estructura y administracion del Estado
Sistema de Compra Publica
Conocimientos en Derecho administrativo
Gestidn de procesos

Formulacion de Proyectos

Agregacion de Demanda

Metodologia de Investigacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

oUuhWLWNE

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados 1. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién 3. Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

de:

Titulo profesional en las disciplinas académicas

Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion
Financiera del nulcleo basico del
conocimiento.

Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno vy
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.
Contaduria Publica del Nucleo Basico de
Contaduria Publica.

Economia del Nucleo Basico de Economia.
Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento de Enfermeria.
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Medicina del Nucleo Basico del
Conocimiento en Medicina

Derecho del Nucleo Basico de Derecho y
Afines.

Ingenieria Administrativa del Nducleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria de alimentos del Nucleo Basico

del Conocimiento de Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.
+ Ingenieria Ambiental, Ingenieria

L J

Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingenieria Civil, Ingenieria Topogréfica o
Ingenieria Catastral y Geodesia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.
Ingenieria de Minas del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacidon; Administracion
Informatica.

Ingenieria Telematica, Ingenieria en
Informatica, Ingenieria de Sistemas vy
Computacion o Ingenieria de Sistemas y
Telecomunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Ingenieria Electronica del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

Ingenieria Mecénica del Nucleo Bésico de
Conocimiento de Ingenieria Mecanica y
Afines.

Ingenieria Quimica del Ndcleo Basico del
Conocimiento Ingenieria quimica y afines
Matematicas, Estadistica del Nucleo Basico
del Conocimiento Matematicas, Estadistica
y Afines.

Otras ingenierias.

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas

de:

Administracion de Empresas,
Administracién Puablica, Administracion
Financiera del ndcleo basico del
conocimiento.

Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno vy
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.
Contaduria publica del Nucleo Basico de
Contaduria Publica.

Economia del Nucleo Basico de Economia.
Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento de Enfermeria.

Derecho del Nucleo Basico de Derecho y
Afines.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria de alimentos del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.
Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingenieria Civil del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.
Ingenieria de minas del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacién, Administracion
Informatica, Ingenieria Telematica;
Ingenieria en Informatica; Ingenieria de
Sistemas y Computacidon o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria electronica del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y Afines.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 107

Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788
Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



g*%“i

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

L

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

Ingenieria industrial del Nlcleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.
Ingenieria Mecéanica del Nlcleo Basico de
Conocimiento de Ingenieria Mecanica y
Afines.

Matematicas, Estadistica del Nucleo Basico
del Conocimiento Matematicas, Estadistica
y Afines.

Otras ingenierias.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 038
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 15
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
L Donde se ubique el Quien ejerza la realizarse a través de
Diecinueve (19) s .
cargo supervision directa la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Diseflar, estructurar, articular, supervisar, administrar y hacer seguimiento a los Acuerdos
Marco de Precios y otros Mecanismos de Agregacion de Demanda.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Realizar los procesos de gestion administrativa y los procesos de planeacién estratégica,
identificacion de objetivos y definicion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia.

Hacer seguimiento a los procesos de estructuracion y administracion de los Acuerdos Marco
de Precios (AMP) y demas mecanismos de agregacion de demanda.

Proponer los documentos que orienten la ejecucién de las estrategias definidas para la
dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales de la Agencia y de la
dependencia.

Estructurar y/o aprobar en la plataforma SECOP 11, o en la plataforma dispuesta para tal fin
por la ANCP -CCE-, los procesos de seleccidén de los Mecanismos de Agregacién de Demanda,
previa validacién y aprobacién del Subdirector.

Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de los resultados de los planes,
programas y proyectos estratégicos a cargo de la dependencia, relacionados con los temas
asignados.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emisién de conceptos para la toma de
decisiones relacionadas con los temas asignados.
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7. Realizar el seguimiento a la gestidn contractual y presupuestal a los proyectos vigentes
registrando la informacion para calcular, procesar y reportar los indicadores de avance de
gestion de la dependencia.

8. Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con
las funciones de la dependencia.

9. Orientar el proceso de induccion y capacitaciones al personal de la dependencia de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

10. Acompafiar y hacer seguimiento a los compromisos de las auditorias internas y externas y
los Entes de control.

11. Presentar informes de control y seguimiento de actividades a desarrollar en la dependencia
de acuerdo con los criterios establecidos por la Agencia.

12. Formular, elaborar, implementar, realizar seguimiento, evaluacién y control del plan de
accidn, acciones preventivas y de mejora formuladas por la dependencia.

13. Participar como enlace en la ejecucion de los planes y programas de Talento Humano de la
dependencia.

14. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

8. Estructura y administracion del Estado

9. Sistema de Compra Publica

10.Conocimientos en Derecho administrativo

11.Gestidn de procesos

12.Formulacién de Proyectos

13.Agregacion de Demanda

14.Metodologia de Investigacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico-profesional

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva

4. Compromiso con la organizacion 3. Gestion de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas

de:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada

Administracién Publica, Administracion
Financiera del nulcleo basico del
conocimiento.

Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno vy
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.
Contaduria Publica del Nucleo Basico de
Contaduria Publica.
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Economia del Nucleo Basico de Economia.
Derecho del Ndcleo Basico de Derecho y
Afines.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

Enfermeria del Nulcleo Basico del
Conocimiento en Enfermeria

Medicina  del Nicleo Basico del
Conocimiento en Medicina

Ingenieria de alimentos del Nucleo Basico

del Conocimiento de Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.
Ingenieria Ambiental, Ingenieria

Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingenieria Civil, Ingenieria Topogréfica o
Ingenieria Catastral y Geodesia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.
Ingenieria de Minas del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion; Administracion
Informatica.

Ingenieria Telematica, Ingenieria en
Informatica, Ingenieria de Sistemas vy
Computacion o Ingenieria de Sistemas y
Telecomunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Ingenieria Electronica del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

Ingenieria Mecanica del Nucleo Basico de
Conocimiento de Ingenieria Mecdanica y
Afines.

Ingenieria Quimica del Nacleo Basico del
Conocimiento Ingenieria quimica y afines
Matematicas, Estadistica del Nucleo Basico
del Conocimiento Matematicas, Estadistica
y Afines.

Otras ingenierias.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

ESTUDIO
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
s Administracion de Empresas,

Administracion Publica, Administracion
Financiera del nlcleo basico del
conocimiento.

Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno vy
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nulcleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.

Contaduria publica del Nucleo Basico de
Contaduria Publica.

Economia del Nucleo Basico de Economia.
Derecho del Nlcleo Basico de Derecho vy
Afines.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria de alimentos del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.
Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria o Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingenieria Civil del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.
Ingenieria de minas del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacién, Administraciéon
Informatica, Ingenieria Telematica;
Ingenieria en Informatica; Ingenieria de
Sistemas y Computacién o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada
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L 3

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

Ingenieria electrénica del Nuacleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y Afines.
Ingenieria industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial vy
Afines.

Ingenieria Mecanica del Nucleo Basico de
Conocimiento de Ingenieria Mecanica y
Afines.

Matematicas, Estadistica del Nucleo Basico
del Conocimiento Matematicas, Estadistica
y Afines.

Otras ingenierias.

GESTOR CODIGO T1 GRADO 11

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 039
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

Quien ejerza la

Diez (10) supervision directa

Direccidn General

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar los programas, proyectos y actividades de la estrategia de comunicacion
externa e interna institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el disefio de nuevas estrategias de Comunicacion para la Agencia.

2. Elaborar el monitoreo de comunicaciones de la Agencia en medios de comunicacion y redes
sociales.

3. Acompafiar en formulaciéon e implementacion de planes, programas a cargo de la
dependencia.

4. Cubrir y/o presentar los eventos relacionados con la misionalidad de la Agencia, cuando se
requiera

5. Elaborar los contenidos necesarios para la ejecucion de las estrategias de comunicacion
interna y externa.

6. Elaborar la estrategia de manejo de imagen de la Agencia.

7.

Elaborar los contenidos e informaciéon de las piezas para las redes sociales y demas
elementos informativos.
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8. Atender de manera oportuna los requerimientos de los drganos de control institucional y
brindar la informacién y documentacién que le sea solicitada en el desempefio de sus
funciones.

9. Gestionar el manejo de redes sociales y difusion de los diferentes eventos e informacion
institucional y demas actividades de informacion.

10. Proyectar las respuestas de los derechos de peticidon de acuerdo con su competencia, de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Implementar la Estrategia de comunicacidén Interna y externa de la Entidad y medir su
impacto.

12. Hacer el seguimiento al proceso de comunicaciones de la Entidad, cuando se requiera

13. Disefiar y hacer seguimiento a la estrategia comunicaciones para la rendiciéon de cuentas de
la entidad y la divulgacién de la misma.

14. Crear y/o actualizar Planes, Boletines, Informes relacionados con la gestion de la agencia.

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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 ESENCIALES

1. Planeacidn estratégica

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Entidad
3.Sistemas de Gestion

4. Estructura del Estado Colombiano

5. Estrategias de Comunicacion

6. Redaccién y comunicacion oral

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidon de procedimiento
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
e Administracién de Empresas,

Administracién Publica, Administracion
Financiera del nlcleo basico del
conocimiento.

e Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno vy
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica;

e Comunicacion Social, Periodismo del
Nucleo Basico del Conocimiento de
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas; | Veintidés (22) meses de experiencia
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y | profesional relacionada
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

Ingenieria Administrativa del nicleo basico
del conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

o)

Publicidad del Nucleo Basico del
Conocimiento de Publicidad y afines.

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

ESTUDIO
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
e Administracion de Empresas,

Administracion Publica, Administracion
Financiera del nlcleo basico del
conocimiento.

Ciencia politica, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales; Gobierno vy
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica;
Comunicacién Social, Periodismo del
Nicleo Basico del Conocimiento de
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

Ingenieria Administrativa del nucleo basico
del conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

0

Publicidad del Nucleo Basico del
Conocimiento de Publicidad y afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA } 040
DENOMINACION 72
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
Diez (10) Donde se ubique el Quien ejerza la de realizarse a través
cargo supervision directa de la modalidad de

teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Direccién General

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar los programas, proyectos y actividades de la estrategia de comunicacion
interna institucional

DESCRIPPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el disefio de nuevas estrategias de comunicacion interna para la Agencia.

2. Cubrir los eventos internos generados en el marco de la misionalidad de la Agencia cuando
se requiera.

3. Elaborar los contenidos necesarios para la realizacion de los elementos comunicacionales
Internos de la entidad.

4. Realizar el disefio y ejecucion de las campafas y actividades de difusidon de la
comunicacién interna de la Agencia.

5. Hacer la identificacion, analisis y gestion de riesgos comunicacionales que puedan derivar
en situaciones de crisis, de acuerdo con el Manual para el Manejo de Crisis de
Comunicacion.

6. Diseflar campafias y piezas comunicacionales internas en articulacién con las
dependencias.

7. Adelantar las acciones necesarias para la ejecucién de las actividades de la estrategia de
comunicaciones para la rendicidn de cuentas de la entidad.

8. Crear y actualizar comunicados, Informes y Manuales relacionados con la gestion de la
agencia.

9. Contribuir en la creacién e implementacién de herramientas, guias, protocolos y demas
elementos que permitan fortalecer el proceso de Comunicaciones Estratégicas

10. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempefio

11. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, los organismos.

12. Gestionar los diferentes solicitudes y requerimientos de comunicaciones en atencién las
necesidades de la Agencia.

13. Contribuir en la Gestién del Conocimiento e Innovacion del Grupo Interno de
Comunicaciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

15. 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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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion Publica del nlcleo basico
del conocimiento.

e Relaciones Internacionales; Gobierno vy
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.

e Comunicacion Social, Periodismo del
Nucleo Basico del Conocimiento de
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

1. Planeacion estratégica
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon de la Entidad
3. Sistemas de Gestidn
4. Estructura del Estado Colombiano
5. Estrategias de comunicacion
6. Redaccion y comunicacion oral
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERi\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentaciéon de decisiones.
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
¢ Administracion de Empresas,

e Ingenieria Administrativa del Nucleo | Veintidés (22) meses de experiencia
Basico del Conocimiento de Ingenieria | profesional relacionada.
administrativa y Afines.
e Ingenieria industrial del Nacleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria y Afines.
e Publicidad del Nucleo Basico del
Conocimiento de Publicidad y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
e Administracion de Empresas,
Administracién Publica del nucleo basico
del conocimiento.
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Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.
Comunicaciéon Social, Periodismo del
Nlacleo Basico del Conocimiento de
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
administrativa y Afines.

Ingenieria industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Afines.
e Publicidad del Nucleo Basico del
Conocimiento de Publicidad y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 041
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Empleo susceptible de
Quien ejerza la realizarse a través de

supervision directa la modalidad de

teletrabajo

Diez (10) Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo del proceso de gestidén financiera en la planeacion, programacion,
ejecucidén y control de los recursos financieros de Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Solicitar los requerimientos del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC a los diferentes
ejecutores del presupuesto de la entidad para su analisis, consolidacién y envio a la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda vy
Crédito Publico.

2. Solicitar y efectuar los registros de PAC con la Direccidn General de Crédito Publico y del
Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la situacion de fondos para el
pago de las obligaciones adquiridas, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

3. 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 terminacién 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.
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6. Realizar el seguimiento y evaluacién 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 informacién financiera SIIF y en las bases de datos adicionales con las que
cuente la entidad.

8. Solicitar las deducciones de parafiscales de la entidad y efectuar el pago por medio
electrénico de acuerdo con la normativa vigente.

9. Realizar boletin de pagaduria y su registro en el libro de bancos.

10. Constituir las cuentas por pagar al cierre de la vigencia fiscal y llevar a cabo su ejecucion.

11. Cargar los comprobantes de pago en el Secop II para contratistas y proveedores.

12. Realizar el pago oportuno de las declaraciones tributarias nacionales y distritales.

13. Revisar los porcentajes aplicados y las deducciones establecidas en la ley para efectuar los
calculos de retencién en la fuente a contratistas y proveedores.

14. Consolidar y revisar la informacién exdgena tanto del nivel nacional como distrital de
contratistas y proveedores.

15. Atender las 6rdenes de embargo impartidas por los juzgados y efectuar su respectivo pago
y cumplimiento y preparar la solicitud de la certificacion de inembargabilidad al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

16. Realizar la compensacion y los informes correspondientes a los valores retenidos a favor
del Ministerio de Educacion Nacional

17. Generar y enviar anualmente el Certificado de Ingresos y Retenciones a contratistas y
proveedores.

18. Generar la relacién de pagos para liquidaciones de contratos.

19. Revisar y aplicar los reintegros e ingresos a favor de Colombia Compra Eficiente en el
aplicativo SIIF Nacion.

20. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias

2. Decretos de austeridad del gasto

3. Administracién y auditaria de sistemas integrados de informacién financiera

4. Sistema de Compra Publica

5. Plan Anual de Caja -PAC

6. Manejo de sistemas de informacién

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. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:
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¢ Administracion de Empresas,
administraciéon publica, administracion
financiera del ndcleo basico del

conocimiento.

e Contaduria Pablica del Nucleo Basico del
Conocimiento de Contaduria Publica.

e Economia del Nucleo Basico
Conocimiento de Economia.

e Ingenieria Administrativa del nlcleo basico
del conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

del

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

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

Veintidés (22) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

¢ Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion
Financiera del nlcleo basico del

conocimiento.

e Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento de Contaduria Publica.

e Economia del nlcleo basico
conocimiento de Economia

e Ingenieria Administrativa del nucleo basico
del conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.

del

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

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 042
DENOMINACION p
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
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Empleo susceptible de
Di Donde se ubique el Quien ejerza la realizarse a través de
iez (10) O .
cargo supervision directa la modalidad de
teletrabajo
AREA FUNCIONAL
Secretaria General
PROPOSITO PRINCIPAL
Articular y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la ejecucion de politicas, planes
y programas en materia administrativa para garantizar el desarrollo de la gestion de Colombia
Compra Eficiente de acuerdo con las politicas institucionales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Realizar el levantamiento y actualizacion de nuevos procesos de la Secretaria General, de
acuerdo los lineamientos, metodologias y normatividad aplicable.
2. Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con
la dependencia.
3. Presentar y realizar seguimiento a los informes de actividades de gestion desarrollados por
la dependencia de acuerdo con los criterios establecidos por la Agencia.
4. Participar en la formulacién, implementacion, seguimiento, evaluacion y control del plan de
accidn, politicas publicas y acciones preventivas y de mejora formuladas por la dependencia.
5. Acompanar en el desarrollo de auditorias internas o externas cuando se requiera de la
dependencia.
6. Participar en la formulacidn, implementacidn y seguimiento de los planes de mejoramiento
internos y externos de la dependencia.
7. Generar la logistica necesaria que se requiera para los diferentes planes y proyectos que
requiera la Agencia.
8. Participar en la etapa precontractual cuando se requiere en la dependencia.
9. Participar en la planeacidn, disefio, implementacion, evaluacién y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Agencia.
10. Participar r en la implementacién de acciones de prevencién, mitigacioén, correccién y mejora
del Sistema Integrado de Gestion.
11. Participar en la implementaciéon del programa de formaciéon y capacitaciéon del Sistema
Integrado de Gestion de la Agencia.
12. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la
naturaleza de las funciones de su cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistema de Compra Publica
2. Sistemas de Gestion y Evaluacion
3. Planeacion Estratégica
4. Herramientas ofimaticas.
5. Técnicas de Gestion documental
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn 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. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplinas académicas
de:

e Administracion de Empresas,
Administracion Publica del nlcleo basico
del conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial o Ingenieria de

Calidad del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica o
Ingenieria de Sistemas y
Telecomunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

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

Veintidés (22) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas
de:

e Administracién de Empresas,
Administracién Publica del nucleo basico
del conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Calidad del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

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

ingenieria de Sistemas;
Sistemas de Informacion.
Ingenieria Telematica; Ingenieria en
Informatica o Ingenieria de Sistemas y
Telecomunicaciones del Nucleo Béasico del
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Ingenieria de

NUMERO DE FICHA § 043
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

Quien ejerza la

Diez (10) supervisién directa

Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, gestién de
recursos fisicos y manejo de inventarios requeridos para el desarrollo de las funciones de la
Entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Realizar los planes relacionados con la prestacion de servicios administrativos al cliente
interno en todas las dependencias de Colombia Compra Eficiente.

Proponer y desarrollar los procesos que habilitan la prestacién de servicios administrativos
Administrar, evaluar y proponer mejoras a los servicios administrativos prestados por
Administrar los recursos fisicos de la Entidad de manera eficiente, econdémica y eficaz

Ejecutar la realizacion del proceso para la adquisicién de bienes y servicios, garantizando el

Elaborar, verificar y firmar los comprobantes de entrada, salida, traslados, traspasos, bajas,
depreciacién, amortizacidn, boletines, consolidados, novedades de almacén, calculo de

Realizar la verificacion de los soportes de los bienes a dar de baja, de acuerdo con lo
establecido en el manual interno de la entidad, y elaborar los actos administrativos

Verificar, registrar y analizar la informacién de la propiedad, planta y equipo y activos

2.
prestados por Secretaria General al cliente interno.
3.
Secretaria General.
4,
efectuando una adecuada ejecucién, planificacién, seguimiento y control de estos.
5.
analisis y estudios de mercado, verificando su calidad.
6.
deterioro y realizar el respectivo reporte al procedimiento contable.
7.
requeridos.
8.
intangibles en el sistema disponible por la entidad.
9.

Ejercer control y seguimiento sobre los pagos de servicios publicos, impuestos de bienes
inmuebles y de automotores, y demds pagos inherentes a la gestién administrativa,
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POR NIVEL JERARQUICO

siguiendo los lineamientos sefialados por la ley, los reglamentos y los procedimientos
administrativos establecidos por la Entidad.

10. Mantener asegurados los bienes muebles e 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.

11. 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, asi como por los entes
de control y vigilancia.

12. Tramitar y obtener el pago a que haya lugar ante las aseguradoras de los siniestros que se
presenten en el parque automotor, en los bienes muebles e inmuebles que tenga a su cargo
la Entidad.

13. Comunicar y publicar los actos administrativos que sean de su competencia, acorde con lo
ordenado en la Ley y en los mismos actos.

14. Remitir al archivo, la documentacién generada en el proceso de notificacién, comunicacion
y o publicacién de los actos administrativos, a fin de que sea incorporada a los expedientes
que correspondan.

15. Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestacion de los
servicios administrativos que habilitan la operacién de la entidad.

16. Manejar el Almacén de Colombia Compra Eficiente, realizando la recepcion de los elementos
y/o bienes adquiridos, el registro de entradas y salidas, su almacenamiento, despacho y
entrega.

17. Manejar, administrar y registrar todas las operaciones requeridas en el aplicativo SIIF Nacién
para la ejecucién de los recursos a través de la caja menor constituida por la Gestidn
Administrativa de la Secretaria General de la entidad. Asi como elaborar la conciliacién
bancaria y los actos administrativos de la misma.

18. Tramitar y controlar el suministro de tiquetes aéreos para cubrir el traslado de funcionarios
y contratistas de la entidad para el cumplimiento de la misionalidad de la Entidad

19. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Administracion y operacién SIIF

3. Normas de manejo de bienes y manejo presupuestal

4. Herramientas ofimaticas.

5. Técnicas de Gestion documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional

2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva

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

4, Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
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y Afines.
¢ Ingenieria Administrativa del ntcleo basico
del conocimiento en Ingenieria

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

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

Administracion de Empresas o]
Administracion Publica del nlcleo basico
del conocimiento.

Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica.
Economia del nlcleo béasico del
conocimiento en Economia.

Derecho, IJurisprudencia, Justicia vy
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
nucleo basico del conocimiento en Derecho

Administrativa y Afines.

Ingenieria Industrial del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones del
nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Veintidés (22) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

ESTUDIO
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
e Administracién de Empresas o

y Afines.
e Ingenieria Administrativa del nicleo basico
del conocimiento en Ingenieria

Administracién Publica del nucleo basico
del conocimiento.

Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica.
Economia del nlcleo basico del
conocimiento en Economia.

Derecho, IJurisprudencia, Justicia vy
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
nucleo basico del conocimiento en Derecho

Administrativa y Afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

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

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones del

nlicleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 044
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

Donde se ubique el
cargo

Quien ejerza la

Diez (10) supervisién directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Gestiéon Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar la creacién, actualizacion, difusién y seguimiento de documentos y
estrategias asignadas, asegurando su correcta comunicacion interna como externa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefar y ejecutar estrategias de comunicacién interna y externa para promover la correcta
aplicacion de las normativas y mejores practicas en el Sistema de Compras y Contratacién
Publica.

. Promover la implementacién de lenguaje claro en la elaboracién y/o actualizaciéon de
documentos tipo, guias, manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores,
asegurando que sean comprensibles y accesibles para el Sistema de Compras y Contratacion
Publica.

. Elaborar y presentar informes de seguimiento sobre los avances en la implementacién de
las estrategias de comunicacion interna y externa, destacando logros, dificultades y
proponiendo ajustes para garantizar su éxito.

. Desarrollar y garantizar la difusién de documentos tipo, guias, manuales, circulares, estudios
y/o documentos orientadores a través de canales institucionales y redes sociales, buscando
siempre el direccionamiento del insumo al actor directamente involucrado con el sistema de
compras y contratacion publica.

. Brindar asistencia técnica en la elaboracion de estrategias de gestiéon administrativa,
promoviendo la mejora continua de procesos y la eficiencia de la subdireccién.

. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones que contribuyan en
la Gestion del Conocimiento y la innovacion de los procesos de la dependencia.

. Atender solicitudes, peticiones, requerimientos entre otros, que se le requieran dentro de
las competencias del empleo.
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8. Realizar actividades de apoyo en la articulacién entre areas, facilitando la coordinacion con
el grupo de comunicaciones y articulacion para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

9. Realizar el seguimiento de la actualizacion de las herramientas y medios tecnoldgicos de la
dependencia.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propio de la

dependencia.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la Entidad
3. Sistema de Gestidn
4. Estructura del Estado Colombiano
5. Estrategias de Comunicacién
6. Redaccion y Comunicacion Oral
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacidén a resultados 1. Aporte técnico profesional
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4. Compromiso con la organizacion 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Creatividad e innovacion
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
¢ Administracion de empresas,

administracién publica del nucleo basico
del conocimiento.

e Relaciones Internacionales o Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica.

e Comunicaciéon Social, periodismo del
Nicleo Basico del Conocimiento de
Comunicacion Social, Periodismo y Afines. | Veintidés (22) meses de experiencia

e Ingenieria Administrativa del Nucleo | profesional relacionada.

Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Publicidad del Nacleo Basico del

Conocimiento de Publicidad y Afines.

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

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

ALTERNATIVA
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EXPERIENCIA

del conocimiento.

Internacionales del Nucleo Basico
Conocimiento en Ciencia Politica.

e Comunicacion Social, periodismo
nicleo basico del conocimiento

Administrativa y Afines.
e Publicidad del Nucleo Basico
Conocimiento de Publicidad y Afines.

reglamentados por la ley.

ESTUDIO
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
¢ Administracion de empresas,

administracion publica del nucleo basico

e Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales o Relaciones

Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
e Ingenieria Administrativa del Nucleo
basico del conocimiento de Ingenieria

Tarjeta o matricula profesional en los casos

del

del
de

del

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 045
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
Diez (10) Subdireccién de Quien ejerza la de realizarse a través
Gestion Contractual supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas y especializadas que permitan el analisis y desarrollo de
documentos normativos, conceptos juridicos y demas herramientas orientadoras relacionadas
con el sistema de compra y contratacion publica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

publica.

orientadores.

1. Elaborar propuestas para la actualizacién y mejora de proyectos normativos, documentos
tipo, guias, manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores, asegurando su
alineacién con la normativa vigente y la politica publica en materia de compra y contratacion

2. Elaborar informes técnicos y analisis requeridos para la construccién de proyectos
normativos, documentos tipo, guias, manuales, circulares, estudios y/o documentos

3. Elaborar y revisar conceptos juridicos, asegurando que estén ajustados a la normativa y
criterios aplicables en el Sistema de Compras y Contratacion Publica.
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4. Apoyar la busqueda, descarga, clasificacion, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contratacion publica,
asegurando su maxima difusidon para todos los actores del sistema de compra y contratacion
estatal.

5. Elaborar los pronunciamientos que se realicen por parte de la Agencia en los procesos
judiciales, relacionados con la normativa que regula el sistema de compra y contratacion
publica.

6. 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. Participar en temas estratégicos de la Subdireccion que le sean asignados para los fines
misionales de la Agencia.

8. Difundir y socializar los proyectos normativos, documentos tipo, guias, manuales, circulares,
estudios y/o documentos orientadores, apoyando en la elaboracién de contenidos técnicos
para capacitaciones, eventos y publicaciones dirigidas a los actores del Sistema de Compras
y Contratacién Publica.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia,

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

nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Derecho publico

2. Derecho Administrativo

3. Sistema de Compra Publica

4. Ley 80 y sus Decretos reglamentarios

5. Organizacion del estado colombiano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados 1. Aporte técnico-profesional

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva

4. Compromiso con la organizacién 3. Gestidon de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

fun

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reg

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y | Veintidds (22) meses de experiencia
Ciencias Humanas; Jurisprudencia, | profesional relacionada

Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines

ciones del cargo.

lamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas; | profesional relacionada.
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 046
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible
Diez (10) Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, definir, organizar e implementar el modelo de arquitectura de infraestructura para los
sistemas de informacion de la Agencia, asi como dirigir la implementaciéon del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacién - MSPI y las politicas derivadas de seguridad
informatica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar la implementacién del modelo de arquitectura de infraestructura para los sistemas
de informacion de la Agencia, permitiendo la alta disponibilidad de esta de cara a los clientes
internos y externos.

2. Analizar, implementar y dar cumplimiento a las politicas y procesos de infraestructura y
backups, buscando la mejora continua de todos los sistemas internos y externos y la
salvaguarda de la informacién relacionada con la operacién de la entidad.

3. Liderar el proceso de mesa de atencion de incidentes internos de tecnologia vy
comunicaciones.

4. Realizar el disefio y elaboracidn de estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o
servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la entidad en materia de infraestructura,
seguridad y licenciamiento de software.

5. Liderar la implementacién y seguimiento del Modelo de Privacidad y Seguridad de la
Informacion (MSPI) en la entidad, cumpliendo con los lineamientos dados por el Gobierno
Nacional.

6. Liderar la implementacién y seguimiento de las politicas de seguridad y privacidad de la
informacién, buscando su conocimiento y aplicacién a nivel de los grupos de interés.
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desastres) que debe tener la Agencia

cuenta la entidad.

de la dependencia.

7. Garantizar la identificacidon, estimacion y definicion del tratamiento de los riesgos de
seguridad de la informacidon que puedan afectar la disponibilidad, integridad o la
confidencialidad de los activos de informacidon de Colombia Compra Eficiente.

8. Asegurar la definicion, puesta en marcha y seguimiento del DRP (Plan de recuperacion de

9. Gestionar la administracion de la infraestructura de los sistemas de informacion con los que
10. Promover las actividades de sensibilizacion (capacitaciones) y comunicaciones
relacionadas con el modelo de seguridad y privacidad de la informacion.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente
2. Disefio y gestidn de infraestructura tecnoldgica
3. Gestidn de la seguridad de la informacion
4, Gestidn de servicios e incidentes de TI
5. Gerencia de proyectos
6. Arquitectura de soluciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

de:

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria

del Conocimiento de Ingenieria
Sistemas, Telematica y Afines.

)

Conocimiento de Ingenieria y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad

funciones del cargo.

Titulo profesional en las disciplinas académicas

Sistemas de Informacién; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica o
Ingenieria de Sistemas del Nucleo Basico

e Ingenieria Electrénica del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del

especializacién, en areas relacionadas con las

de

de

de

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
Cuarenta y seis (46) de experiencia profesional
e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de | relacionada.
Sistemas de Informacion; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica o
Ingenieria de Sistemas del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Electrénica del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

0]

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 047
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
Diez (10) Donde se ubique el Quien ejerza la de realizarse a través
cargo supervision directa de la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar técnica y estratégicamente la gestién de los procesos de compras publicas mediante el
analisis, integracion y explotaciéon de datos, con el fin de generar informacion oportuna,
confiable y util para la toma de decisiones y el fortalecimiento de la transparencia institucional,
en concordancia con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente y la politica de gobierno
digital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar y mantener modelos de analisis de datos aplicados a los procesos de compras
publicas, que permitan identificar oportunidades de mejora, riesgos de contratacion, y
optimizacién del gasto.

2. Recolectar, procesar, depurar y consolidar datos de fuentes internas y externas
relacionadas con contratacion publica.

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 131
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

9.

10.

Realizar las acciones relacionadas con la administracion de bases de datos, asegurando
la estabilidad de estas, la integridad de la informacidn y la ejecucion de las buenas
practicas.

Asegurar la elaboracién y ejecucidn del proceso de extraccidn, transformacion y cargue
de datos que garanticen la calidad e integridad de los datos y la publicacién en datos
abiertos.

Establecer y mantener el marco de gobernanza de datos de la entidad, incluyendo la
definicion de estructuras organizativas, procesos, estandares y métricas para asegurar
la calidad, integridad, seguridad, disponibilidad y usabilidad de los datos.

Asegurar la calidad, integridad, trazabilidad y seguridad de los datos, en cumplimiento
de las normas sobre proteccion de datos personales, transparencia y acceso a la
informacién publica.

Realizar la formulacion de estrategias basadas en datos, para asegurar la calidad y
transparencia de los datos.

Participar en proyectos institucionales de transformacién digital relacionados con la
mejora de los sistemas de informacion para la gestion contractual y la interoperabilidad
entre plataformas.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente.
2. Conocimientos sobre las Plataformas de Compra Publica SECOP.
3. Desarrollo TI
4, Sistemas de informacion
5. Gerencia de proyecto

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
1. Orientacidon a resultados 2. Comunicacion efectiva
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
3. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones.
4. Trabajo en equipo
5. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
Veintidés (22) meses de experiencia
e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas y Computacién, Administracidon
de Sistemas Informaticos o Ingenieria en
Redes y Telecomunicaciones del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
e Ingenieria Electrénica del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria Electronica
y Afines.
e  Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Eléctrica  del Ndcleo  Basico  del
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Conocimiento en Ingenieria Eléctrica y
Afines.

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas y Computacion, Administracion
de Sistemas Informaticos o Ingenieria en
Redes y Telecomunicaciones del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Electrénica del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria Electronica

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

y Afines.
e Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Eléctrica del Nlcleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Eléctrica vy
Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 048
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Donde se ubique el

Diez (10) cargo

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible de
realizarse a través de
la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacidn y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Entidad.

Liderar, definir y coordinar la operacion y soporte de todos los sistemas de informacion de
Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Liderar la elaboracion y actualizacion de los manuales, protocolos y procedimientos de
atencion y soporte de las plataformas de compra publica para el funcionamiento efectivo de
la Operacién.

2. Liderar las politicas de la operacidén y el soporte suministrado por la Mesa de Servicio,
verificando el cumplimiento a las metas institucionales.

3. Realizar la verificacidon y seguimiento del cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de
Servicio y los acuerdos de niveles de operacidon establecidos entre la la entidad y el
proveedor.

4. Liderar y mantener actualizados los documentos necesarios para la operacion y soporte
para el funcionamiento de los sistemas de informacion.

5. Liderar el proceso de mejora continua y el soporte suministrado por la Mesa de Servicio,
verificando el cumplimiento a las metas institucionales. (3)

6. Apoyar la organizacion del proceso de recepcién de nuevos servicios en conjunto con las
areas de Infraestructura y Aplicaciones para su paso a produccidn y posterior operacion

7. Liderar la estructuracion y formulacion de los servicios a contratar de mesa de servicio.

8. Apoyar la implementacidon o puesta en marcha de nuevos servicios o sistemas al sistema
SECOP.

9. Gestionar las solicitudes e incidentes escalados por el Nivel I de mesa de servicio,
correspondientes al nivel 2 de servicio de atencion de las plataformas de compra publica.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas
propios de la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

2. Conocimientos sobre los Plataformas de Compra Publica SECOP

3. Proyectos TI.

4. Gerencia de proyectos

5. Administracion de sistemas

6. Atencién al cliente

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. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas

de:

Veintidés (22) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada.

Administracion Publica del nucleo basico
del conocimiento.

Economia del Nacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Computacién, Administracién
de Sistemas Informaticos o Ingenieria en
Redes y Telecomunicaciones del Nucleo
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Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Electréonica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Electronica.

e Ingenieria de Telecomunicaciones del
Nlacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Telecomunicaciones y Afines

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Eléctrica y
Afines.

¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

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

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

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
¢ Administracion de Empresas, | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

Administracion Publica del nucleo basico | profesional relacionada.
del conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Computacién, Administracién
de Sistemas Informaticos o Ingenieria en
Redes y Telecomunicaciones del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Electrénica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Electronica.

e Ingenieria de Telecomunicaciones del
Niacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Telecomunicaciones y Afines

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Eléctrica y
Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 049
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Gestor T1 11
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Diez (10) Subdireccién de Quien eljerza la realizarse a través de
Negocios supervision directa la modalidad de
teletrabajo
AREA FUNCIONAL
Subdireccidon de Negocios
PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la estructuracion de los Acuerdos Marco de Precios y demas Mecanismos de
Agregacion de Demanda, asi como en su administracion y supervision.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el seguimiento a los procesos de estructuracién y administracion de los Acuerdos
Marco de Precios (AMP) y demas mecanismos de agregacién de demanda.

2. Elaborar los estudios y analisis del sector que le sean designados con el apoyo de los
profesionales de la dependencia.

3. Elaborar y/o aprobar los estudios y documentos previos relacionados con la elaboracion,
modificacion o prorroga de los Acuerdos Marco de Precios y demas mecanismos de
agregacion de la demanda.

4. Proyectar y/o revisar los Pliegos de condiciones de los procesos de seleccidn de los Acuerdos
Marco de Precios y demas Mecanismos de Agregacion de la Demanda, previa validacion y
aprobacion del Subdirector.

5. Verificar y validar la estructuracion de los procesos de Seleccion en la plataforma SECOP 1II,
o en la dispuesta para tal fin por la ANCP -CCE-, para aprobacion del Subdirector.

6. Participar en la consolidacion de los informes de evaluacién de las ofertas presentadas en
desarrollo de los procesos de seleccidon de los Mecanismos de Agregacién de Demanda.

7. Verificar la publicacion de la informacién y documentaciéon cargada en el SECOP II, para
aprobacion por el Subdirector.

8. Articular en materia de Plataforma Tecnoldgica de la Agencia, Departamento Nacional de
Planeacion -DNP-, y otras entidades que lo requieran en el ejercicio de sus funciones.

9. Participar en las mesas de articulacion interinstitucionales para buscar apoyo de nuevas
estructuras y labores de mercadeo.

10. Supervisar los Mecanismos de Agregacion de Demanda o demas contratos de la
subdireccién 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.Revisar para aprobacién y correspondiente publicacién el boletin de Precios de que trata el
Decreto 310 de 2021.

12.Brindar asesoria en los asuntos que le sean requeridos por la Subdireccién de Negocios.

13.Realizar la articulacién entre la Subdirecciéon de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico -IDT-
y la Subdireccién de Negocios, en funciones y/o actividades relacionadas con la operacién y
funcionamiento de la plataforma de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), los
simuladores, los catdlogos, las plantillas y demas herramientas de los Mecanismos de
Agregacion de Demanda generados desde la Subdireccion de Negocios.

14.Elaborar la respuesta a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos, que le sean asignadas por
el Subdirector, desde el area de su competencia.
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15.Proyectar el Acta de liquidacién de los Mecanismos de Agregacion de Demanda asignados.

16.Elaborar informes, presentaciones, reportes, y demas informacion que soliciten desde la
Direccion General y la Subdirecciéon de Negocios.
Proyectar la solicitud de liquidacion de los Mecanismos de Agregacion de Demanda

17.

18.

19.

finalizados.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la

dependencia,

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado
2. Sistema de Compra Publica
3. Conocimientos en Derecho administrativo
4, Gestidn de procesos
5. Formulacion de Proyectos
6. Agregacion de Demanda
7. Metodologia de Investigacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados 1. Aporte técnico-profesional
3. Orientacidén al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4. Compromiso con la organizacion 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del:

de
publica,
nucleo

Administracion
administracion
financiera del
conocimiento.
Ciencia Politica; Ciencia Politica y Gobierno
o Gobierno y Relaciones Internacionales
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Contaduria Publica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria Publica.
Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.

Enfermeria del Nucleo
Conocimiento en Enfermeria.
Medicina del Nucleo

empresas,
administracion
basico del

Basico del

Basico del

Conocimiento en Medicina

Veintidés (22) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas,
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas, Jurisprudencia, Justicia
y Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Nlacleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

e Ingenieria de alimentos vy afines,
Ingenieria administrativa y afines,

e Ingenieria Ambiental; Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria Geografica y Ambiental o
Administracion de Sistemas de Gestion
Ambiental del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines

e Ingenieria Civil, Ingenieria Topografica o
Ingenieria Catastral y Geodesia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines.

e Ingenieria de Minas, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afine

e Ingenieria Eléctrica del Nlcleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Eléctrica vy

Afines.
e Ingenieria Electrénica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria

Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines.

e Ingenieria Mecéanica del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Mecanica y
Afines.

e Ingenieria Quimica del Nucleo Basico del
Conocimiento Ingenieria quimica y afines

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
del:
¢ Administracion de empresas,

administracion  publica, administracién
financiera del nlcleo basico del
conocimiento.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica y Gobierno
o Gobierno y Relaciones Internacionales
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada
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Contaduria Publica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria Publica.
Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia.

Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento en Enfermeria

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y
Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y Jurisprudencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

Ingenieria de alimentos vy afines,
Ingenieria administrativa y afines,
Ingenieria Ambiental; Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria  Geografica vy
Ambiental o Administracidon de Sistemas
de Gestion Ambiental del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines

Ingenieria Civil; Ingenieria Topografica o
Ingenieria Catastral y Geodesia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil
y Afines.

Ingenieria de Minas, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Eléctrica vy
Afines.

Ingenieria Electrénica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Ingenieria Mecanica del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Mecanica y
Afines.

Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Matematicas,
Estadistica y Afines.

reglamentados por la Ley

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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NIVEL PROFESIONAL
ANALISTA CODIGO T2 GRADO 06

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ; 050
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
— . L Quien ejerza la de realizarse a través
Veintinueve (29) Direccion General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO 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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la elaboracion, presentacion y desarrollo del Plan Anual de Auditorias (PAA)
para presentar al CCI conforme al procedimiento.

2. Participar en la ejecucion de las auditorias de gestion que contribuyan a la mejora continua.

3. Recopilar y apoyar la elaboracion de informes.

4. Atender y tramitar las consultas que sean formuladas por los grupos de valor.

5. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

6. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su

competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

7. 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. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon de la Entidad.
3. Conocimientos en ofimatica.
4. Estructura del Estado Colombiano.
5. Gestién Publica.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional.
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva.
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos.
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Instrumentacion de decisiones.
Reserva y confidencialidad.

4. Compromiso con la organizacion 4.
5. Trabajo en equipo 5.
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

¢ Administracion profesional relacionada

e Ciencia politica, Relaciones
internacionales

¢ Comunicacion social, periodismo y
Afines

e Contaduria Publica

e Derecho y Afines

e Economia

e Enfermeria

e Ingenieria administrativa y Afines

e Ingenieria ambiental, Sanitaria y
Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Industrial y Afines

e Otras Ingenierias

e Psicologia

e Publicidad y Afines

e Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 051
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Veintinueve (29)

Direccién General

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Direccién General

PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar actividades que contribuyen a la planeacién, implementacién y seguimiento de
modelos integrados, y demas actividades relacionadas con seguimiento a planes, programas y
proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

12

10.

11.

13.

14.

15.

Realizar seguimientos, analisis en la actualizacion vy revisidn de procesos,
procedimientos, que permita medir el desempefio en los procesos.

Orientar a las dependencias en la formulacion y seguimiento de los programas y planes
institucionales de acuerdo con los lineamientos establecidos.

implementar y hacer seguimiento al proceso de Gestion de Riesgos de la entidad.
Realizar control, seguimiento y evaluacion de la politica de Participacidn ciudadana y de
rendicion de cuentas.

Realizar la implementacion (documentacion) y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG).

Hacer el seguimiento de los proyectos de inversion de la agencia, en los sistemas de
informacién correspondientes.

Realizar la implementacién y seguimiento del Sistema de Control Interno de la Agencia
Participar en el seguimiento y actualizacion de diferentes instrumentos de planeacion a
cargo del grupo.

Acompafiar en la elaboracion de insumos del producto de Documentos de Planeacion
estratégicos del grupo.

Realizar seguimiento, evaluacién y monitoreo a la matriz de riesgos de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

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

. Apoyar la creacion, actualizacion y/o eliminacion de documentos de acuerdo con los

lineamientos del manual.

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

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado
2. Planeacién estratégica
3. Sistema de Compra Publica
4. Formulacién y seguimiento de Proyectos
5. Sistemas de Gestién y Modelos Integrados
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
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¢ Administracion de Empresas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion Financiera, | profesional relacionada
Administracion Publica, Ciencias
Politicas y Administrativas del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Economia del Nacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

¢ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas de Informacién, Ingenieria
Telematica, Ingenieria en Informatica
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Calidad del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial

y Afines.
e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en

Matematicas, Estadistica y Afines

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

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
No requiere.
e Administracién de Empresas,
Administracién Financiera,

Administracion Publica, Ciencias
Politicas y Administrativas del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Economia del Nacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacioén; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nlcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Calidad del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial

y Afines.
e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en

Matematicas, Estadistica y Afines
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 052
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
No. DE CARGOS DEPENDENCIA el 28 alEls TELETRABAJO

INMEDIATO

Veintinueve (29) Direccion General

Empleo susceptible
Quien ejerza la de realizarse a través

supervision directa de la modalidad de

teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Direccién General

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades que contribuyen a la planeacidén, implementacién y seguimiento de
modelos integrados, seguimiento a la gestidn presupuestal y demas actividades relacionadas
con seguimiento a planes, programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

8.

9.

Participar en el seguimiento a los planes y programas y proyectos institucionales de la
entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Realizar seguimiento a la actualizacién y revisién de procesos, procedimientos, que permita
medir el desempefio en los procesos.

Realizar control, seguimiento y evaluacién de la politica de Participacién ciudadana y de
rendicion de cuentas.

Desarrollar la implementacion (documentacién) y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién (MIPG).

Realizar el seguimiento de los proyectos de inversién de la agencia, en los sistemas de
informacién correspondientes.

Realizar el seguimiento a la gestion institucional de los proyectos institucionales a través de
las herramientas, instrumentos y metodologias vigentes (indices, indicadores, auditorias,
encuestas, entre otros) para la toma de decisiones

Efectuar el seguimiento y actualizacién de diferentes instrumentos de planeacién a cargo
del grupo.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién, seguimiento y
monitoreo de las acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales,

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

10. Apoyar en la estructuracién y ejecucion del proceso de Gestidén del Conocimiento
11. Apoyar en la estructuracién y ejecucién de las actividades del Furag.
12. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la

dependencia.
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Eficiente.
14.
naturaleza de las funciones de su cargo.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Planeacion estratégica

Sistema de Compra Publica

Formulacién y seguimiento de Proyectos
Sistemas de Gestion y Modelos Integrados

PWNE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

ouhLNE

Aporte técnica - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Nou=

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

e Administracién

e Ciencia politica,
internacionales

e Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

e Contaduria Publica

e Derecho y Afines

e Economia

e Ingenieria industrial y Afines

e Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

e Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Industrial y Afines

e Matematicas, Estadistica y Afines

e Otras Ingenierias

Relaciones

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

No requiere.
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e Administracién

e (Ciencia politica, Relaciones
internacionales

e Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

e Contaduria Publica

e Derecho y Afines

e Economia

e Ingenieria industrial y Afines

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

e Ingenieria Civil y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Industrial y Afines

e Matematicas, Estadistica y Afines

e Otras Ingenierias

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 053
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
_— i . Quien ejerza la de realizarse a través
Veintinueve (29) Direccion General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Eficiente en los términos de la Ley.

Adelantar las actividades requeridas en los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion
hasta la notificacion del pliego de cargos o archivo de la actuacién disciplinaria contra los
funcionarios y exfuncionarios de la Agencia Nacional de Contratacidon Publica Colombia Compra

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Agencia Nacional de Contratacion Publica

Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600
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1. Instruir y evaluar la actuacién disciplinaria y elaborar para revision y consideracién del jefe
inmediato, los proyectos de decision dentro de los procesos disciplinarios de instruccion
asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Proyectar las decisiones que en derecho correspondan, respecto del reparto asignado para
revision y consideracion del jefe inmediato, teniendo en cuenta las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

3. Practicar y recaudar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios de instruccidon
asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Participar en la proposicidn y ejecucion de planes que aborden temas preventivos, de
acuerdo con las necesidades detectadas y el campo de su competencia, para el
cumplimiento de los fines institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos en todas las acciones, requerimientos, peticiones,
quejas y reclamos de acuerdo con la competencia de la dependencia siguiendo las directrices
Yy normas vigentes.

6. Participar en la proyeccién de los fallos en la etapa de instruccidn, decisiones, practica y
recaudo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Definir estrategias en materia disciplinaria que daran linea para el quehacer institucional
que le aportaran al cumplimiento de la misidén de la Entidad.

8. Acompafiar la planeacion y el desarrollo de espacios para la formacidon y capacitacion de
funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor para fomentar las
buenas practicas en la funcidn preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad de los
principios y fines previstos en la Constitucidn, la ley y los tratados internacionales, que se
deben observar en el ejercicio de la funcién publica.

9. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, los organismos de control internos y externos y las demas dependencias de
Entidad.

10. Preparar, presentar en termino y mantener actualizada la agenda regulatoria de la entidad
en materia disciplinaria.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

12. Las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel la
naturaleza y el drea de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de contratacion Estatal
2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios
3. Derecho administrativo
4. Organizacion del estado colombiano.
5. Analisis Econdmico del Derecho
6. Derecho Disciplinario
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. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
NUcleo Basico del Conocimiento en:
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e Derecho y Afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 054
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
I i L Quien ejerza la de realizarse a través
Veintinueve (29) Direccion General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas en los procesos disciplinarios en la etapa de la segunda
instancia hasta la notificacion del pliego de cargos o archivo de la actuacion disciplinaria contra
los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia
Compra Eficiente en los términos de la Ley.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Instruir y evaluar la actuacion disciplinaria y elaborar para revision y consideracion del
jefe inmediato, los proyectos de decisién dentro de los procesos disciplinarios de
instruccion asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos

2. Proyectar las decisiones que en derecho correspondan, respecto del reparto asignado
para revision y consideracion del jefe inmediato, teniendo en cuenta las normas vigentes
y los procedimientos establecidos.

3. Practicar y recaudar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios en la etapa de
segunda instancia asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

4. Participar en la proposicion y ejecucién de planes que aborden temas preventivos, de
acuerdo con las necesidades detectadas y el campo de su competencia, para el
cumplimiento de los fines institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos en todas las acciones, requerimientos
peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la competencia de la dependencia
siguiendo las directrices y normas vigentes.

6. Elaborar y comunicar las decisiones que se adopten en la segunda instancia, con base
en las funciones y competencias de la Agencia y el régimen disciplinario vigente.

7. Definir estrategias en materia disciplinaria que daran linea para el quehacer institucional
que le aportaran al cumplimiento de la misiéon de la Entidad y al Plan Nacional de
Desarrollo.

8. Acompaiiar la planeacién y el desarrollo de espacios para la formacion y capacitacion
de funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor para fomentar
las buenas practicas en la funcion preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad
de los principios y fines previstos en la Constitucidn, la ley y los tratados internacionales,
gue se deben observar en el ejercicio de la funciédn publica.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Acompanar a la ANCP-CCE en las mesas de trabajo, comités, mesas interinstitucionales
y/0 reuniones que se generen con el proposito de fomentar acciones para fomentar la
cultura de la funcion preventiva y correctiva en el marco de la Constitucion y las normas
en materia disciplinaria.

Apoyar en la proyeccion de los fallos, decisiones, practica y recaudo de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Definir estrategias en materia disciplinaria que daran linea para el quehacer institucional
gue le aportaran al cumplimiento de la misidn de la Entidad.

Acompaniar la planeacion y el desarrollo de espacios para la formacion y capacitacion
de funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor para fomentar
las buenas practicas en la funcidn preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad
de los principios y fines previstos en la Constitucion, la ley y los tratados internacionales,
que se deben observar en el ejercicio de la funcion publica.

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

Apoyar en la actualizacion de los archivos y registros de los procesos disciplinarios, en
concordancia con la gestidn de la informacion de la entidad.

Gestionar la enumeracion, control y custodia de las resoluciones y circulares emitidas
por la Agencia.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

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

Las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de contratacién Estatal
2. Ley 80 vy sus decretos reglamentarios
3. Derecho administrativo
4. Organizacion del estado colombiano.
5. Analisis Econdmico del Derecho
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. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

Titulo Profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines.

IDENTIFICACION
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NUMERO DE FICHA } 055
DENOMINACION 72
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Veintinueve (29) Direccién General Quien ejerza la Si
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas en los procesos disciplinarios en la etapa de la segunda
instancia hasta la notificacion del pliego de cargos o archivo de la actuacion disciplinaria contra
los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente en los términos de la Ley.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar las disposiciones legales, normativas institucionales y criterios técnicos
relacionados con la instruccién en materia disciplinaria.

2. Proyectar las decisiones que en derecho correspondan, respecto del reparto asignado
para revisidon y consideracion del jefe inmediato, teniendo en cuenta las normas vigentes
y los procedimientos establecidos.

3. Practicar y recaudar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios en la etapa de la
segunda instancia asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

4. Participar en la proposicion y ejecucion de planes que aborden temas preventivos, de
acuerdo con las necesidades detectadas y el campo de su competencia, para el
cumplimiento de los fines institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos en todas las acciones, requerimientos,
peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la competencia de la dependencia
siguiendo las directrices y normas vigentes.

6. Definir estrategias en materia disciplinaria que daran linea para el quehacer institucional
gue le aportaran al cumplimiento de la misiéon de la Entidad y al Plan Nacional de
Desarrollo.

7. Acompanar la planeacién y el desarrollo de espacios para la formacién y capacitacién
de funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor para fomentar
las buenas practicas en la funcién preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad
de los principios y fines previstos en la Constitucidn, la ley y los tratados internacionales,
gue se deben observar en el ejercicio de la funcién publica.

8. Acompafiar a la ANCP-CCE en las mesas de trabajo, comités, mesas interinstitucionales
y/0 reuniones que se generen con el proposito de fomentar acciones para fomentar la
cultura de la funcién preventiva y correctiva en el marco de la Constitucion y las normas
en materia disciplinaria.

9. Apoyar en la proyeccién de los fallos, decisiones, practica y recaudo de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Definir estrategias en materia disciplinaria que daran linea para el quehacer institucional
gue le aportaran al cumplimiento de la misidn de la Entidad.

11. Acompaniar la planeacion y el desarrollo de espacios para la formacion y capacitacion
de funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor para fomentar
las buenas practicas en la funcién preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad
de los principios y fines previstos en la Constitucidn, la ley y los tratados internacionales,
gue se deben observar en el ejercicio de la funcién publica.
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12.

13.

14,

Acompanar a la ANCP-CCE en las mesas de trabajo, comités, mesas interinstitucionales
y/o reuniones que se generen con el proposito de fomentar la cultura de la funcién
preventiva y correctiva en el marco de la Constitucion y las normas en materia
disciplinaria.

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

Asistir a la Alta Direccidn en la gestién juridica de iniciativas de cooperacion
internacional, convenios y alianzas con entidades extranjeras que busquen mejorar la

15. Presentar oportunamente los informes q

dependencias, autoridades competentes

16.
concordancia con la gestion de la inform
Adelantar acciones que contribuyan a la
la dependencia.

17.
18.

19.
naturaleza y el area de desempefio.

normatividad y la eficiencia del sistema de compras publicas.

ue le sean requeridos por las demas
, los organismos de control internos y

externos y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.
Apoyar en la actualizacion de los archivos y registros de los procesos disciplinarios en

acion de la Entidad.
gestion del conocimiento en temas propios de

Apoyar la elaboracidn de proyectos de respuestas de los derechos de peticion de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.
Las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de contratacién Estatal
2. Ley 80 vy sus decretos reglamentarios
3. Derecho administrativo
4, Organizacién del estado colombiano.
5. Analisis Econdmico del Derecho
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. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Ndcleo Basico del Conocimiento en:

e Derecho y Afines.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

DENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 056
DENOMINACION p
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
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CARGO DEL JEFE

No. DE CARGOS DEPENDENCIA TELETRABAJO

INMEDIATO

Veintinueve (29) Direccién General

Empleo susceptible
Quien ejerza la de realizarse a través

supervision directa de la modalidad de

teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion de los procesos disciplinarios durante la etapa de instruccion, desde su inicio
y hasta la notificacién del pliego de cargos o la decision de archivo, respecto de los funcionarios
y exfuncionarios de la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente,
conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion
aplicando la normatividad vigente.

Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccidn
aplicando la normatividad vigente.

Elaborar respuestas a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacion
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccion de los procesos
disciplinario Elaborar respuestas a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de
sustanciacion e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los
procesos disciplinarios.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y exservidores
de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente que se
encuentra a su cargo

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas en las etapas disciplinarias a
su cargo, comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que
correspondan de acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacién sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga la Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccion
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacion de los procesos en las etapas de
instruccion de conformidad con la normatividad vigente.

Participar en el disefio e implementacion de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencidn, la lucha contra
la corrupcidn, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocién de un servicio publico
transparente, integro, idéneo, y eficaz de la Agencia, de conformidad con el cédigo de
integridad y el Codigo General Disciplinario.

Participar en la etapa de practicas de pruebas.

Gestionar la enumeracion, control y custodia de las resoluciones y circulares emitidas
por la Agencia.

Participar en la proposicion y ejecucién de planes que aborden temas preventivos, de
acuerdo con las necesidades detectadas y el campo de su competencia, para el
cumplimiento de los fines institucionales.

Elaborar y/o revisar informes requeridos por los organismos de control, con base en los
procesos institucionales.

Apoyar la elaboracion de proyectos de respuestas de los derechos de peticiéon de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.
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15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion en temas propios de la dependencia,
16. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de contratacion Estatal
2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios
3. Derecho administrativo
4, Organizacién del estado colombiano.
5. Analisis Econdmico del Derecho
6. Régimen Disciplinario
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. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del

NUcleo Basico del Conocimiento en:
e Derecho y Afines.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 057
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Veintinueve (29) Direcciéon General

Empleo susceptible
Quien ejerza la
supervision directa de la modalidad de

teletrabajo.

de realizarse a través

AREA FUNCIONAL

Direccion General

PROPOSITO PRINCIPAL

términos de la Ley.

Apoyar los procesos disciplinarios en la etapa de juzgamiento contra los funcionarios y
exfuncionarios de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente en los

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Adelantar las acciones para tramitar los Pliegos de Cargos notificados contra los
funcionarios y exfuncionarios de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente en los términos de la Ley o las normas que la modifiquen o
complementen.

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
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2. Realizar en los casos que corresponda, las solicitudes de variacion de cargos de acuerdo
a las disposiciones legales que regulan la materia.

3. Adoptar las disposiciones legales, normativas institucionales y criterios técnicos
relacionados con la etapa de juzgamiento en materia disciplinaria.

4. Adelantar las acciones que establece las normas en materia disciplinaria para cumplir
con la etapa de juzgamiento dentro de los procesos asignados.

5. Recibir o escuchar los descargos, alegatos de conclusion y las demas actividades que
permitan el ejercicio de los derechos de los investigados

6. Realizar actividades encaminadas a la prevencion de faltas disciplinarias en la entidad.

7. Participar en la planeacién y el desarrollo de espacios para la formacion y capacitaciéon
de funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor.

8. Notificar el fallo de primera instancia y demas actuaciones que se consideren, a los
sujetos procesales.

9. Ejercer actividades de supervisidon 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. Apoyar la incorporacion de estandares internacionales, buenas practicas comparadas y
marcos juridicos internacionales en el disefio normativo y regulatorio del sistema de
compras publicas, asi como en la gestidon de iniciativas de cooperacién juridica
internacional que fortalezcan el posicionamiento institucional de la Agencia.

11. Apoyar en la identificacion, analisis e incorporacion de buenas practicas internacionales
y estandares juridicos globales en materia de contratacién publica, con el fin de
fortalecer el marco normativo y regulatorio de la Agencia.

12. Asistir a la Alta Direccidon en la gestion juridica de iniciativas de cooperacién
Internacional, convenios y alianzas con entidades extranjeras que busquen Mejorar la
normatividad y eficiencia del sistema de compras publicas.

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

14. Apoyar en la actualizacion de los archivos y registros de los procesos disciplinarios, en
concordancia con la gestién de la informacion de la entidad.

15. Preparar, presentar en termino y mantener actualizada la agenda regulatoria de la
entidad en materia disciplinaria.

16. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

17. Apoyar la elaboracién de proyectos de respuestas de los derechos de peticién de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

18. Las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistema de contratacion Estatal
2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios
3. Derecho administrativo
4. Organizacion del estado colombiano.
5. Analisis Econdmico del Derecho

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
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6.

Adaptacion al cambio |

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
NUcleo Basico del Conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia

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

profesional relacionada.
e Derecho y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 058
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
— , Quien ejerza la de realizarse a través
Veintinueve (29) Secretaria General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y desarrollar actividades inherentes al Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo de
Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los pardmetros normativos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién y disefio de las politicas y programas relacionados con el 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 identificacién de peligros y valoracién 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 Examenes 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 ejecuciéon de la encuesta de riesgo psicosocial de la agencia, asi como
desarrollar, ejecutar y realizar seguimiento al plan de accidén 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 accién, MIPG, indicadores y control de
auditorias de la Secretaria General.

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.
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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 Cdédigo de Integridad, Cdodigo 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 demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la
naturaleza de las funciones de su cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Compra Publica.

Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Sistemas de Gestidn

Estructura del Estado Colombiano
Redaccién y comunicacion oral

Curso de Seguridad y Salud en el Trabajo

NonrwbE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

ouhwNE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses de experiencia
de: profesional relacionada

e Administracién de Empresas;
Administracion Publica;
Administracion de Negocios; Finanzas
y Relaciones Internacionales;
Negocios Internacionales; Finanzas y
Negocios Internacionales;
Administracion de Sistemas de
Informacion o Ciencias Politicas y
Administrativas del Ndcleo Basico del
Conocimiento.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Psicologia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo
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NTIFICACION
NUMERO DE FICHA ] 059
DENOMINACION .
NIVEL ST D CcODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
No. DE CARGOS DEPENDENCIA ldeto) (282 alElts TELETRABAJO

INMEDIATO

Veintinueve (29) Secretaria General

Empleo susceptible
Quien ejerza la de realizarse a través

supervision directa de la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas de seleccidn, ingreso, permanencia y retiro de los servidores
publicos segun las disposiciones normativas e institucionales aplicables, y los criterios técnicos
pertinentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el desarrollo, ejecucion y seguimiento de las actividades del proceso,
procedimientos, planes y programas de Talento Humano.

2. Participar en la planeacion, gestion y desarrollo el proceso de Talento Humano.

3. 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 de
talento humano de la entidad.

4, Actualizar la planta de personal de la Agencia en el Sistema de Informacidn y Gestién del
Empleo Publico — SIGEP de los servidores publicos.

5. Realizar seguimiento de la actualizacion de la hoja de vida SIGEP y declaracion de bienes y
rentas en el Sistema de Informacién y Gestidon del Empleo Publico - SIGEP,de los servidores
publicos.

6. Apoyar en la actualizacion de la oferta publica de empleos de carrera- SIMO

7. Gestionar los tramites relacionadas con las novedades de personal, situaciones
administrativas, carreas administrativa, las etapas de ingreso, desarrollo y retiro del servicio
y demas correspondan a la administracion de personal en concordancia a la normatividad
vigente.

8. Proyectar los actos administrativos que se generen en ocasidon de situaciones
administrativas relacionados con las funciones de talento humano.

9. Custodiar, garantizar la reserva y actualizacién de las historias laborales de los funcionarios
de la entidad.

10. Definir politicas riesgos, controles, indicadores y formatos de Talento Humano de acuerdo
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos sobre desarrollo organizacional

2. Conocimientos normatividad administracién y gestion del talento humano

3. Estructura y administracién del estado

4. Herramientas Ofimaticas

5. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacién 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. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académica
de: Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
e Administracion de Empresas o
Administracién Publica del Nucleo
Basico del Conocimiento.
e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica
e Economia del Nacleo Basico del
Conocimiento en Economia
e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.
e Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
e Psicologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Psicologia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 060
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
— ; Quien ejerza la de realizarse a través
Veintinueve (29) Secretaria General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.
AREA FUNCIONAL
Secretaria General
PROPOSITO PRINCIPAL
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Elaborar y tramitar la liquidacion de salarios, prestaciones sociales, seguridad social parafiscales

de

los funcionarios de la Agencia, segun las disposiciones normativas e institucionales

aplicables, y los criterios técnicos pertinentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, clasificar y registrar novedades de la ndmina de la Entidad que se generen de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar la liquidacion de los salarios, prestaciones sociales, aportes a la seguridad social y
parafiscales de los servidores de la planta de personal, de acuerdo con las normas vigentes
y politicas de la Entidad.

3. Aplicar las solicitudes de los descuentos de ley, embargos judiciales, libranzas de los
empleos de la planta de personal, actualizando los aplicativos o plantillas dispuestas para
tal fin, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4, Generar los indicadores, estadisticas e informes relacionados con la informacion de la
némina de personal.

5. Elaborar los informes y reportes a terceros involucrados de las novedades de la ndémina.

6. Realizar liquidacién y conciliacién de pasivos reales.

7. Realizar el seguimiento de la programacién anual de vacaciones.

8. Realizar liquidacion, seguimiento al recobro de las incapacidades, licencias de maternidad y
demas situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad.

9. Realizar el reporte de las incapacidades, licencias de maternidad y paternidad deterioro de
estas al procedimiento contable de conformidad con los formatos establecidos por la
entidad.

10. Solicitar el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC en relacién con la ndmina del
personal.

11. Realizar la planeacion y el seguimiento del presupuesto asignado y de la ejecucion financiera
de los recursos, relacionados con los rubros destinados a Servicios Personales directos e
indirectos de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

12. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propio

de la dependencia.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS 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
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académica
de: Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

e Administraciéon de Empresas,
Administracion Plblica o
Administracién Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica.

e Economia del Nuacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico de Ingenieria Administrativa y
Afines.

)
e Ingenieria Industrial del Nucleo

Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 061
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
- , Quien ejerza la de realizarse a través
Veintinueve (29) Secretaria General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y actividades relacionadas a la formulacién, ejecucidén y seguimiento de
politicas, planes y programas de Relacionamiento Estado Ciudadano de acuerdo con las politicas
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

Atender los lineamientos del Sistema Nacional del Servicio al Ciudadano y de la politica
Nacional del Servicio al Ciudadano.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, los organismos de control y las dependencias de Colombia Compra Eficiente.
Hacer seguimiento a la politica, lineamientos, estrategias y acciones enfocadas en las
politicas de Relacionamiento Estado Ciudadano, efectuando mecanismos de seguimiento y
validacién que permiten propender al mejoramiento del servicio.

Identificar los trdmites que requieren mayor atencién en razéon a su complejidad, costos y
afectacion de la competitividad, de conformidad con las encuestas aplicadas sobre
percepcion del servicio a los ciudadanos.
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5. Identificar las necesidades de cambios en los manuales de procedimientos del Grupo y
adelantar las acciones a que haya lugar para su actualizacion e implementacion.

6. Participar en la formulacion o actualizacidon del modelo, la estrategia y los lineamientos para
la implementacion, el seguimiento y la evaluacion de las politicas publicas orientadas a
fortalecer la relacion del Estado con el Ciudadano, incorporando los atributos de lenguaje
claro, accesibilidad, didlogo e inclusion social, de acuerdo con la normativa vigente, las
metodologias expedidas por el Gobierno nacional y los procesos de la Entidad.

7. Apoyar en la formulacién de los planes institucionales en participacion ciudadana y rendicién
de cuentas, racionalizacion de tramites, y servicio al ciudadano, con base en el estado del
relacionamiento con la ciudadania en la Entidad.

8. Participar en la generacién y socializacidon de la informacién e insumos sobre el estado del
relacionamiento con la ciudadania, en el desarrollo de las actividades y los productos que
impactan directamente a los grupos de valor, con base en el modelo o la estrategia de
interaccidn, y las metodologias expedidas por el Gobierno nacional.

10. Adoptar las medidas que permitan cumplir con calidad la prestacion de los
servicios a la ciudadania, de acuerdo con los protocolos de atencidon establecidos.

11. Realizar seguimiento y control que garantice las mediciones constantes de calidad
y oportunidad en la gestidon de las PQRSD.

12. Apoyar en la consolidacidon de actividades de participacion ciudadana identificadas
con las dependencias, planteando objetivos, un cronograma e indicadores.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

8. Sistema de Compra Publica.

9. Planeacién estratégica

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

11. Sistemas de Gestion

12. Estructura del Estado Colombiano

13. Redaccién y comunicacién oral

14. Conocimiento en lenguaje Claro

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

7. Aprendizaje continuo 5. Aporte técnica - profesional

8. Orientacién a resultados 6. Comunicacion efectiva

9. Orientacion al usuario u al ciudadano 7. Gestion de procedimientos

10. Compromiso con la organizaciéon 8. Instrumentacién de decisiones

11. Trabajo en equipo

12. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses de experiencia

de: profesional relacionada
¢ Administracion de Empresas;

Administracion Pablica;
Administracion de Negocios; Finanzas
y Relaciones Internacionales;
Negocios Internacionales; Finanzas y
Negocios Internacionales;
Administracion de Sistemas de
Informacion o Ciencias Politicas y
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Administrativas del Nucleo Basico del
Conocimiento.

e Comunicacion Social o Comunicacion
Social y Periodismo del Nucleo Basico
del Conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

e Derecho y Afines; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento Derecho y
Afines.

e Economia del Nacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Gobierno y Relaciones
Internacionales; Politica y Relaciones
Internacionales; Ciencia Politica o
Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Computacion;
Administracion de Sistemas
Informaticos o Ingenieria en Redes y
Telecomunicaciones del Nlcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

0
e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en

Matematicas, Estadistica y Afines.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas | No requiere.
de:

e Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracién de Negocios; Finanzas
y Relaciones Internacionales;

Negocios Internacionales; Finanzas y
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Titulo

Negocios Internacionales;
Administracion de Sistemas de
Informacion o Ciencias Politicas y
Administrativas del Nacleo Basico del
Conocimiento.

Comunicacion Social o Comunicacion
Social y Periodismo del Nucleo Basico
del Conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Derecho y Afines; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento Derecho y
Afines.

Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Gobierno y Relaciones
Internacionales; Politica y Relaciones
Internacionales; Ciencia Politica o
Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Ingenieria Industrial del Nlcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Computacion;
Administracion de Sistemas
Informaticos o Ingenieria en Redes y
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

0]
Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en

Matematicas, Estadistica y Afines.

de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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NUMERO DE FICHA § 062
DENOMINACION 72
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
A , Quien ejerza la de realizarse a través
Veintinueve (29) Secretaria General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.
AREA FUNCIONAL
Secretaria General
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos de los

asuntos de caracter contractual de Colombia Compra Eficiente, de conformidad con el marco

legal vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar la recepcion de ofertas, verificacion de requisitos habilitantes de acuerdo con la
modalidad de contratacién en los procesos de gestion contractual

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 areas usuarias.

3. Realizar las etapas de seleccidn, contratacion y ejecucidn de las adquisiciones de Colombia
Compra Eficiente.

4. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacién necesarias para la
elaboracién, perfeccionamiento y legalizacidon 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 tramites necesarios para su perfeccionamiento,
legalizacién y ejecucion.

6. Verificar y garantizar, que previo a la suscripcion de los contratos, se hayan surtido en su
integridad los tramites legales y reglamentarios para la adquisicidon 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. Realizar r el tramite y seguimiento a los procesos administrativos sancionatorios.

12. Proyectar respuestas a las consultas contractuales que reciba la Entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

13. Efectuar el tramite de los actos administrativos y demas documentos que se generen con
ocasion de desplazamientos al interior y de manera excepcién al exterior del pais de
contratistas

14. Realizar el reporte del RAE y SIRECI en la oportunidad requerida y conforme sea requerido.

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistema de contratacion Estatal
2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios
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3. Derecho administrativo
4. Organizacién del estado colombiano.
5. Analisis Econdmico del Derecho
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o0 Leyes,
Jurisprudencia del Nucleo Basico 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
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica de:
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho

y Ciencias Humanas; Jurisprudencia, | No requiere.

Justicia y Derecho o Leyes,

Jurisprudencia del Nuacleo Basico del

Conocimiento en Derecho y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA } 063
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
L , Donde se ubique el Empleo susceptible
Veintinueve (29) Secretaria General cargo de realizarse a través
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de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las directrices de produccidn, gestion, clasificacion, almacenamiento, conservaciéon y
disposicion final de la documentacidn que se produce desde los procesos de la Agencia, con el
fin de contribuir al fortalecimiento de la gestidn del conocimiento y mantener la memoria
institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Elaborar e implementar la Politica de Gestién Documental al interior de la Entidad y el plan
institucional de archivos - PINAR alineado con los planes estratégicos institucionales de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Elaborar y mantener actualizadas las tablas de retencion documental de Colombia Compra
Eficiente de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Elaborar e implementar el Programa de Gestién Documental de la Agencia Nacional de
Contratacidon Publica - Colombia Compra Eficiente - conforme con la normativa y los
lineamientos establecidos.

4. Controlar el acceso, consulta y préstamo de los expedientes custodiados en el archivo
central 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 administracién del archivo de la Entidad.

6. Actualizar los procesos, procedimientos, Guias, Manuales y demas documentos que
establecen lineamientos, orientaciones y especificaciones derivadas del proceso de gestion
documental.

7. Orientar la implementacion de las estrategias de conservacidn y preservacion documental,
en cumplimiento de las politicas, lineamientos y directrices de la entidad.

8. Socializar y brindar capacitacion sobre Tablas de Retencién Documental a funcionarios y
colaboradores de la Entidad.

9. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la
normatividad y metodologias establecidas.

10. Elaborar, implementar el plan de transferencias documentales de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

11. Controlar el correcto funcionamiento y custodia del archivo central y centro de
documentaciéon de Colombia Compra Eficiente.

12. Cumplir con el programa de gestion documental adoptado por la Agencia y los lineamientos
dispuestos en la normatividad Vigente.

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas archivisticas vigentes

2. Sistema de Gestién Documental Institucional

3. Herramientas Ofimaticas

Conocimientos basicos en sistemas de Informacién

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. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
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5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio.

ESPECIALES

1. Manejo de la informacidon y de los recursos

2. Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacién

3. Confiabilidad técnica

4. Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

e Archivistica y Gestion de la
Informacion Digital, Bibliotecologia y
Archivistica, Ciencia de la Informacién
y la Documentacién, Sistemas de
Informacion y Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 064
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Veintinueve (29)

Subdireccién de
Gestion Contractual

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al fortalecimiento de la subdireccion mediante el analisis, elaboracidn y socializacion
de documentos normativos, conceptos juridicos y demas herramientas orientadoras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

Elaborar conceptos juridicos, asegurando que estén ajustados a la normativa y criterios
aplicables en el Sistema de Compras y Contratacion Publica.
Elaborar y actualizar los proyectos normativos, documentos tipo, guias, manuales,
circulares, estudios y/o documentos orientadores que le sean asignados con el fin que
propendan por la observancia del principio de legalidad, y promuevan la transparencia,
eficacia y competitividad del sistema de compra y contratacidn publica.
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Elaborar informes técnicos y analisis requeridos para la construccién de proyectos
normativos, documentos tipo, guias, manuales, circulares, estudios y/o documentos
orientadores.

Apoyar la difusion y socializacion de los proyectos normativos, documentos tipo, guias,
manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores, apoyando en la elaboracién de
contenidos técnicos para capacitaciones, eventos y publicaciones dirigidas a los actores del
Sistema de Compras y Contratacion Publica.

Realizar la busqueda, descarga, clasificacion, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contratacion publica,
asegurando su maxima difusidon para todos los actores del sistema de compra y contratacion
estatal.

6. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios

7.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos Derecho Administrativo

2. Sistema de Compra Publica

3. Organizacion del estado colombiano

4. Derecho administrativo

5. Derecho comercial y civil

6. Gestidn de Procesos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4. Compromiso con la organizacion 3. Gestion de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacidn de decisiones
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

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

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho

y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y
AfinesTitulo profesional en la disciplina
académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en Derecho y Afines.

No requiere.

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA 065

DENOMINACION .
NIVEL T T A CcODIGO GRADO

Profesional Analista T2 06

No. DE CARGOS

DEPENDENCIA CERSOIDELIERE TELETRABAJO

INMEDIATO
Subdireccién de Empleo susceptible

Veintinueve (29)

Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Quien ejerza la
supervision directa

de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la operacidn y soporte de todos los sistemas de informacién de Colombia Compra
Eficiente, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

Elaborar y actualizar los manuales, protocolos y procedimientos se atencidn y soporte de las
plataformas compra publica para el funcionamiento efectico de la Operacidn.

Realizar analisis de la informacion estadistica relacionada con el servicio y elaborar planes
de accion orientado a mejoras que permitan disminuir la cantidad y frecuencia de solicitudes
o incidentes.

Realizar analisis de la informacion estadistica relacionada con el servicio y elaborar planes
de accion orientado a mejoras que permitan disminuir la cantidad y frecuencia de solicitudes
o incidentes.

Gestionar las solicitudes e incidentes escalados por el Nivel I de mesa de servicio,
correspondientes al nivel 2 de servicio de atencién de las plataformas de compra publica.
Liderar y mantener actualizados los documentos necesarios para la operacion y soporte para
el funcionamiento de los sistemas de informacion.

Apoyar la operacién, mejora continua y soporte suministrado y el soporte suministrado por
la Mesa de Servicio, verificando el cumplimiento a las metas institucionales. (3)

Ejercer actividades de supervisién de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempeno.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

o)

e Ingenieria Electréonica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Electrdénica y Afines.

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

1. Conocimientos sobre las Plataformas de Compra Publica SECOP
2. Proyectos TI
3. Sistemas de informacion
4. Gerencia de proyectos
5. Administracién de sistemas
6. Atencidn al cliente
7. Soporte al usuario
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4, Compromiso con la organizacién 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica; | No requiere.
Ingenieria de Sistemas y
Computacién, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

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

Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

o)

e Ingenieria Electronica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Electronica y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 066
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible de
. Informacion y Quien ejerza la realizarse a través de
Veintinueve (29) Desarrollo supervision directa la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la operacién y soporte de todos los sistemas de informacién de Colombia Compra
Eficiente, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar y actualizar los manuales, protocolos y procedimientos de atencién y soporte de
las plataformas compra publica para el funcionamiento efectivo de la Operacion.

2. Liderar la operacién y el soporte suministrado por la Mesa de Servicio, verificando el
cumplimiento a las metas institucionales.

3. Gestionar las solicitudes e incidentes escalados por el Nivel I de mesa de servicio,
correspondientes al nivel 2 de servicio de atencién de las plataformas de compra publica.

4. Realizar la verificacion y seguimiento del cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de
Servicio y los acuerdos de niveles de operacién establecidos entre la entidad y el proveedor.

5. Liderar y mantener actualizados los documentos necesarios para la operacion y soporte
para el funcionamiento de los sistemas de informacién. Liderar la definicién, actualizacién e
implementacion politicas, procesos y procedimientos de operacién y soporte para un
funcionamiento efectivo de los sistemas de informacién.

6. Liderar el proceso de mejora continua y el soporte suministrado por la Mesa de Servicio,
verificando el cumplimiento a las metas institucionales. (3).

7. Realizar la organizacion del proceso de recepcién de nuevos servicios en conjunto con las
areas de Infraestructura y Aplicaciones para su paso a produccion y posterior operacion.
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8. Efectuar la estructuracion y formulacién de los servicios a contratar de mesa de servicio.

9. Realizar la gestidn y capacitacion de la Operacion sobre lineamientos y uso de las
Plataformas de Compra Publica.

10. Gestionar las actividades de gestion administrativa del equipo de agentes de la mesa de
servicio de la entidad.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente.
2. Conocimientos sobre las Plataformas de Compra Publica SECOP.
3. Desarrollo TI
4, Sistemas de informacion
5. Gerencia de proyectos
6. Administracién de sistemas
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4, Compromiso con la organizacién 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
Veinticuatro (24) meses de experiencia
¢ Administracion de Empresas; | profesional relacionada.
Administracién Publica;
Administracion y  Direccién  de
Empresas; Administracion Financiera o
Mercadeo del Nuacleo Basico del
Conocimiento.
e Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
e Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia.
e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Administrativa y Afines
e Ingenieria de Sistemas del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.
e Ingenieria Eléctrica del Ndcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines
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ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

e Ingenieria Electronica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Electrdénica y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

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

ESTUDIO
Titulo profesional en la disciplina académica
de:

¢ Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracion y  Direcciéon  de
Empresas; Administracion Financiera o
Mercadeo del Nucleo Basico del
Conocimiento.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica vy
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

e Economia o Economia y Finanzas del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Administrativa y Afines

e Ingenieria de Sistemas del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines

e Ingenieria Electrénica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Electrénica y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo

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

No requiere.
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ; 067
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRBAJO

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

Quien ejerza la

Veintinueve (29) supervision directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacidn y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la elaboracién, ejecucién y seguimiento al modelo de seguridad y privacidad de la
informacién y todas las politicas derivadas de seguridad de la informacidon y seguridad
informatica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Realizar el diseno y elaboracién de estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o
servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la entidad en materia de seguridad y
licenciamiento de software, pudiendo actuar como evaluador de procesos.

. Realizar el seguimiento y apoyo a la implementacién del Modelo de Seguridad y Privacidad

de la Informacién (MSPI) en la entidad, cumpliendo con los lineamientos dados por el
Gobierno Nacional.

. Ejecutar las actividades de seguimiento a los incidentes de Seguridad que se presenten

dentro de los sistemas de informacion de la ANCP-CCE.
Gestionar las actualizaciones a las politicas de seguridad de la informacion a cargo de la
Subdireccién de Informacién de Desarrollo Tecnoldgico.

. Realizar el seguimiento a los planes de accién y al (MSPI), que busquen proteger a la ANCP-

CCE de posibles ataques informaticos.

. Realizar la identificacidon, estimacion y definicion del tratamiento de vulnerabilidades que

puedan afectar la disponibilidad, integridad o la confidencialidad de los activos de
informacion de Colombia Compra Eficiente.

. Realizar las actualizaciones o mejoras al Plan de recuperacién de desastres (DRP) que tenga

definido la Agencia.

. Proponer las mejoras de seguridad de la informacién pertinentes a implementar en la ANCP-

CCE.

. Gestionar el seguimiento y control de los riesgos asociados a la seguridad y privacidad de la

informacion.

Fortalecer en el cumplimiento de los lineamientos vigentes en materia de

seguridad informatica y de la informacién emitidas por el Gobierno Nacional.
Ejercer actividades de supervisidn de los contratos que le sean asignados, y que

se relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempeno.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente

2.
3.

Gestidn de seguridad de la informacion (MSPI, ISO/IEC 27001)
Identificacidn y gestién de vulnerabilidades y riesgos
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5. Administracion de sistemas
6. Seguridad de la informacién

4. Recuperaciéon ante desastres (DRP) y continuidad del negocio (BCP)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

ok

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

PWNE

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Ingenieria Electrénica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Electronica.

0]
e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico

del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracién Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacién, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en

No requiere.
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Afines.
e Ingenieria

Electrénica
Electroénica.
(6]

del Conocimiento
Eléctrica y Afines

en

Titulo de posgrado en

funciones del cargo

reglamentados por la Ley.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

del
Basico del Conocimiento de Ingenieria

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
Ingenieria

la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Nucleo

INMEDIATO

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 068
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
No. DE CARGOS DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE TELTRABAJO

Veintinueve (29)

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnolégico

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

normatividad vigente.

Gestionar e implementar mejoras en la arquitectura de la infraestructura de todos los sistemas
de informacion de Colombia Compra Eficiente, conforme a las politicas de la Agencia y la

DESCRIPCION DE FUNCIONES

los procesos y procedimientos operativos de gestiéon de

externos.
2.

la informacién relacionada con la operacion de la entidad.
3. Realizar

garantizando la disponibilidad y acceso.
4,

1. Realizar el seguimiento a la arquitectura de infraestructura para los sistemas de informacion
de la Agencia, permitiendo la alta disponibilidad de esta, de cara a los clientes internos y

Implementar estrategias que den cumplimiento a las politicas de infraestructura y backups,
buscando la mejora continua de todos los sistemas internos y externos y la salvaguarda de

infraestructura,

Gestionar la infraestructura y seguridad asociada a los sistemas de informacién de la entidad
con el fin de propender por la disponibilidad y acceso.
5. Elaborar los planes técnicos de dimensionamiento de ancho de banda y disponibilidad
requeridos para el correcto funcionamiento de los sistemas de informacién de la entidad.
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6.

10.

11.

13.

Administrar las herramientas de monitoreo de la infraestructura y sistemas, gestionar la
atencion de incidentes reportados y el analisis de causa raiz de eventos criticos, y garantizar
que las alertas y fallas sean respondidas dentro de los tiempos establecidos.

Realizar la administracidon de la infraestructura de los sistemas de informacion con los que
cuenta la entidad.

Disefiar, documentar y actualizar los procesos de gestion de incidentes y requerimientos,
estableciendo criterios de priorizacion, tiempos de respuesta y roles de atencién en la mesa
de ayuda interna.

Realizar el disefio y elaboracidn de estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o
servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la entidad en materia de infraestructura
tecnoldgica, pudiendo actuar como evaluador de procesos.

Fortalecer la gestion, seguimiento y control de los riesgos asociados a la infraestructura de
los sistemas de informacion de la entidad.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e historico de Colombia Compra Eficiente
2. Arquitectura de infraestructura TI
3. Administracion de herramientas de monitoreo y respuesta a incidentes
4. Gestion de procesos y requerimientos de TI (ITIL)
5. Planeacién de capacidad y dimensionamiento de infraestructura
6. Administracién de sistemas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas de Informacion;
Administracién Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Ingenieria Electrénica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Electronica.

Agencia Nacional de Contratacion Publica

pag. 177

Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

o)

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

No requiere.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacién, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Ingenieria Electronica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Electronica.

o)

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines

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

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

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA

069

DENOMINACION .
NIVEL e e cODIGO

GRADO

Profesional Analista T2

06

CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO

TELETRABAJO

Subdireccién de Quien ejerza la

Veintinueve (29) Informacion y supervision directa

Empleo susceptible de
realizarse a través de
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Desarrollo la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo.
AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico
PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la informacién relacionada con los diferentes planes de trabajo y procesos de la

Subdireccién de Informacidn y Desarrollo Tecnoldgico de cara al cumplimiento frente a las

areas de planeacion y control interno de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia

Compra Eficiente

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Acompafiar en la definicion, estructuracion y seguimiento del Plan Estratégico de
Tecnologias de la informacién - PETI para la vigencia.

2. Acompaiiar la implementacién de la Politica de Gobierno Digital y demas politicas publicas
emitidas por el Min Tic y el Gobierno Nacional.

3. Realizar la formulacion, gestion y seguimiento de los planes, politicas y programas y
proyectos institucionales de acuerdo con las dimensiones del MIPG, aplicables a la
Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

4, Gestionar la actualizacion de procesos y procedimientos de la Subdireccion de Informacion
y Desarrollo Tecnoldgico, de acuerdo con los lineamientos y estandares definidos por la
entidad en concordancia con el sistema de gestion

5. Disenar, implementar y liderar estrategias de gestidon de calidad institucional, orientadas a
la mejora continua de los procesos de la Subdireccion de informacién y desarrollo
tecnoldgico, en coherencia con las dimensiones del MIPG, para fortalecer la capacidad de
gestion, generar valor publico y garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales

6. Acompafiar el proceso de gestidon y seguimiento del portafolio de proyectos de la
Subdireccién de informacién y desarrollo tecnoldgico

7. Realizar la implementacién y seguimiento de la arquitectura empresarial, y su revision
documental, en linea con las politicas emitidas por el MINTIC y el Gobierno Nacional

8. Acompaiiar las auditorias internas a las que esté sujeta la Subdireccién de Informacién y
Desarrollo Tecnoldgico.

9. Realizar gestidon y seguimiento a los indicadores de los procesos y procedimientos de la
Subdireccién de informacién y desarrollo tecnoldgico

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Entidad

3. Sistemas de Gestidn

4. MECI

5. Modelamiento y optimizacién de procesos

6. Arquitectura Empresarial

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 organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
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5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidén al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

e Administracion de Empresas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion Publica del Nucleo | profesional relacionada.
Basico del Conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Administrativa del Ndcleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria de Industrial, Ingenieria de
Procesos Industriales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistema, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

(0]

¢ Ingenieria de Procesos Industriales del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Mecanica y Afines.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

No requiere.

e Administracion de Empresas o
Administracion Publica del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria de Industrial, Ingenieria de
Procesos Industriales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistema, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

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

Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

O
e Ingenieria de Procesos Industriales del

nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Mecanica y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 070
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible de
. Informacion y Quien ejerza la realizarse a través de
Veintinueve (29) Desarrollo supervision directa la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar aseguramiento de calidad de las aplicaciones misionales de la entidad, en el marco de
los mantenimientos evolutivos y correctivos, garantizando la continuidad de los procesos y la
disponibilidad de la informacién para los usuarios internos y externos, en cumplimiento de las
politicas y normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Gestionar la implementacién, pruebas y salida en vivo de las solicitudes de cambio y nuevas
versiones de las aplicaciones de la entidad, asi como la documentacién técnica, incluyendo
manuales de instalacion, configuracién, operacién y solucién de problemas.

Gestionar con los diferentes equipos la disponibilidad de entornos de desarrollo y pruebas,
asi como las pruebas e implementacion de nuevas versiones, actualizaciones funcionales y
nuevas funcionalidades de las aplicaciones.

Hacer seguimiento a los planes de trabajo para el desarrollo de los mantenimientos
evolutivos y correctivos.

Realizar la gestion con proveedores internos o externos para la resoluciéon de problemas en
el marco de los mantenimientos correctivos, evolutivos y que requieran su intervencién.
Gestionar las oportunidades de mejora de las aplicaciones en cuanto a arquitectura,
configuraciones, nuevas tecnologias y optimizacién de procesos de las aplicaciones,
teniendo en cuenta los reportes de rendimiento y disponibilidad de las diferentes areas.
Revisar los casos de prueba con respecto a los requerimientos funcionales definidos para
los diferentes sistemas de informacion.
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7. Participar en proyectos de implementacién o migracién de nuevas aplicaciones, asi como la
ejecucion de pruebas de aceptacién de las nuevas versiones, cambios y mantenimientos

evolutivos de los sistemas de informacion.

8. Documentar las necesidades, mejoras, nuevos requerimientos de areas internas para la
estructuracion en controles de cambio para ser enviados al proveedor interno y externo, ya

sea funcional o técnico.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la

dependencia.

10.

naturaleza de las funciones de su cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e histdérico 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 soluciones

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. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentaciéon de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

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

Ingenieria de Industrial del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones del
nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

0
Ingenieria Electrénica del nucleo

basico del conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo

Titulo Profesional en disciplina académica de:

Ingenieria de Industrial del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones del
nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

(0]
Ingenieria Eléctrica del ndcleo basico
del conocimiento en Ingenieria

Eléctrica y Afines

de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

No requiere.

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA

071

DENOMINACION
bl DEL EMPLEO

cODIGO

GRADO

Profesional

Analista

T2

06

No. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

TELETRABAJO

Veintinueve (29)

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacidn y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones que contribuyen en el uso y apropiacion de las plataformas del Sistema
de Compra Publica a nivel nacional y territorial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
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1. Realizar y acompafiar en la planeacion e implementacion de la estrategia de uso y
apropiacion de las herramientas para la compra publica.

2. Realizar el seguimiento a la informacién relacionada con las capacitaciones ejecutadas por
el grupo interno de trabajo.

3. Capacitar al publico en general en el uso de las plataformas del sistema de compra publica.

4. Realizar a las entidades estatales, proveedores, ciudadanos, organismos de control y
vigilancia y demas sujetos obligados en la adopcidn de las practicas oficiales relacionadas
con el uso de las plataformas de compra publica.

5. Elaborar y/o actualizar materiales para la formacion, uso y apropiacion de las plataformas
de compra publica.

6. Elaborar y/o actualizar los términos y condiciones de las plataformas del sistema de compra
publica definidos por Colombia Compra Eficiente.

7. Identificar, analizar, proponer y establecer acciones de mejora técnico y funcional sobre el
uso y apropiacion de las plataformas del Sistema de Compra Publica de manera que
contribuya a mejorar la experiencia de los usuarios en la gestion de la actividad contractual.

8. Definir los aspectos funcionales necesarios para los nuevos desarrollos técnicos en el marco
de las actualizaciones normativas en materia de contratacion estatal que tengan incidencia
en las plataformas del sistema de compra publica.

9. Participar en mesas de trabajo para el desarrollo de nuevas funcionalidades de las
herramientas para la compra publica teniendo en cuenta la perspectiva de usuario final.

10. Gestionar la elaboracidn, actualizacidon y/o evaluacion de las fichas metodoldgicas de los
servicios de capacitacion definidos por Colombia Compra Eficiente.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente
2. Conocimientos sobre los Plataformas de Compra Publica SECOP
3. Conocimientos generales sobre compras y administracién publica.
4. Contratacion Estatal
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
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. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académicas
de: Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
¢ Administracion Publica;
Administracion de Empresas o
Administracién Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento.
e Contaduria Publica o Contaduria
Publica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Contaduria Publica.
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e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia 'y Derecho o Leyes,
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines-

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con

la Ley.
ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académicas
de:
e Administracion Publica;

Administracion de Empresas o
Administracién Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Contaduria Publica o Contaduria
Pablica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Contaduria Publica.

e FEconomia del Nuacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas; | No requiere
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o0 Leyes,
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.
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¢ Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 072
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Veintinueve (29)

Subdireccion de
Estudios de Mercado
y Abastecimiento
Estratégico

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible de
realizarse a través de
la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar andlisis y seguimiento de los instrumentos, documentos y datos generados por las
herramientas que faciliten el estudio del sistema de compras publica y contratacion estatal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el levantamiento de la informacién cuantitativa y cualitativa de la informacién del
sistema de compras y contratacion publica reportada en las bases de datos del SECOP sobre
los bienes, obras o servicios que defina la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -
Colombia Compra Eficiente-.

2. Implementar metodologias de analitica y ciencia de datos y uso de nuevas tecnologias para
realizar procesos de depuracién, limpieza, normalizacion y estandarizacién de los datos del
SECOP que administra la entidad, asi como la articulacion con bases de datos externas,
para facilitar su procesamiento, analisis y visualizacién.

3. Implementar protocolos de control de calidad de la informacién y validacién periddica de las
bases de datos, generar los reportes de anomalias y propuestas de mejoras, asi como
retroalimentacion continua con el equipo administrador de las plataformas.

Agencia Nacional de Contratacion Publica
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4. Implementar sistemas de analitica de datos y mineria de la informacién contractual no
estandarizada de las bodegas de datos del SECOP.

5. Realizar analisis causales del sistema de compra publica y desarrollar metodologias de
prospeccion sobre la evolucion de variables relevantes.

6. Desarrollar las actividades necesarias para identificar, segmentar y priorizar el gasto
publico.

7. 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

8. Brindar apoyo a las entidades en materia de formacion y transformacién en abastecimiento
estratégico.

9. Realizar las actividades necesarias para la elaboracion de insumos técnicos que coadyuven
a la produccion de estudios y analisis sistema de compras y contratacién publica, asi como
el desarrollo y actualizacion de instrumentos contractuales, a partir de la consulta y analisis
de la informacidn del sistema de compras y contratacion publica que reposa en la entidad.

10. Desarrollar herramientas para la visualizacion y consumo de datos sobre temas y enfoques
relevantes para facilitar la toma de decisiones e informacién de interés para la ciudadania,
y mantenerlas actualizadas.

11. Responder de manera oportuna las solicitudes referentes a la informacion publicada
dentro del Sistema Electréonico de Contratacion Publica -SECOP

12. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Sistema de Compra Publica

3. Analisis econémico y de mercados

4. Formulacién de Proyectos

5. Metodologia de Investigacion

6. Manejo de Bases de Datos

7. Analitica de datos

8. Estadistica

9. Machine learning

10. Redes neuronales

11. Manejo de Python

12. Manejo de SQL

13. Manejo de Power BI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidén a resultados 1. Aporte técnico - profesional

3. Orientacidén al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva

4. Compromiso con la organizacién 3. Gestién de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
e Administracién de Empresas; | profesional relacionada
Administracion Publica;
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Administracion y  Direccién  de
Empresas; Ciencias  Politicas vy
Administrativas; Comercio
Internacional o) Administracion
Financiera del Nucleo Basico del
Conocimiento.
e Economia. Comercio Internacional o

Economia y Finanzas del Nucleo
Basico del Conocimiento en Economia

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica;
Ingenieria Telematica; Ingenieria en
Informatica; Ingenieria de Sistemas y
Computacién, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines

e Ingenieria de Ciencias de Datos e
Inteligencia Artificial del Nucleo Basico
del Conocimiento de Otras Ingenieria

o)

e Psicologia o Psicologia Empresarial del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Psicologia.

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

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica )
de: No requiere.
e Administracion de Empresas;
Administracion Publica;

Administracién y  Direccién  de
Empresas; Ciencias Politicas vy
Administrativas; Comercio
Internacional 0 Administracion
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Financiera del Nucleo Basico del
Conocimiento.

e Economia. Comercio Internacional o
Economia y Finanzas del Ndcleo
Basico del Conocimiento en Economia

¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

¢ Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica;
Ingenieria Telematica; Ingenieria en
Informatica; Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines

e Ingenieria de Ciencias de Datos e
Inteligencia Artificial del Ndcleo Basico
del Conocimiento de Otras Ingenieria

o)

e Psicologia o Psicologia Empresarial del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Psicologia.

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

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 073
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
- Subdireccién de Quien ejerza la Empleo susceptible de
Veintinueve (29) Estudios de Mercado supervision directa realizarse a través de
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y Abastecimiento la modalidad de
Estratégico teletrabajo
AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Estudios de Mercado y Abastecimiento Estratégico
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de andlisis técnicos y produccién de estudios sobre el sistema de
compras y contratacion publica de acuerdo con la misionalidad del area
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Desarrollar estudios y analisis tematicos relacionados con las compras y la contratacién
publica, con el objetivo de determinar su comportamiento, tendencias, fuentes de recursos,
estacionalidades o presencia de posibles irregularidades.

2. Realizar seguimiento sobre el uso y la aplicacion efectiva de los instrumentos contractuales
gue hacen parte del sistema de compras y contratacion publica.

3. Elaborar analisis de los resultados obtenidos por las Entidades Estatales atribuibles al uso
de instrumentos contractuales analizados en términos de generacion de participacion de
proponentes, optimizacion de recursos, eficiencia y de promocion de la competencia.

4. Apoyar en la capacitacion y socializacion de las iniciativas y productos desarrollados por el
Grupo a los grupos de valor internos y externos de la Agencia.

5. Identificar las barreras, dificultades o limitantes en el correcto uso y apropiacion de los
instrumentos contractuales desarrollados por la Agencia

6. Desarrollar metodologias de indicadores para analizar el comportamiento de la contratacién,
identificar banderas rojas y posibles irregularidades en las fases precontractuales,
contractuales y post contractuales del sistema de compras y contratacion publica, tomando
como referente estandares internacionales.

7. Apoyar en la elaboracién de estudios y/o analisis econémicos y juridicos, de bases de datos
o afines que se requieran

8. Adelantar estudios y analisis 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 y contrastarlo con la ejecucion de cara a la efectividad del gasto.

9. Realizar seguimiento, reporte e informes de metas, indicadores, ejecucién de planes,
programas y proyectos

10. Recopilar informacioén y elaborar reporte de seguimiento de las actividades a cargo de la
subdireccion.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Organizacion del estado colombiano

2. Ley 80 vy sus decretos reglamentarios

3. Redaccion y analisis documental

4. Conocimientos basicos en derecho administrativo

5. Herramientas y programas ofimaticos

6. Estrategias de abastecimiento y negociacién

7. Analisis econémico y de mercado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacidn a resultados 1. Aporte técnico - profesional

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva

4. Compromiso con la organizacion 3. Gestidn de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacion al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de:

Administracion de
Administracion
Administracion vy
Empresas; Ciencias
Administrativas o)
Financiera del
Conocimiento.
Economia; Comercio Internacional o
Economia y Finanzas del Nucleo Basico
del Conocimiento en Economia

Empresas;
Publica;
Direccion  de
Politicas vy
Administracion
Nucleo Basico del

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial o Ingenieria
Agroindustrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Quimica y
Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica;
Ingenieria Telematica; Ingenieria en
Informatica; Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines

Ingenieria de Ciencias de Datos e
Inteligencia Artificial del Ndcleo Basico
del Conocimiento de Otras Ingenieria

(0]
Psicologia o Psicologia Empresarial del

Nucleo Basico del Conocimiento en
Psicologia.

Veinticuatro (24) meses de
profesional relacionada

por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

experiencia
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ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de:

Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracion y  Direccion  de
Empresas; Ciencias Politicas vy
Administrativas o  Administracion
Financiera del Nucleo Basico del
Conocimiento.

Arquitectura del Nucleo Basico del
Conocimiento de Arquitectura vy
Afines.

Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nicleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales
Contaduria Pablica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica

Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

Ingenieria  Ambiental;  Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica vy
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Nucleo Béasico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Ingenieria Civil; Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Baésico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Ingenieria Industrial o Ingenieria
Agroindustrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Quimica y
Afines.

No requiere.
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e Ingenieria de Minas; Ingenieria de
Petréleos; Ingenieria Petroquimica o
Ingenieria de Gas y Petrdleo del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines.

¢ Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica;

Ingenieria Telematica; Ingenieria en
Informatica; Ingenieria de Sistemas y
Computacién, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Ingenieria de Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

e Ingenieria Quimica del Nucleo Basico
del Conocimiento Ingenieria quimica y
Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines

e Ingenieria de Ciencias de Datos e
Inteligencia Artificial del Ndcleo Basico
del Conocimiento de Otras Ingenieria

o)

e Psicologia o Psicologia Empresarial del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Psicologia.

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

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

IFICACION
NUMERO DE FICHA ] 074
DENOMINACION p
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
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Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
L Subdireccién de Quien ejerza la realizarse a través de
Veintinueve (29) . O .
Negocios supervision directa la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccidén de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias en el inicio y sustanciaciéon en la etapa poscontractual de los
procesos sancionatorios por presunto incumplimiento contractual de los Mecanismos de
Agregacion de Demanda,

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar los tramites poscontractual hasta la liquidacién de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda que le sean asignados.

2. Revisar la solicitud de liquidacion de los MAD asignados y el Acta de liquidacion de los
mismos.

3. Ejecutar todas las actuaciones concernientes a la formalizacion de la liquidacion de los MAD
asignados.

4. Revisar el informe y los soportes relacionados con el presunto incumplimiento contractual
de los MAD, con el fin de establecer si requiere alcance u otras pruebas.

5. Elaborar las comunicaciones al supervisor del Mecanismo de Agregacion de Demanda, segun
sea el caso, sobre las aclaraciones, correcciones o ajustes que se requieren en el informe
de supervision del posible incumplimiento para adelantar el procedimiento conminatorio o
sancionatorio correspondiente.

6. Abrir el expediente de la actuacion administrativa sancionatoria y registrar el tramite en el
sistema de registro definido por la Subdireccion para ello, indicando los datos de
identificacion de la actuacién.

7. Elaborar las citaciones para cumplir el debido proceso que rige las actuaciones
administrativas sancionatorias por presunto incumplimiento contractual.

8. Proyectar los actos administrativos de decisién durante las diferentes etapas del
procedimiento sancionatorio por presunto incumplimiento contractual.

9. Elaborar las actas de audiencia que se deriven del procedimiento por presunto
incumplimiento contractual.

10. 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.

11. Reportar las sanciones impuestas con ocasidon de incumplimientos contractuales a las
instancias de cobro y registro; y remitir los actos administrativos que deciden, al supervisor
del MAD, para su publicacién de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente.

12. Realizar Apoyo en la 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. Recibir e inventariar los reportes por presunto incumplimiento de los mecanismos de
agregacion de demanda que mantengan la competencia la Agencia.

14. Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos del estado de los procesos
sancionatorios.

15. Evaluar las ofertas recibidas en los procesos de seleccion de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda y presentar el respectivo informe.

16. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propio de la
dependencia.
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naturaleza de las funciones de su cargo.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado
2. Sistema de Compra Publica
3. Conocimientos en Derecho administrativo
4. Gestion de procesos
5. Agregacion de Demanda
6. Metodologia de Investigacion
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. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho vy Ciencias
Sociales; Derecho vy Ciencias
Humanas; Jurisprudencia, Justicia
y Derecho o] Leyes y

Jurisprudencia del Nucleo Basico
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

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Derecho; Derecho y  Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;

Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

No requiere
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 075
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 06
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
Veintinueve (29) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la de reallzars_e a través
cargo supervision directa de la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccidon de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar los procesos de estructuracion y administracion de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda del Sistema de Compra Publica conforme a las politicas de Colombia Compra
Eficiente y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar la identificacion de bienes y servicios requeridos por las entidades estatales para
su inclusion en la estructuracion de los Mecanismos de Agregacion de Demanda y durante
la administracion y supervision de los mismos.

2. Elaborar los estudios y documentos previos para la estructuracion de los Acuerdos Marco
de Precios y demas Mecanismos de Agregacion de Demanda.

3. Participar en la definicion de los componentes técnicos, financieros y/o juridicos de los
estudios y documentos previos de los Acuerdos Marco de Precios y demas Mecanismos de
Agregacion de Demanda.

4. Evaluar las ofertas recibidas en los procesos de seleccién de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda y presentar el respectivo informe.

5. Elaborar los documentos finales de los procesos de estructuracién de los Acuerdos Marco
de Precios y otros Mecanismos de Agregacion de Demanda.

6. Efectuar la estructuracién de las herramientas, catdlogos, manuales y guias de los
Mecanismos de Agregacion de Demanda en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC)
y demas plataformas tecnoldgicas.

7. Supervisar los Mecanismos de Agregacion de Demanda, y demas contratos que le sean
asignados.

8. Publicar y mantener actualizado el minisitio de los Mecanismos de Agregacion de Demanda
que le sean asignados.

9. Acompafar a las entidades compradoras en los procesos de compra en la TVEC.

10. Apoyar en la consolidacidon de informacion e insumos para la elaboracién del informe de
supervision y por incumplimiento de los proveedores en los diferentes Mecanismos de
Agregacion de Demanda, para proceder con la citaciéon al procedimiento conminatorio y
sancionatorio.

11. Brindar apoyo en los tramites necesarios para la elaboracion de minutas, de aclaraciones,
modificaciones y/o prorrogas de los Mecanismos de Agregacién de Demanda.

12. Solicitar y recolectar la informacién técnica, administrativa y financiera, necesaria para la
liguidacién de los Mecanismos de Agregacion de Demanda.
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13.

14.

15.

Realizar capacitaciones y brindar asistencia técnica a las Entidades Compradoras,
proveedores y demas actores interesados en conocer el funcionamiento de los Mecanismos
de Agregacion de Demanda.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS 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.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico—profesional
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4, Compromiso con la organizacién 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Administracion de Empresas;
Administracién  Publica;  Ciencias
Politicas y Administrativas;

Administracién Financiera; Mercadeo;

Administracion de Negocios
Internacionales, Negocios
Internacionales o] Negocios

Internacionales Bilinglie del Nucleo
Basico del Conocimiento.

Contaduria Publica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica

Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.

Enfermeria del Nulcleo Baésico del
Conocimiento en Enfermeria

Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales
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s Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines

» Ingenieria de Alimentos o Ingenieria
Agroindustrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

» Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Ambiental; Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica vy
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestién Ambiental del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

e Ingenieria Civil; Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

e Ingenieria de Minas del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines.

e Ingenieria de Sistemas del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines

+ Ingenieria Electronica del Nducleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Electrénica y Afines.

+ Ingenieria industrial del Nucleo Bésico
de Ingenieria Industrial y Afines.

o
e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en

Matematicas, Estadistica y Afines.

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

ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Administracion de Empresas;
Administracién  Publica;  Ciencias
Politicas y Administrativas;
Administracién Financiera; Mercadeo;
Administracion de Negocios
Internacionales, Negocios
Internacionales o] Negocios

Internacionales Bilinglie del Nucleo
Basico del Conocimiento.

Contaduria Publica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica

Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.

Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento en Enfermeria.

Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines

Ingenieria de Alimentos o Ingenieria
Agroindustrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.
Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria  Ambiental; Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica vy
Ambiental o Administracién de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Civil; Ingenieria
Topogréfica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico del

No requiere
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Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

e Ingenieria de Minas del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines.

e Ingenieria de Sistemas del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines

s Ingenieria Electrénica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Electrdnica y Afines.

» Ingenieria industrial del Nucleo Basico
de Ingenieria Industrial y Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

NIVEL PROFESIONAL
ANALISTA CODIGO T2 GRADO 04

INMEDIATO

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 076
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
No. DE CARGOS DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE TELETRABAJO

Quien ejerza la

Dieciocho (18) Direccion General s
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

conforme a los lineamientos establecidos.

Participar en el desarrollo de las estrategias necesarias articulacion, coordinacién y planeacién
de los programas de socializacion, capacitacion y formacion del sistema de compras publicas,

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Participar en la planeaciéon y desarrollo de los programas de socializacién, capacitaciéon y
formacion sobre las tematicas y componentes del sistema de compras y contratacion publica
en sus modalidades presencial, virtual y e-learning, incluyendo el acompafiamiento en
eventos territoriales (a nivel nacional o internacional, seglin delegacién), asi como en la
preparacion de insumos y recursos requeridos para el desarrollo de los cursos virtuales
segun el procedimiento establecido.

2. Participar en los programas de socializacidon, capacitaciéon y formacion del sistema de
compras publicas, tanto a nivel interno (considerando destinatarios, nivel de conocimiento
y modalidades: virtual, presencial y e-learning) como con entidades y organismos externos,
para lograr una mayor y mejor participacién de los actores interesados en los procesos de
compras y contratacion.

3. Articular con las Subdirecciones el desarrollo e implementacién de los programas de
capacitacion dirigida a los diferentes actores del Sistema de Compras y Contratacion Publica

4. Asegurar la recoleccion y consolidacion de los insumos pedagogicos que se utilizan en los
procesos de capacitacion para los diferentes actores del Sistema de Compras Publicas

5. Participar en la elaboracion y/o actualizacion del material pedagdgico y didactico para el
desarrollo de los programas de capacitacion y formacion.

6. Asegurar el mantenimiento, actualizacion y pertinencia de la informacion recolectada en el
marco de sus competencias.

7. Apoyar en la planeacién y desarrollo de las actividades de capacitacion en sus modalidades
presencial, virtual y e-learning, incluyendo el acompafiamiento en eventos territoriales (a
nivel nacional o internacional, segun delegacién), asi como en la preparacién de insumos y
recursos requeridos para el desarrollo de los cursos virtuales segln el procedimiento
establecido.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propio de la
dependencia

9. Participar en las en las mesas de trabajo, comités, mesas interinstitucionales o reuniones
tanto externas como internas cuando sea convocado.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Sistema de Compra Publica

3. Conocimientos en Derecho administrativo

4. Gestion de procesos

5. Formulacion de Proyectos

6. Agregacion de Demanda

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados - .
. e - . 1. Aporte técnica - profesional
3. Orientacién al usuario y al ciudadano R -
4. Compromiso con la organizacion 2. Com_u,mcaaon efec;tl\{a
5. Trabajo en equipo 3. Gestidn de prplced|m|enFo_s
! . 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de: Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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¢ Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracion Ciencias Politicas vy
Administrativas, Administracion

Financiera o Mercadeo del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Comunicacion; Comunicacién
Audiovisual y Digital; Comunicacién
Social; Comunicacion Social y Medios;
Comunicacién Social y Periodismo;
Comunicaciones o Periodismo del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica vy
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

e Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Derecho; Derecho y  Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

e Ingenieria Industrial del Nacleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Psicologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Psicologia.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 077
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Dieciocho (18) Direccion General QU|er_1 cjerza la realizarse a_traves de
supervision directa la modalidad  de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Direccidn General

Agencia Nacional de Contratacion Puablica pag. 202
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600



g*%“i

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaniar a la Direccidn General en la consolidacion de resultados, monitoreo y seguimiento
de los programas de socializacidén, capacitacién y formacion del sistema de compras publicas,
conforme a los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el monitoreo y seguimiento de la estrategia de socializacidn, capacitacion y
formacion, participando en el disefio y la implementacion de sus elementos, vy
colaborando con los instrumentos de recoleccidén de informacién para la caracterizacion
de publicos y la consolidacion de los resultados, a partir de los insumos aportados por
los demas componentes.

2. Participar en la planeacién y desarrollo de los programas de socializacidn, capacitacion
y formacion sobre las tematicas y componentes del sistema de compras y contratacion
publica en sus modalidades presencial, virtual y e-learning, incluyendo el
acompafamiento en eventos territoriales (a nivel nacional o internacional, segun
delegacién), asi como en la preparacion de insumos y recursos requeridos para el
desarrollo de los cursos virtuales segun el procedimiento establecido

3. Asegurar el mantenimiento, actualizacidén y pertinencia de la informacién recolectada
en el marco de sus competencias.

4. Participar en la realizacion de los procesos, procedimientos, instructivos y/o documentos
e informes que se requieran.

5. Articular con las subdirecciones el desarrollo e implementacion de los programas de
capacitacion, dirigida a los diferentes actores del Sistema de Compras y Contratacion
Publica.

6. Participar en las en las mesas de trabajo, comités, mesas interinstitucionales o
reuniones tanto externas como internas cuando sea convocado o designado por el jefe
inmediato.

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion 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. Analitica de datos y manejo de bases de informacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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¢ Administracion de Empresas;
Administracion Plblica;
Administracion, Ciencias Politicas vy
Administrativas, Administracion

Financiera o Mercadeo del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica vy
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

e Comunicacion; Comunicacién
Audiovisual y Digital; Comunicacion
Social; Comunicacion Social y Medios;
Comunicacién Social y Periodismo;
Comunicaciones o Periodismo del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.

e Publicidad; Profesional en Publicidad;
Publicidad y Mercadeo; Publicidad y
Mercadeo Digital o Comunicacion
Publicitaria del Nucleo Basico del
Conocimiento en Publicidad y Afines.

)

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 078
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
I . Quien ejerza la de realizarse a través
Dieciocho (18) Secretaria General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion y administracién 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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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Verificar el cumplimiento de los requisitos formales y de contenido de los documentos para
pago, teniendo en cuenta la normativa vigente y la politica del proceso.

2. Revisar los documentos soporte para tramite de pago a través de la plataforma SECOP I,
SECOP 1II, Tienda virtual del Estado Colombiano y correo electrénico o segun el
procedimiento establecido.

3. Notificar las tareas para tramite de pago a través de SECOP II, asi como también a través
de correo electrénico (SECOP I, Tienda virtual del Estado Colombiano) o segun el
procedimiento establecido.

4, Realizar el tramite de las cuentas por pagar y obligaciones a través del Sistema Integrado
de Informacidn Financiera - SIIF Nacidn, actualizando la informacion en la base de datos
disponible por la Agencia.

5. Realizar la legalizacion de los viaticos y seguros en el aplicativo SIIF Nacion.

6. Realizar los arqueos a la caja menor de la Entidad, de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente.

7. Participar en la elaboracién de informes que sean requeridos en el Proceso de Gestidon
Financiera.

8. Realizar seguimiento a las formas de pagos establecidas en los contratos.

9. Aplicar las normativas vigentes en impuestos para el tramite para pago, asi mismo la
aplicacidon de documentos relacionados para el cumplimiento de los mismos.

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

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. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento em temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Compra Publica

Administracion y operacion SIIF

Normas basicas contables y de manejo presupuestal
Practicas de gestién administrativa y Gestién documental
Estatuto Tributario

nhWNR

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnica - profesional
Orientacidén a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidén al usuario u al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

onhwWNE
APLNE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

¢ Administracion de Empresas,
Administracion Financiera,
Administracion Pablica o
Administracién y Finanzas del Nucleo
Basico del Conocimiento.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica.

Economia del nlcleo basico del
conocimiento en Economia.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

o)

Ingenieria Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA 079

NIVEL DENOMINACION

DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04

No. DE CARGOS

DEPENDENCIA alig L LA TELETRABAJO

Dieciocho (18)

INMEDIATO

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

Quien ejerza la

retari neral A
Secretarfa Genera supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la etapa de juzgamiento de los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia Nacional
de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente en los términos de la Ley y procedimientos
establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la etapa de juzgamiento de los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente en los Términos de la Ley y

Participar el procedimiento a seguir (ordinario o verbal) conforme los parametros

Apoyar en la etapa de los descargos, alegatos de conclusion y las demas actividades que

Realizar las solicitudes, o elevar las comunicaciones necesarias que se deriven del
Notificar el fallo de primera instancia y demas actuaciones que se consideren, a los sujetos

Apoyar en la actualizacidon de los archivos y registros de los procesos disciplinarios, en

1.
demas normas que la modifiquen, complementen o sustituyan.
2.
establecidos en la ley.
3.
permitan el ejercicio de los derechos de los investigados.
4. Apoyar en la practica de pruebas en etapa de descargos.
5.
desarrollo de la actividad de juzgamiento.
6.
procesales.
7.
concordancia con la gestidn de la informacién de la entidad.
8.

Elaborar actividades encaminadas a la prevencién de faltas disciplinarias en la entidad.
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10.
dependencia.
11.
naturaleza de las funciones de 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.
Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos Derecho Administrativo
Sistema de Compra Publica
Organizacién del estado colombiano
Derecho administrativo

Gestidon de Procesos

Estrategias de comunicacion

Normas constitucionales

Norma disciplinaria.

Sistemas de Gestidon y Evaluacion

10 Contratacion estatal Ley 80 y sus decretos
11. Régimen Disciplinario

RN HWN =

reglamentarios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptaciéon al cambio

ouhRWNE

Aporte técnica - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

AWNH

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines;

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 080
DENOMINACION p
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
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Dieciocho (18)

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo

Donde se ubique el
cargo

Quien ejerza la
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en el desarrollo de las actividades que contribuyan al bienestar,
mejoramiento y fortalecimiento de la calidad de vida de los funcionarios y sus familias, el clima
laboral y cultura organizacional, segun las disposiciones normativas e institucionales aplicables,
y los criterios técnicos relacionados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la Planeacion, disefio, ejecucidn, seguimiento y evaluacion del Programa de
Bienestar Social e Incentivos dirigido a los funcionarios publicos y sus familiares, de
conformidad con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

2. Acompanar en el disefio e implementacidon de las estrategias que ayuden a desarrollar la
cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo publico, marco ético
institucional y estudios realizados.

3. Acompafiar el desarrollo estrategias de medicidon y fomento del mejoramiento del clima
laboral, de acuerdo con los recursos y procedimientos internos establecidos.

4. Ejecutar las estrategias e intervencion ye prevencion en el riesgo psicosocial de los
funcionarios de la Agencia.

5. Participar en el diagnéstico e intervencidon del clima organizacional y mejoramiento del
ambiente laboral de acuerdo con las normas vigentes que le sean asignados.

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

7. Apoyar en la proyeccion de las certificaciones de tiempo de servicios, salarios y funciones
de acuerdo con la informacion que repose en las historias laborales y la normatividad
vigente.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

3. Normatividad de Bienestar y Capacitacion

4. Sistemas de Gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional

2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos

4, Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

e Administracion

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines
e Ingenieria Industrial y Afines
e Psicologia

0

e Trabajo Social y Afines

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 081
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Dieciocho (18) Subdireccién de Quien ejerza la realizarse a través de
Gestidn Contractual supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, actualizar y difundir los documentos normativos, conceptos juridicos y demas
herramientas orientadoras de acuerdo con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar conceptos juridicos, asegurando que estén ajustados a la normativa y criterios
aplicables en el Sistema de Compras y Contratacion Publica.

2. Elaborar y actualizar los proyectos normativos, documentos tipo, guias, manuales,
circulares, estudios y/o documentos orientadores que le sean asignados con el fin que
propendan por la observancia del principio de legalidad, y promuevan la transparencia,
eficacia y competitividad del sistema de compra y contratacién publica.

3. Gestionar el archivo de documentos fisicos y digitales de la Subdireccion que le sean
asignados, garantizando su adecuada organizaciéon y custodia conforme a las normas de
gestion documental.

4. Realizar la difusién y socializacién de los proyectos normativos, documentos tipo, guias,
manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores, apoyando en la elaboracion
de contenidos técnicos para capacitaciones, eventos y publicaciones dirigidas a los actores
del Sistema de Compras y Contratacion Publica.

5. Realizar la busqueda, descarga, clasificacion, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contratacién publica,
asegurando su maxima difusién para todos los actores del sistema de compra y contratacién
estatal.

6. Adelantar acciones necesarias que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas
propios de la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Organizacién del estado colombiano
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2. Redaccion y analisis documental
3. Conocimientos basicos en derecho administrativo
4. Herramientas y programas ofimaticos
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
4, Compromiso con la organizacion 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho | Doce (12) meses de experiencia profesional
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia, | relacionada
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 082
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible
- Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Dieciocho (18) Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y administrar la infraestructura requerida por los sistemas de informacion que
administra la entidad con el fin de que cumplan con la disponibilidad, seguridad de la
informacién, acceso y espacio de almacenamiento requerido.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la implementacién y realizar el seguimiento de la arquitectura de infraestructura para
los sistemas de informacion de la Agencia, buscando la alta disponibilidad de esta, de cara
a los clientes internos y externos.

2. Apoyar la definicidn de las politicas, procesos y procedimientos de infraestructura para
garantizar la estabilidad de los servicios.
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10.

10.

11.

Gestionar la infraestructura requerida por los sistemas de informaciéon del Sistema de
Compra Publica con el fin de que cumplan con la disponibilidad, acceso y espacio de
almacenamiento de informacién requerido.

Administrar las herramientas de monitoreo y operacion dispuestos por la Subdireccion de
Informacion y Desarrollo Tecnoldgico, y gestionar la atencién de incidentes reportados, para
garantizar los niveles de servicio ofrecidos al interior de la Agencia.

Apoyar en la definicion, actualizacidn e implementacion de politicas y herramientas
asociados a la seguridad y privacidad de los sistemas de informacién de la entidad

Apoyar en la gestidon, seguimiento y control de los riesgos asociados a la seguridad y
privacidad de la informacion.

. Apoyar las estrategias que dan cumplimiento a las politicas de infraestructura y backups,

buscando la mejora continua de todos los sistemas internos y externos y salvaguardar de la
informacidn relacionada con la operacion de la entidad.
Apoyar la realizacidn del disefio y elaboracidn de estudios, fichas técnicas y justificaciones
de los bienes o servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la entidad en materia de
infraestructura, pudiendo actuar como evaluador de procesos
Administrar la infraestructura de los sistemas de informacién con los que cuenta la entidad.
Apoyar la atencion de los incidentes de Seguridad de la Informacidn y ejecutar
actividades de seguimiento y control.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

oUuhwLNE

Fundamentos de arquitectura y operacion de infraestructura TI
Procedimientos de respaldo, recuperacion y continuidad de servicios
Arquitectura de informacion

Sistemas operativos

Gestidn del riesgo informatico

Infraestructura en nube

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ouhLNE

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

hWNH

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Sistemas e Informatica o Ingenieria de | relacionada.

Sistemas y Computacion del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria  Electrénica; Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones o
Ingenieria en Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
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Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

0}
e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico

del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con

la Ley.
ENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 083
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Dieciocho (18)

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de

Tecnoldgico teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y administrar la infraestructura requerida por los sistemas de informacion que
administra la entidad con el fin de que cumplan con la disponibilidad, seguridad de la
informacién, acceso y espacio de almacenamiento requerido.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el disefo y elaboracién de estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o
servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la entidad en materia de infraestructura,
pudiendo actuar como evaluador de procesos.

2. Documentar y actualizar los procesos de gestion de incidentes y requerimientos,
estableciendo criterios de priorizacion, tiempos de respuesta y roles de atencion en la mesa
de ayuda interna.

3. Elaborar y hacer el seguimiento al Plan de Recuperacion de Desastres (DRP) interno de la
entidad.

4. Participar en la implementacion y realizar el seguimiento de la arquitectura de
infraestructura para los sistemas internos de informaciéon de la Agencia, buscando la alta
disponibilidad de esta, de cara a los clientes internos.

5. Adelantar las acciones necesarias para la definicidén, ejecucién y seguimiento de las politicas
de back up de los servicios internos de la ANCP-CCE.

6. Gestionar con la mesa de ayuda interna, las solicitudes realizadas por los diferentes canales
de atencion dispuestos por la entidad.

7. Participar en la definicién, actualizaciéon e implementacién de herramientas asociados a la
seguridad y privacidad de los sistemas de informacion de la entidad.

8. Apoyar la realizacién de los andlisis de vulnerabilidad a los sistemas de informacién y la
gestién de los planes de mitigacion.

9. Administrar la infraestructura de los sistemas de informacién con los que cuenta la entidad.
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10.

11.

12.

Gestionar, realizar el seguimiento y control de los riesgos asociados a la

infraestructura de los sistemas de informacion.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidén del conocimiento en temas propios

de la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Fundamentos de arquitectura y operacién de infraestructura TI
2. Documentacion técnica, fichas y analisis de adquisicion tecnoldgica
3. Arquitectura de informacién
4. Sistemas operativos
5. Gestion del riesgo informatico
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4, Compromiso con la organizacion 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica;
Ingenieria Telematica; Ingenieria en
Informatica; Ingenieria de Sistemas y
Computacion o  Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Ingenieria de Telecomunicaciones del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nacleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

0
e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico

del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

la Ley.
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ; 084
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Empleo susceptible

Subdireccién de ) ,
de realizarse a través

- Informacion y Quien ejerza la ;
Dieciocho (18) Desarrollo supervision directa de la m_odalldad de
Py teletrabajo
Tecnoldgico

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte necesario para garantizar la operacion de las plataformas tecnoldgicas de
compra publica y demas administradas por Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en las actividades de reportes y consultas necesarias para el calculo, seguimiento,
control y presentacion de los indicadores de desempeno para la gestion del soporte y de los
procesos establecidos para la gestion de operaciones.

2. Recopilar y verificar la informacién sobre los indicadores de los Acuerdos de Niveles de
Servicio contratados del BPO.

3. Gestionar las solicitudes e incidentes escalados por el Nivel I de mesa de servicio,
correspondientes al nivel 2 de servicio de atencion de las plataformas de compra publica.

4. Formular propuestas o instrumentos de apoyo para la adopcidn de buenas practicas,
acciones de mejora para la correcta administracion y soporte de las plataformas de compra
publica.

5. Realizar la validacién periédica de la calidad de la informacién brindada en la atencién por
la mesa de servicio de la ANCP-CCE.

6. Apoyar en la administracién de los contratos realizados con los operadores de BPO para la
atencion de los usuarios de las plataformas de compra publica.

7. Categorizar y analizar los problemas postulados por el gestor de incidentes para aprobar su
postulacién y aprobacion en reunién de operaciones.

8. Informar oportunamente a los expertos involucrados sobre las fallas o problemas de las
plataformas de la compra publica que identifique o le reporten para su oportuno tratamiento.

9. Formular propuestas de acciones de mejora que optimicen la eficacia operativa y aumenten
la oportuna respuesta a los usuarios de compra publica.

10. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales, protocolos y procedimientos de la
operacion de las plataformas de compra publica acorde con los lineamientos de la entidad.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestiéon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistema de Compra Publica
2. Analisis de Datos
3. Planeacion Estratégica
4. Sistemas operativos
5. Gestién del riesgo informatico
6. Gestidn de procesos y requerimientos de TI (ITIL)
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ouhLNE

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

. Aporte técnico - profesional

. Comunicacion efectiva

. Gestidon de procedimientos

. Instrumentacién de decisiones

P WNH

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica de:

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria  de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Ingenieria de Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

o)

Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA

085

NIVEL

DENOMINACION
DEL EMPLEO

cODIGO GRADO

Profesional

Analista

T2 04

No. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Dieciocho (18)

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Quien ejerza la
supervision directa la modalidad
teletrabajo.
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AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para llevar a cabo los diferentes planes de trabajo y procesos
en cumplimiento de lo que se requerido por las areas de planeacién y control interno de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la definicidn, estructuracién y seguimiento del Plan Estratégico de Tecnologias
de la informacion - PETI para la vigencia.

2. Participar en la formulacion, gestion y seguimiento de los planes, politicas y programas de
la Subdireccidn de informacion y desarrollo tecnoldgico, de acuerdo con la estrategia de la
entidad

3. Brindar soporte en la elaboracion, actualizacion, implementacion y seguimiento de politicas,
planes, programas y proyectos institucionales de acuerdo con las dimensiones del MIPG,
aplicables a la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

4. Proponer acciones correctivas y de mejora con base en los hallazgos de seguimiento a los
procesos de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

5. Reportar en las herramientas de gestion institucional definidas por la Agencia, Todas las
actividades de los instrumentos institucionales a cargo de la Subdireccidon de Informacion y
Desarrollo Tecnoldgico

6. Gestionar y hacer el seguimiento del portafolio de proyectos de la Subdireccion de
informacién y desarrollo tecnolégico

7. Gestionar las relaciones y el apoyo técnico requerido por las otras subdirecciones vy
entidades externas

8. Apoyar las auditorias internas a las que esté sujeta la Subdireccidon de Informaciéon y
Desarrollo Tecnoldgico.

9. Apoyar la gestién y seguimiento a los indicadores de los procesos y procedimientos de la
Subdireccién de informacién y desarrollo tecnolégico.

10. Adelantar las acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Modelo integrado de Planeacion y Gestidn de la entidad

3. Planeacidn estratégica

4. Sistemas de gestion

5. MECI

6. Gestion de procesos

7. Herramientas ofimaticas

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. Gestidn de procedimientos

4, Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas

de:

Administracion de Empresas,
Administracion Publica o)
Administracién y Finanzas del Nucleo
Basico del Conocimiento.

Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica

o)

Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con

la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA

086

DENOMINACION
e DEL EMPLEO

cODIGO

GRADO

Profesional

Analista

T2

04

No. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

TELETRABAJO

Dieciocho (18)

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible de
realizarse a través de
la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL
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Gestionar en la Subdireccion el seguimiento de los diferentes planes de trabajo, adquisiciones
y procesos en cumplimiento de lo que se requerido por las areas de planeacion y control interno
de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

9.

Apoyar la definicidn, estructuracion y seguimiento del Plan Estratégico de Tecnologias de la
informacién - PETI para la vigencia.

Apoyar la implementacién de la Politica de Gobierno Digital y demas politicas emitidas por
el Min Tic y el Gobierno Nacional.

. Apoyar la formulacidén, gestion y seguimiento de los planes, politicas y programas de la

Subdireccién de informaciéon y desarrollo tecnoldgico, de acuerdo con la estrategia de la
entidad

Acompanar en la estructuracion de los proyectos de inversion y funcionamiento de la
Subdireccién de informacion y desarrollo tecnoldgico, y realizar la elaboracion de los
documentos de vigencias futuras sobre los bienes y servicios que se requieran

. Apoyar la elaboracion, actualizacion y seguimiento a la ejecuciéon del Plan Anual de

Adquisiciones sobre los bienes y servicios de la Subdireccién de Informacidén y Desarrollo
Tecnoldgico.

. Acompafiar en el proceso de programacion y ejecucion presupuestal de la Subdireccién de

Informacion y Desarrollo Tecnoldgico acorde con los lineamientos de la entidad.

. Apoyar en la elaboraciéon de los documentos para la contratacién de: i) servicios

profesionales y de apoyo a la gestidn, ii) bienes y servicios tecnoldgicos que requieran los
grupos de trabajo de la Subdireccién de informacion y desarrollo tecnoldgico

. Apoyar y brindar soporte en la elaboracion, actualizacion, implementacion y seguimiento de

politicas, planes, programas y proyectos institucionales de acuerdo con las dimensiones del
MIPG, aplicables a la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Adelantar las acciones que coa la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica
2. Planeacion estratégica
3. Gestién, modelamiento y control de presupuesto
4. MECI
5. Modelo Integrado de planeacién y gestién
6. Gestidén de procesos
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
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. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académicas
de:
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¢ Administracion de Empresas, | Doce (12) meses de experiencia profesional
Administracion Publica, Administracion | relacionada.
y Finanzas o Administracién Deportiva
del Nucleo Bésico del Conocimiento
e Economia del Nacleo Basico del
Conocimiento en Economia.
e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.
¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.
o
e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con
la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 087
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible
- Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Dieciocho (18) Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo.
AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico
PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, actualizar y prestar soporte de las aplicaciones de las plataformas en la
Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apoyar en la administracién de las plataformas del Sistema Electronico de Contratacion
Publica, y de las demas herramientas de informacidn de la compra publica asignadas,
asegurando la correcta operacién de sus servicios.
2. Detectar a través de pruebas unitarias e integrales, las posibles mejoras al funcionamiento
y la calidad del software desarrollado.
3. Participar en la solucién de incidentes de soporte técnico y funcional a los problemas del
software desarrollado en Colombia Compra Eficiente.
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4, Apoyar en la actualizacién y mantenimiento de versiones de software y parches de
seguridad, en coordinacion con proveedores y areas técnicas.

5. Atender consultas técnicas u operativas provenientes de usuarios o entidades externas
relacionadas con las plataformas del sistema electrdnico de contratacidn publica y las demas
que le sean asignadas acorde con el objetivo de su cargo.

6. Documentar procedimientos, incidencias y cambios realizados sobre las aplicaciones.

7. Brindar capacitacion basica a los usuarios finales sobre el uso adecuado de las aplicaciones,
cuando sea requerido.

8. Participar en proyectos de mejora o implementacion de nuevas aplicaciones, aportando
conocimiento funcional y técnico.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempefio

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. Atender y tramitar PQRSD formuladas por la ciudadania a Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Desarrollo de Software

3. Arquitectura de informacién

4. Sistemas operativos

5. Gestidn del riesgo informatico

6. Inglés

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. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptaciéon al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas académicas
de: Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

e Ingenieria Industrial del nucleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Bésico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.
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0
e Ingenieria Electronica del Nucleo
Basico de Ingenieria Electrénica y
Afines.
Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con
la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 088
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible de
L Informacion y Quien ejerza la realizarse a través de
Dieciocho (18) Desarrollo supervision directa la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la identificacion, documentacion y gestion de los requerimientos funcionales y no
funcionales de los sistemas de informacion y aplicaciones de la entidad, con el fin de asegurar
que el desarrollo de software se alinee con las necesidades del negocio y los objetivos
estratégicos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la ejecucion de entrevistas, talleres y otras técnicas de recoleccion de
informacién con los usuarios clave y usuario final para comprender sus necesidades y
expectativas sobre los sistemas de informacién.

2. Elaborar y documentar los requerimientos funcionales y no funcionales, utilizando los
formatos y herramientas definidos por la entidad, asi como, comunicar y resolver dudas de
los requerimientos a los equipos de desarrollo, pruebas y otros usuarios finales.

3. Participar en la creacién de casos de uso, historias de usuario, diagramas de flujo,
diagramas UML y otros modelos que permitan visualizar y comprender los requerimientos.

4. Definir estrategias para la mejora continua en el desarrollo de las actividades de
requerimientos de los sistemas de informacién.

5. Realizar seguimiento al ciclo de vida del software y gestionar con los demas grupos de
interés soluciones para el cumplimiento de metas y cierre de las solicitudes.

6. Apoyar en la gestion de cambios de los requerimientos, documentando los impactos y
asegurando su aprobacion.

7. Participar en la estructuracién de la documentacién del proceso del grupo interno, respecto
a las actividades realizadas en la gestion de requerimientos.

8. Apoyar en la gestidon de pruebas de requerimientos funcionales y no funcionales de las
plataformas de compra publica.

9. Participar en la realizacidon de capacitaciones sobre nuevos requerimientos evolutivos de los
sistemas de informacién.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.
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naturaleza de las funciones de su cargo.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica
2. Arquitectura de informacién
3. Sistemas operativos
4. Gestion del riesgo informatico
5. Indicadores de gestion
6. Levantamiento de requerimientos y ciclo de vida de desarrollo
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. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas
de:

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del

Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
e Ingenieria  Electrénica, Ingenieria

Electrénica y Telecomunicaciones del
Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica y Afines.

o)

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Electromecanica Ingenieria Energética
o Ingenieria Mecatréonica del Nucleo
Basico de Ingenieria eléctrica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con
la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 089
NIVEL NIVEL NIVEL NIVEL
Profesional Analista T2 04
No. DE CARGOS No. DE CARGOS No. DE CARGOS No. DE CARGOS
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Subdireccién de Empleo susceptible de
L Informacion y Quien ejerza la realizarse a través de
Dieciocho (18) Desarrollo supervision directa la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo.
AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico
PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, ejecutar y verificar las pruebas necesarias para garantizar la estabilidad de las
plataformas tecnoldgicas de compra publica administradas por Colombia Compra Eficiente.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar activamente en las definiciones de los requerimientos funcionales y no funcionales
solicitados por Colombia Compra Eficiente.

2. Elaborar, documentar y ejecutar pruebas y casos de prueba funcionales y no funcionales a
los sistemas de informacién de Colombia Compra Eficiente que permitan garantizar la
estabilidad de las plataformas.

3. Crear sets de automatizacion de pruebas, asi como ejecutar el ciclo de vida de
aseguramiento de calidad de los Sistemas de Informacion que le sean asignados.

4. Definir estrategias para la mejora continua en el aseguramiento de la calidad de los sistemas
de informacion.

5. Realizar pruebas a los problemas y defectos entregados por proveedor(es) y desarrolladores
inhouse de las aplicaciones.

6. Apoyar a usuarios finales durante la realizacion de las pruebas de aceptacion de los
mantenimientos evolutivos y correctivos de las aplicaciones.

7. Realizar seguimiento de la gestion del cambio para el paso a produccion de las
actualizaciones de los sistemas de informacidén y sus componentes.

8. Apoyar la estructuracion de la documentacion del proceso del grupo interno, respecto a las
actividades realizadas en la gestion de pruebas y gestion del cambio.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, y que se
relacionen con las funciones inherentes a su cargo y area de desempefio

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. Atender y tramitar PQRSD formuladas por la ciudadania a Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con el nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.

12. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el subdirector de Informacién y desarrollo
tecnoldgico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Seguridad informatica

3. Arquitectura de informacién

4. Sistemas operativos

5. Gestién del riesgo informatico

6. Indicadores de gestidn

7.Conocimientos basicos en ITSQB

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. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
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6.Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

ESTUDIO

Titulo Profesional en las disciplinas académicas
de:

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

¢ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

O

e Ingenieria Eléctrica del nlcleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con
la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 090
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoldgico

Dieciocho (18)

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

Quien ejerza la
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

nacional y territorial.

Adelantar las acciones en la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico que
contribuyan al uso y apropiacidon de las plataformas del Sistema de Compra Publica a nivel

DESCRIPCION DE FUNCIONES

de compra publica.

1. Capacitar al publico en general en el uso de las plataformas del sistema de compra publica.

2. Apoyar a las entidades estatales, proveedores, ciudadanos, organismos de control y
vigilancia y demas sujetos obligados en la adopcion de las practicas oficiales relacionadas
con el uso de las plataformas de compra publica

3.

Elaborar y/o actualizar materiales para la formacién, uso y apropiacion de las plataformas
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4. Elaborar y/o actualizar los términos y condiciones de las plataformas del sistema de compra
publica definidos por Colombia Compra Eficiente.

5. Apoyar desde el componente juridico la identificacién, analisis relacionados con las acciones
de mejora técnico y funcional sobre el uso y apropiacion de las plataformas del Sistema de
Compra Publica de manera que contribuya a mejorar la experiencia de los usuarios en la
gestion de la actividad contractual

6. Apoyar desde el componente juridico la definicion de los aspectos funcionales necesarios
para los nuevos desarrollos técnicos en el marco de las actualizaciones normativas en
materia de contratacion estatal que tengan incidencia en las plataformas del sistema de
compra publica

7. Consolidar y actualizar el normograma en materia de compra y contratacidon publica que
incide en el desarrollo de las plataformas de compra publica.

8. Apoyar desde el componente juridico la definicién funcional y vision del usuario de los
servicios de interoperabilidad de las plataformas del Sistema de Compra Publica con otros
sistemas

9. Participar activamente en el proceso de consolidacion de los conocimientos y aptitudes de
los profesionales que conforman el Grupo de Uso y Apropiacion, segun instruccion del
Coordinador de Uso y Apropiacion.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el subdirector de Informacion y desarrollo
tecnoldgico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Compra Publica
Desarrollo de Software
Arquitectura de informacion
Sistemas operativos

Gestion del riesgo informatico
Inglés

Contratacién Estatal
Plataformas de Compra Publica

BNOORARWNE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

ohWNE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas

de:

Doce (12) meses de experiencia profesional

e Administracion de Empresas, | relacionada.
Administracion Publica o
Administracién y Finanzas del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica.
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e Economia del Nuacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Derecho, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del nlcleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

(0]

e Estadistica o Matematicas del nucleo
basico del conocimiento en
Matematicas, Estadisticas y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con

la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 091
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 04
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
Dieciocho (18) Subdireccién de Quien ejerza la de realizarse a través
Negocios supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de estructuracion y administraciéon de los Mecanismos de Agregacién
de Demanda del Sistema de Compra Publica conforme a las politicas de Colombia Compra
Eficiente y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en el cargue de la informacién y documentacidon de los MAD en el minisitio de la
TVEC, o en la plataforma dispuesta para tal fin por la ANCP -CCE-, para la respectiva revisién,
validacién y aprobacidn por parte del Subdirector.
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2. Apoyar en la creacion de los Mecanismos de Agregacion de Demanda, y la configuracion de
sus herramientas en la TVEC o en la plataforma dispuesta por la ANCP -CCE- para tal fin.

3. Apoyar en la supervisidon de los Mecanismos de Agregacion de Demanda que le sean
asignados.

4. Brindar acompafiamiento desde su perfil profesional, en las capacitaciones para las
entidades compradoras, proveedores e interesados sobre el uso de la TVEC o la plataforma
dispuesta por la de la ANCP -CCE-, para la compra publica.

5. Consolidar la informacién, datos y documentacién para apoyar en la elaboracion de las
respuestas a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos de competencia de la Subdireccion.

6. Atender los requerimientos allegados durante la operacion principal de los Mecanismos de
Agregacion de Demanda.

7. Brindar acompafiamiento a las entidades compradoras, proveedores e interesados durante
la operacion secundaria (ejecucidn de 6rdenes de compra), de acuerdo con la competencia
de la Subdireccion.

8. Asistir y participar en las reuniones, mesas de trabajo y/o comités cuando sea convocado o
designado por el jefe inmediato.

9. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, los organismos de control y/o las demas dependencias de la ANCP -CCE-.

10. Elaborar y mantener actualizado el Boletin de Precios de que trata el Decreto 310 -2021,
para su aprobacion y correspondiente publicacion.

11. Elaborar el Manual de ahorros de la TVEC, o de la plataforma dispuesta para tal fin por
la ANCP -CCE.

12. Elaborar la infografia, cifras y estadisticas de la TVEC, o de la plataforma dispuesta para
tal fin por la ANCP -CCE-

13. Realizar estudio y analisis de las MIPYME dentro de los Mecanismos de Agregacion de
Demanda.

14. Realizar en el seguimiento de las actividades concernientes al cumplimiento del Plan de

Accidn Institucional, Plan de Transparencia, Rendicién de Cuentas y Participacion ciudadana
y demas planes e indicadores establecidos por la Subdireccion de Negocios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Realizar seguimiento de las actividades necesarias para la planeacion institucional,
cronograma de reportes, acciones de mejora internas frente a los procesos y procedimientos
de la Subdirecciéon de Negocios.

16. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento de conformidad con las auditorias
realizadas por control interno, asi como, las auditorias internas de la Subdireccién de
Negocios.

17. Evaluar las ofertas recibidas en los procesos de seleccion de los Mecanismos de
Agregacion de Demanda y presentar el respectivo informe.

18. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

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

la naturaleza de las funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado
2. Sistema de Compra Publica
3. Conocimientos en Derecho administrativo
4. Gestidn de procesos
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
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4, Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

4. Instrumentacién de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
de:

Administracion de Empresas,

Administracién Pablica, Administracion

Financiera del Nucleo Basico del

Conocimiento.

Ciencia Politica; Ciencia Politica y

Gobierno o Gobierno y Relaciones

Internacionales o Relaciones

Internacionales y Estudios Politicos del

Nucleo Basico del Conocimiento en

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales Ciencia politica,

Relaciones internacionales.

e Contaduria Pablica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

e Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento en Enfermeria.

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho

y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,

Justicia y Derecho o Leyes vy

Jurisprudencia del Nucleo Basico del

Conocimiento en Derecho y Afines.

Ingenieria de Alimentos del Nucleo

Basico del Conocimiento de Ingenieria

de Alimentos y Afines.

Ingenieria Administrativa del Nucleo

Basico del Conocimiento de Ingenieria

Administrativa y Afines.

e Ingenieria  Ambiental;  Ingenieria

Sanitaria; Ingenieria Geografica y
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

+ Ingenieria Civil; Ingenieria
Topogréfica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Baésico del

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

+ Ingenieria de Minas del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria de
Minas y Afines.

s Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

e Ingenieria Electrénica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Electronica y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.

o)

Medicina del Nlcleo Basico del
Conocimiento de Medicina.

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

NIVEL PROFESIONAL
ANALISTA CODIGO T2 GRADO 02

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 092
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
- . L, Quien ejerza la Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Direccion General supervision directa realizarse a través de
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la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a etapa de instrucciéon de los procesos contra los funcionarios y exfuncionarios de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente en los términos de la Ley

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la etapa de instruccion contra los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia Nacional
de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente en los términos de la Ley 1952 del 2019 y
Ley 2094 del 2021 o las normas que la modifiquen o complementen.

2. Adoptar las disposiciones legales, normativas institucionales y criterios técnicos relacionados
con la instruccidon en materia disciplinaria.

3. Apoyar las acciones que establece las normas en materia disciplinaria para cumplir con la
etapa de instruccién dentro de los procesos asignados.

4. Apoyar las estrategias en materia disciplinaria que daran linea para el quehacer institucional
que le aportaran al cumplimiento de la mision de la Entidad y al Plan Nacional de Desarrollo.

5. Acompanar la planeacion y el desarrollo de espacios para la formaciéon y capacitacion de
funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor para fomentar las
buenas practicas en la funcidn preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad de los
principios y fines previstos en la Constitucion, la ley y los tratados internacionales, que se
deben observar en el ejercicio de la funcién publica.

6. Acompafiar a la ANCP-CCE en las mesas de trabajo, comités, mesas interinstitucionales y/o
reuniones que se generen con el propdsito de fomentar acciones para fomentar la cultura de
la funcidn preventiva y correctiva en el marco de la Constitucion y las normas en materia
disciplinaria.

7. Realizar el seguimiento del Normograma

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de contratacién Estatal
2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios
3. Derecho administrativo
4. Organizacién del estado colombiano.
5. Analisis Econdmico del Derecho
6. Régimen Disciplinario
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
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 organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica de:
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Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.
e Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA } 093
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la realizarse a_traves de
cargo supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para dar respuesta oportuno y confiable especialmente a el
cumplimiento de planes, programas y proyecto de gobierno, asi como al correcto manejo de
gestion documental del area entre otros

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Desarrollar las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas, segun
procedimientos y necesidades establecidas.
2. Acompafar en formulacién e implementacién de planes, programas a cargo de la
dependencia.
3. Recopilar informacion, elaborar informes y reportes de seguimiento a las actividades a cargo
de la dependencia.
4. Contribuir desde el ambito de su competencia en la ejecucién de acciones para la mitigacion
de los riesgos de la dependencia.
5. Realizar el reporte mensual de planeacion y gestidon del proceso de comunicaciones
estratégicas.
6. Realizar el seguimiento y reporte del plan de mejoramiento de la dependencia.
7. Realizar el seguimiento de la estrategia de comunicaciones para la rendicién de cuentas de
la entidad.
Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién 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.
9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

N
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nivel y la naturaleza de las funciones de su

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

cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica

1.
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Entidad
3. Sistemas de Gestion
4, Estructura del Estado Colombiano
5. Estrategias de comunicacién
6. Redaccion y comunicacion oral
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. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio.

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

¢ Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracion y  Direcciéon  de
Empresas; Ciencias  Politicas vy
Administrativas, Administracion
Financiera o Mercadeo del Nucleo
Basico del Conocimiento.

o Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

e Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia.

0]

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada.
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ; 094
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la realizarse a_traves de
cargo supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion General en la en la planeacion, desarrollo y seguimiento de la oferta de
programas de socializacidon y capacitacidon, con énfasis en la modalidad virtual.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la planeacion, desarrollo y seguimiento de la oferta de programas de socializacion
y capacitacion, ofrecidos por las Subdirecciones, con énfasis en la modalidad virtual, de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

2. Apoyar en la planeacion y desarrollo de las actividades de capacitacion en sus modalidades
presencial, virtual y e-learning, incluyendo el acompafiamiento en eventos territoriales (a
nivel nacional o internacional, segun delegacién), asi como en la preparacion de insumos y
recursos requeridos para el desarrollo de los cursos virtuales segun el procedimiento.

3. Asegurar el mantenimiento, actualizacién y pertinencia de la informacién recolectada en el
marco de sus competencias.

4. Participar en la realizacion de los procesos, procedimientos, instructivos y/o documentos e
informes que se requieran.

5. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion 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. Analitica de datos y manejo de bases de informacién.
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 organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
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6. Adaptacion al cambio.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de:

Tres (3) meses de experiencia profesional

¢ Administracion de Empresas; | relacionada.
Administracion Publica;
Administracion y  Direccion  de
Empresas; Ciencias Politicas vy
Administrativas, Administracion
Financiera o Mercadeo del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica vy
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

(0]
e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria

Industrial y Afines

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 095
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Secretaria General Donde se ubique el realizarse a_traves de
cargo la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL
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Participar en la ejecucion de las actividades administrativas, juridicas y de gestion del
Relacionamiento Estado Ciudadano, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proyectar conceptos juridicos relacionados con el Relacionamiento Estado Ciudadano para
el cumplimiento normativo de la entidad en esta materia.

2. Proyectar las respuestas de los derechos de peticion que se le asignen de acuerdo con la
normatividad y lineamientos vigentes.

3. Apoyar con la elaboracién de informes, documentos y reportes que le sean requeridos.

4. Preparar y/o revisar actos administrativos relacionadas con la gestion del Relacionamiento
Estado Ciudadano que le sean asignados.

5. Atender y orientar a los usuarios, sobre los servicios que ofrece la entidad de acuerdo con
los protocolos y lineamientos de la atencidn al ciudadano a través de los canales de atencion
definidos por la agencia.

6. Apoyar en las acciones de seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas vy
disposiciones que regulen el proceso del Relacionamiento Estado Ciudadano la Secretaria
General de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Efectuar el seguimiento y monitoreo de la informaciéon sobre las PQRSD, realizando
muestreos por dependencias para la validacion de cada una de las variables.

8. Atender y orientar a los funcionarios y contratistas de la entidad, sobre el tramite de las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) , cuando asi se requiera.

9. Apoyar, actualizar y divulgar politicas y procedimientos, para la atencion de las peticiones,
en cumplimiento de los tiempos de respuesta y las normas establecidas para tal fin.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y comunicacidén organizacional

2. Sistema de Compra Publica

3. Planeacién Estratégica

4. Sistemas de Gestion

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

6. Ofimatica

7. Lenguaje Claro

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. Gestidn de procedimientos

4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
Tres (3) meses de experiencia profesional
e Administracion de Empresas; | relacionada.
Administracion Pablica;
Administracion de Negocios; Finanzas
y Relaciones Internacionales;
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Negocios Internacionales; Finanzas y
Negocios Internacionales;
Administracion de Sistemas de
Informacion o Ciencias Politicas y
Administrativas del Nucleo Basico del
Conocimiento.

Comunicacién Social o Comunicacion
Social y Periodismo del Nucleo Basico
del Conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Derecho y Afines; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes vy Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento Derecho y
Afines.

Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Ingenieria Industrial del Nicleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Computacion;
Administracion de Sistemas
Informaticos o Ingenieria en Redes y
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Electrénica; Ingenieria de
Telecomunicaciones; Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones; del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

o]
Matematicas o Estadistica del Nucleo

Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 096
DENOMINACION y
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
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CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Secretaria General QU|er_1 €jerza la realizarse a_traves de
supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de las actividades administrativas y de gestion del Relacionamiento
Estado Ciudadano, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar y apoyar la realizacion de capacitaciones, campafias y socializaciones sobre los
lineamientos del Relacionamiento Estado Ciudadano interna y externamente.

2. Determinar estrategias, objetivos y actividades para la atencion al ciudadano, participacion
ciudadana y gestion de tramites de acuerdo con los lineamientos de las politicas de gestion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

3. Apoyar con la elaboracion de informes, documentos y reportes que le sean requeridos.

4. Orientar a las dependencias de la Entidad, para que la informacion publica se genere y
publique en lenguaje claro, formato accesible y de manera proactiva, promoviendo su uso y
aprovechamiento interno y externo, de conformidad con los lineamientos internos en la
materia.

5. Realizar el control y seguimiento a la atenciéon oportuna de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que presente la ciudadania bajo las directrices y politicas
fijadas en materia de gestion documental y dentro de los plazos legalmente establecidos.

6. Apoyar en las acciones de seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas vy
disposiciones que regulen el proceso del Relacionamiento Estado Ciudadano la Secretaria
General de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Atender y orientar a los usuarios, sobre los servicios que ofrece la entidad de acuerdo con
los protocolos y lineamientos de la atencidn al ciudadano a través de los canales de atencion
definidos por la agencia.

8. Proyectar las respuestas de los derechos de peticidon que se le asignen de acuerdo con la
normatividad y lineamientos vigentes.

9. Apoyar, actualizar y divulgar politicas y procedimientos, para la atencion de las peticiones,
en cumplimiento de los tiempos de respuesta y las normas establecidas para tal fin.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas de redaccién y comunicacion organizacional

2. Sistema de Compra Publica

3. Planeacién Estratégica

4, Sistemas de Gestion

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

6. Ofimatica

7. Lenguaje Claro

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
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4, Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

4. Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Administracion de Negocios; Finanzas
y Relaciones Internacionales;
Negocios Internacionales; Finanzas y
Negocios Internacionales;
Administracion de Sistemas de
Informacion o Ciencias Politicas y
Administrativas del Nlcleo Basico del
Conocimiento.

e Comunicacién Social o Comunicacion
Social y Periodismo del Nucleo Basico
del Conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

e Derecho y Afines; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes vy Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento Derecho y
Afines.

e Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Computacion;
Administracion de Sistemas
Informaticos o Ingenieria en Redes y
Telecomunicaciones del Nlcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Psicologia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Psicologia.

(0]
e Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en

Matematicas, Estadistica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas
académicas de:
Tres (3) meses de experiencia profesional
e Administracion de Empresas; | relacionada.
Administracion Publica;
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ; 097
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
No. DE CARGOS DEPENDENCIA slte Bl R TELETRABAJO

INMEDIATO

Empleo susceptible de
Quien ejerza la realizarse a través de

supervision directa la modalidad de

teletrabajo.

Veintiuno (21) Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en el desarrollo de las actividades que contribuyan particularmente
en temas de gestion estratégica del talento humano, capacitacion, formaciéon, competencias
laborales, bienestar e incentivos, segun las disposiciones normativas e institucionales aplicables,
y los criterios técnicos relacionados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en las actividades requeridas para la implementacion del plan estratégico de
gestion del talento humano segun la normatividad vigente.

2. Participar la formulacidon e implementacion del plan institucional capacitacion y de induccion
(virtuales y presenciales), eventos internos y externos, liderados por la Agencia, que
permitan la adecuada convocatoria, desarrollo y seguimiento a los compromisos adquiridos,
como resultados de las mismas.

3. Apoyar en el seguimiento del entrenamiento en el puesto de trabajo de los funcionarios
publicos.

4. Apoyar la consolidacién de la metodologia pedagdgica para adelantar los procesos de
capacitacion a los grupos de valor, de acuerdo con los lineamientos impartidos por la
Entidad

5. Apoyar en la ejecucién y evaluacion del Programa de Bienestar Social e Incentivos dirigido
a los funcionarios publicos y sus familiares, de conformidad con las normas vigentes y
procedimientos establecidos.

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

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacién estratégica

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

3. Plan Nacional de Formacién y Capacitacién

4. Sistemas de seguimiento y evaluacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
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3. Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio , ’
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
¢ Administracion de Empresas, | Tres (3) meses de experiencia profesional
Administraciéon de Gestion Humana, | relacionada
Administracién en Recursos Humanos,
Administracion Humana o}
Administraciéon Publica del nucleo
basico del conocimiento.
e Ingenieria Industrial del nicleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.
e Psicologia del nlcleo basico del
conocimiento en Psicologia.
o
e Sociologia o Trabajo Social del nlcleo
basico del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 098
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Secretaria General Qwer_m €lerza la realizarse a_traves de
supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades del proceso de gestién del Talento Humano, teniendo en cuenta las
politicas de la Entidad y las normas vigentes en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

normatividad vigente.

1. Participar en la formulaciéon, implementacion y seguimiento de las politicas, planes,
programas y estrategias de gestién y proyeccion del talento humano de acuerdo con la
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2. Ejecutar la revisidn de los KPI'S del proceso, planes y programas y Matriz de riesgos de
gestion y corrupcion relacionados a talento humano.
3. Apoyar en la gestidon del programa de pasantias, practicas y judicaturas que maneje la
agencia.
4, Realizar el disefio y seguimiento de la estrategia de divulgacién y sensibilizacién para el
fortalecimiento de la politica de Integridad y Conflicto de interés.
5. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su
cargo y funcién dentro de Colombia Compra Eficiente.
6. Apoyar en la definicidon y seguimiento de la implementacion de las modalidades de trabajo
acordes con la normatividad legal vigente.
7. Apoyar en el proceso de Evaluacion de Desempefio y Acuerdos de Gestion de los
funcionarios de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.
8. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, organismos de control y las dependencias de Colombia Compra Eficiente
9. Comunicar y notificar los actos administrativos de competencia de grupo de talento humano,
asi como los que son expedidos por la Secretaria General, en asuntos de Administracion de
personal.
10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la
naturaleza de las funciones de su cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas archivisticas vigentes
2. Normas basicas sobre funcidn y gestién 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
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 organizaciéon 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada
e Administracion de Empresas,
Administracién de Gestién Humana,
Administracion en Recursos Humanos,
Administracion Humana o}
Administracién Publica del Nucleo
Basico del Conocimiento.
e Ingenieria Industrial del nicleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.
e Psicologia del nucleo bésico del
conocimiento en Psicologia.
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e Sociologia o Trabajo Social del Nucleo
Basico del Conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 099
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la realizarse a_traves de
cargo supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestién y administracion de los recursos financieros de Colombia Compra
Eficiente de acuerdo con las politicas, Planes, programas, proyectos y normas que los regulan.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar la revision de los documentos soporte y arqueo de la caja menor.

2. Apoyar en el proceso de verificacion y consolidacion de las retenciones practicadas por los
impuestos a los pagos realizados por la entidad.

3. Apoyar en los registros de informacion en el procedimiento de Gestién para tramite de
cuentas para pago.

4. Participar en la elaboracidon de informes que sean requeridos en el Proceso de Gestion
Financiera.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos formales y de contenido de los documentos para
pago, teniendo en cuenta la normativa vigente y la politica del proceso.

6. Realizar el trdmite de las cuentas por pagar y obligaciones a través del Sistema Integrado
de Informacién Financiera - SIIF Nacién, actualizando la informacion en la base de datos
disponible por la Agencia.

7. Realizar la legalizacion de los viaticos y seguros en el aplicativo SIIF Nacion.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

8. Técnicas de redaccion y comunicacidén organizacional
9. Sistema de Compra Publica

10.Planeacion Estratégica

11.Sistemas de Gestion

12.Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
13.0fimética

14.Lenguaje Claro

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
7. Aprendizaje continuo 5. Aporte técnica - profesional
8. Orientacién a resultados 6. Comunicacién efectiva
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9. Orientacion al usuario y al ciudadano
10. Compromiso con la organizacion

11. Trabajo en equipo

12. Adaptacion al cambio

7. Gestion de procedimientos
8. Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Administracion de Negocios; Finanzas
y Relaciones Internacionales;
Negocios Internacionales; Finanzas y
Negocios Internacionales;
Administracion de Sistemas de
Informacion o Ciencias Politicas y
Administrativas del Nucleo Basico del
Conocimiento.

e Economia del Nulcleo Basico del
Conocimiento en Economia.
¢ Contaduria Pablica; Contaduria

Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

Ingenieria Industrial del Ndcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Matematicas o Estadistica del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas
académicas de:
Tres (3) meses de experiencia profesional
¢ Administracion de Empresas; | relacionada.
Administracion Pablica;

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ] 100
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Subdireccién de

Veintiuno (21) Gestion Contractual

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

Quien ejerza la
supervision directa

AREA FUNCIONAL
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Subdireccion de Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico-juridico en la recopilacién, analisis y elaboracion de documentos

nor

mativos, conceptos juridicos y demas herramientas orientadoras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

Elaborar conceptos juridicos, asegurando que estén ajustados a la normativa y criterios
aplicables en el Sistema de Compras y Contratacion Publica.

Elaborar y actualizar los proyectos normativos, documentos tipo, guias, manuales,
circulares, estudios y/o documentos orientadores que le sean asignados con el fin que
propendan por la observancia del principio de legalidad, y promuevan la transparencia,
eficacia y competitividad del sistema de compra y contratacién publica.

. Apoyar en el archivo de documentos fisicos y digitales de la Subdireccion que le sean

asignados, garantizando su adecuada organizacién y custodia conforme a las normas de
gestion documental.

Apoyar la difusiéon y socializacién de los proyectos normativos, documentos tipo, guias,
manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores, apoyando en la elaboracion de
contenidos técnicos para capacitaciones, eventos y publicaciones dirigidas a los actores del
Sistema de Compras y Contratacion Publica.

Realizar la busqueda, descarga, clasificacion, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contratacion publica,
asegurando su maxima difusion para todos los actores del sistema de compra y contratacion
estatal.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

A o

Organizacion del estado colombiano

Ley 80 y sus decretos reglamentarios

Redaccién y analisis documental

Conocimientos béasicos en derecho administrativo
Herramientas y programas ofimaticos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

onhwWNE

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacioén efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

A WNE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Tres (3) meses de experiencia profesional
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas; | relacionada
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Bésico del
Conocimiento en Derecho y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 101
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veintiuno (21) Subdireccién de Quien ejerza la realizarse a través de
Gestion Contractual supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Gestién Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico-juridico en la recopilacién, analisis y elaboracion de documentos
normativos, conceptos juridicos y demas herramientas orientadoras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar conceptos juridicos, asegurando que estén ajustados a la normativa y criterios
aplicables en el Sistema de Compras y Contratacion Publica.

2. Elaborar y actualizar los proyectos normativos, documentos tipo, guias, manuales,
circulares, estudios y/o documentos orientadores que le sean asignados con el fin que
propendan por la observancia del principio de legalidad, y promuevan la transparencia,
eficacia y competitividad del sistema de compra y contratacion publica.

3. Apoyar en el archivo de documentos fisicos y digitales de la Subdireccion que le sean
asignados, garantizando su adecuada organizaciéon y custodia conforme a las normas de
gestion documental.

4. Apoyar la difusién y socializacion de los proyectos normativos, documentos tipo, guias,
manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores, apoyando en la elaboracién
de contenidos técnicos para capacitaciones, eventos y publicaciones dirigidas a los actores
del Sistema de Compras y Contratacion Publica.

5. Realizar la busqueda, descarga, clasificacion, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contratacién publica,
asegurando su maxima difusién para todos los actores del sistema de compra y contratacion
estatal.

6. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Organizacion del estado colombiano

2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios

3. Redaccion y analisis documental

4. Conocimientos basicos en derecho administrativo

5. Herramientas y programas ofimaticos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
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Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio

ouhwLn

2. Comunicacion efectiva
3. Gestidn de procedimientos
4. Instrumentacién de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

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

e Derecho, Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento Derecho y Afines.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 102
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Subdireccién de

Veintiuno (21) Gestion Contractual

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

Quien ejerza la
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestidon Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y gestionar las actividades de planeacion, administrativas, de talento humano,

comunicaciones, gestion documental y articulacién, contribuyendo a

la coordinacién y

fortalecimiento de los procedimientos liderados por la Subdireccién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

4,

Contribuir en el seguimiento de los planes, programas y proyectos institucionales,
consolidando informacion relevante para la toma de decisiones en temas de planeacion y
gestidn estratégica.

Adelantar las acciones que contribuyan a la gestion documental, asegurando la organizacion,
actualizaciéon y disponibilidad de documentos relacionados con las actividades de la
Subdireccién.

Realizar la gestién administrativa y la articulaciéon entre areas, facilitando la coordinacion
con los grupos de la Secretaria General, comunicaciones y articulaciéon para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Asistir en la preparacién de informes y reportes requeridos, recopilando datos y evidencias
necesarias para presentar los avances en temas de talento humano, comunicaciones y otros
procesos administrativos.
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Apoyar en la planeacion y ejecucion de estrategias de comunicacién interna y externa,
coordinando acciones con el grupo de comunicaciones para garantizar una difusion efectiva
de informacion institucional.

Participar en actividades de seguimiento y monitoreo de indicadores, apoyando en el analisis
y la generacién de insumos para fortalecer la gestion transversal de la Subdireccion.

. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios de la

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

NhWNE

Organizacién del estado colombiano

Ley 80 y sus decretos reglamentarios

Redaccidn y analisis documental

Conocimientos basicos en derecho administrativo
Herramientas y programas ofimaticos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

oUunhwNE

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptaciéon al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

A WNH

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

de:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas | Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada

e Administracion de Empresas o
Administracién Publica del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Pablica.

e Economia del Nuacleo Basico del
Conocimiento en Economia.

e (Ciencia Politica o] Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

e Derecho Jurisprudencia, Justicia vy
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

0
e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico

del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 103
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccion de Empleo susceptible
- Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Veintiuno (21) Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucion, seguimiento y evaluacién 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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la definicidon, estructuracion y seguimiento del Plan Estratégico de Tecnologias
de la informacién - PETI para la vigencia.

2. Participar en la formulacion, gestion y seguimiento de los planes, politicas y programas de
la Subdireccién de informaciéon y desarrollo tecnolégico, de acuerdo con la estrategia de la
entidad

3. Gestionar las relaciones y el apoyo técnico requerido por las otras subdirecciones y
entidades externas

4. Realizar la asignaciéon de las PQRSD asignadas a las Subdireccion de Informacién y
Desarrollo Tecnoldgico

5. Implementar la metodologia de atencién a PQRSD de competencia de la Subdireccion de
Informacion y Desarrollo Tecnolégico.

6. Participar en la revision de los documentos para la contratacion 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 Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

7. Apoyar la definicion de los procesos y procedimientos de los grupos de trabajo de la
Subdireccién de Informacion y Desarrollo tecnolégico.

8. Apoyar el proceso de gestién y seguimiento del portafolio de proyectos de la Subdireccién
de informacion y desarrollo tecnoldgico

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

10. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel y la naturaleza de las funciones del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Gestién publica.

3. Plan de Accidon y Planes Estratégicos de la Entidad.

4. Sistemas de gestion institucionales.

5. Herramientas ofimaticas.
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6. MECI
7. Modelamiento de procesos
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERi\RQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4, Compromiso con la organizacién 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplinas académicas
de:

Tres (3) meses de experiencia profesional

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de | relacionada.

Sistemas de Informacion; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento Ingenieria Eléctrica y
Afines

e Ingenieria Electronica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 104
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de Empleo susceptible
I Informacion y Quien ejerza la de realizarse a través
Veintiuno (21) Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnoldgico teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para la ejecucion de las actividades de soporte, calidad y
mejoramiento continlio establecidas para los sistemas de informacién de compra publica, de
acuerdo con las Politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de protocolos, procesos y procedimientos de
operacion y soporte para un funcionamiento efectivo de las plataformas de compra publica.

2. Apoyar en la Formulacion de propuestas o instrumentos de apoyo para la adopcidn de buenas
practicas y acciones de mejora para la correcta administracion y soporte de las plataformas
de compra publica.

3. Realizar seguimiento a la gestion del desempefio de servicio realizado por el nivel 1 de
soporte.

4. Gestionar las solicitudes e incidentes escalados por el Nivel I de mesa de servicio,
correspondientes al nivel 2 de servicio de atencion de las plataformas de compra publica.

5. Elaborar y socializar informes de satisfaccion y desempefio del servicio de atencién de la
mesa de servicio de la ANCP-CCE.

6. Apoyar en la gestidn y capacitacion de la Operacién sobre lineamientos y uso de las
Plataformas de Compra Publica.

7. Apoyar en las actividades de gestion administrativas del equipo de agentes de la mesa de
servicio de la entidad.

8. Verificar los resultados de calidad en colaboracion con el equipo de calidad de la mesa de
servicio, con el fin de identificar oportunidades de mejora y definir planes de accion.

9. Apoyar el proceso de mejoramiento continuo y evaluacion de calidad de mesa de servicio.

10. Apoyar en la actualizacidén de los requisitos y términos de referencia para futuros procesos
de contratacion de servicios de BPO.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Gestidn publica.

3. Plan de Accidn y Planes Estratégicos de la Entidad.

4. Sistemas de gestion institucionales.

5. Herramientas ofimaticas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva

4. Compromiso con la organizacion 3. Gestion de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada.
e Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracion y  Direccién  de
Empresas; Ciencias  Politicas vy
Administrativas, Administracion

Financiera o Mercadeo del Nucleo

Basico del Conocimiento.
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e Economia o Economia y Finanzas del

Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial del Nacleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria  de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Ingenieria Electronica del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria

Electrdénica y Afines.

reglamentados por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

INMEDIATO

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 105
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
No. DE CARGOS DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE TELETRABAJO

Veintiuno (21)

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnolégico

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

de soporte y la gestién de PQRSD.

Adelantar las acciones necesarias para la medicidn, ejecucion y mejoramiento del modelo de
calidad del servicio de soporte que presta la operacion e incluye la ejecucién de las actividades

DESCRIPCION DE FUNCIONES

soporte.

1. Participar en la elaboracién y actualizacion de protocolos, procesos y procedimientos de
operacion y soporte para un funcionamiento efectivo de las plataformas de compra publica.

2. Gestionar las solicitudes e incidentes escalados por el Nivel I de mesa de servicio,
correspondientes al nivel 2 de servicio de atencién de las plataformas de compra publica.

3. Realizar seguimiento a la gestién del desempefio de servicio realizado por el nivel 1 de
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4. Apoyar en la Formulacion de propuestas o instrumentos de apoyo para la adopcion de buenas
practicas y acciones de mejora para la correcta administracion y soporte de las plataformas
de compra publica.

5. Elaborar y socializar informes de satisfaccion y desempefio del servicio de atencion de la
mesa de servicio de la ANCP-CCE.

6. Validar y hacer seguimiento a los planes de calidad del operador para generar alertas y
mejoras sobre los procesos clave de la Mesa de Servicio.

7. Hacer seguimiento a los Acuerdos de Niveles de Servicio de calidad y proponer planes de
mejoras de acuerdo con el analisis realizado.

8. Validar con el operador de mesa de servicio acciones correctivas, preventivas y de mejora
para los procesos de la mesa de servicio.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de los tiempos de atencién 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.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Gestidn publica

3. Plan de Accidén y Planes Estratégicos de la Entidad

4. Sistemas de gestidn institucionales

5. Herramientas ofimaticas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva

4. Compromiso con la organizacion 3. Gestidon de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.
¢ Administracion de Empresas;
Administracion Pablica;
Administracion y  Direccion  de
Empresas; Ciencias  Politicas vy
Administrativas, Administracion
Financiera o Mercadeo del Nducleo
Basico del Conocimiento.
e Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
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e Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines.

¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

¢ Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y Computacion

o] Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 106
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Subdireccién de

Veintiuno (21) Informacion y

Quien ejerza la

Empleo susceptible
de realizarse a través

Desarrollo supervision directa de la modalidad de
Tecnologico teletrabajo.
AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones requeridas, en la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico,
en el uso y apropiacidon de las plataformas del Sistema de Compra Publica a nivel nacional y
territorial de acuerdo con el procedimiento establecido.

DESCRIPCION DE

FUNCIONES

demas que apliquen.

1.
del sistema de compra publica.
2.
con el uso de las plataformas de compra publica.
3.
plataformas de compra publica.
4.
publica.
5.

Participar en las capacitaciones dirigidas al publico en general en el uso de las plataformas

Apoyar a las entidades estatales, proveedores, ciudadanos, organismos de control y
vigilancia y demas sujetos obligados en la adopcion de las practicas oficiales relacionadas

Elaborar y/o actualizar los materiales para la formacién, uso y apropiacion de las

Realizar la programacion de la deshabilitacién de la plataforma SECOP I en el marco de la
implementacién de la estrategia de despliegue de las plataformas del sistema de compra

Apoyar el reporte de riesgos asociados al proceso, asi como los indicadores de gestion y
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6. Apoyar la distribucién y asignacion de las PQRSD que sean asignadas al grupo interno de
trabajo.

7. Participar en las mesas de trabajo para el desarrollo de funcionalidades del SECOP teniendo
en cuenta la perspectiva de usuario de las plataformas del sistema de Compra Publica.

8. Participar activamente en el proceso de consolidacién de los conocimientos y aptitudes de
los profesionales que conforman el Grupo de Uso y Apropiacion, segun instruccion del
Coordinador de Uso y Apropiacion.

9. Apoyar la realizacidon de pruebas de recorrido de los desarrollos que sean implementados
en las plataformas de compra publica.

10. Realizar telemercadeo para la convocatoria de capacitaciones para el uso e implementacion
de las plataformas de compra publica.

11. Administrar el correo institucional del grupo interno para la gestiéon y tramite de
requerimientos.

12. Crear los eventos de capacitacion en el portal web dirigido a los participes del sistema de
compra publica, siempre que tenga el componente de las plataformas de compra publica a
cargo de la Subdireccion de Informacidn y Desarrollo Tecnoldgico.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de Compra Publica

2. Desarrollo de Software

3. Arquitectura de informacién

4. Sistemas operativos

5. Gestion del riesgo informatico

6. Inglés

7. Plataformas de Compra Publica

8. Contratacién Estatal

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. Gestidon de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

de:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas

Tres (03) meses de experiencia profesional

relacionada.

e Administracion de Empresas o
Administracién Publica del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Contaduria Publica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Contaduria
Publica.

e FEconomia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600

pag. 254




Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

e Derecho, Jurisprudencia, Justicia y
Derecho o Leyes y Jurisprudencia del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

¢ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software o Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con

la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 107
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
- Subdireccién de Quien ejerza la realizarse a través de
Veintiuno (21) - SN .
Negocios supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de administracién de los Mecanismos de Agregacion de Demanda del
Sistema de Compra Publica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el cargue de la informacién y documentacion de los MAD en el minisitio de la
TVEC, o en la plataforma dispuesta para tal fin por la ANCP -CCE-, para la respectiva
revision, validacion y aprobacién por parte del Subdirector.

2. Apoyar en la creacién de los Mecanismos de Agregaciéon de Demanda, y la configuracién
de sus herramientas en la TVEC o en la plataforma dispuesta por la ANCP -CCE- para
tal fin.

3. Apoyar en la supervisién de los Mecanismos de Agregacion de Demanda que le sean
asignados.

4. Brindar acompafiamiento desde su perfil profesional, en las capacitaciones para las
entidades compradoras, proveedores e interesados sobre el uso de la TVEC o la
plataforma dispuesta por la de la ANCP -CCE-, para la compra publica.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Consolidar la informacion, datos y documentacion para apoyar en la elaboracion de las
respuestas a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos de competencia de la
Subdireccién.

Atender los requerimientos allegados durante la operacién principal de los Mecanismos
de Agregacion de Demanda.

Brindar acompafiamiento a las entidades compradoras, proveedores e interesados
durante la operacion secundaria (ejecucién de drdenes de compra), de acuerdo con la
competencia de la Subdireccién.

Elaborar y mantener actualizado el Boletin de Precios de que trata el Decreto 310 -
2021, para su aprobacion y correspondiente publicacion.

Elaborar el Manual de ahorros de la TVEC, o de la plataforma dispuesta para tal fin por
la ANCP -CCE.

Elaborar la infografia, cifras y estadisticas de la TVEC, o de la plataforma dispuesta para
tal fin por la ANCP -CCE-

Realizar estudio y analisis de las MIPYME dentro de los Mecanismos de Agregacion de
Demanda.

Apoyar en la etapa poscontractual de los Mecanismos de Agregacion de Demanda, y en
el inicio y la sustanciacion de los procesos sancionatorios por presunto incumplimiento
contractual.

Evaluar las ofertas recibidas en los procesos de seleccidon de los Mecanismos de
Agregacion de Demanda y presentar el respectivo informe.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado
2. Sistema de Compra Publica
3. Derecho administrativo
4. Gestion de procesos
5. Formulacion y administracién de proyectos
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. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

de:

Titulo profesional en la disciplina académica

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

Administracion de Empresas;
Administracion Publica;
Administracién y  Direccién  de
Empresas; Ciencias Politicas vy
Administrativas, Administracion
Financiera o Mercadeo del Nucleo
Basico del Conocimiento.
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Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Contaduria Publica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica

Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.
Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento.

Ingenieria Civil; Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Iingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines

Ingenieria de Minas; Ingenieria de
Petrdleos; del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracién Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y
Computacion, o Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

0
Matematicas o Estadistica del Nucleo

Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.

reglamentados por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 108
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 02
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Veinte (20) Donde se ubique el Quielj _eljerzg la realizarse a_través de
cargo supervision directa la modalidad de
teletrabajo.
AREA FUNCIONAL
Subdireccidon de Negocios
PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar juridicamente en los procesos de estructuracion y administracion de los Mecanismos

de Agregacién de Demanda del Sistema de Compra Publica conforme a las politicas de Colombia

Compra Eficiente y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recopilar y organizar la normativa vigente aplicable a los servicios, productos y/o elementos
para incorporarse en los Estudios Previos de los Mecanismos de Agregacion de Demanda.

2. Elaborar estudios y documentos previos para los procesos de seleccion de los Mecanismos
de Agregacion de Demanda en su componente juridico.

3. Elaborar la estructura juridica de los pliegos de condiciones de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda, de acuerdo con los Estudios Previos, para su respectiva aprobaciéon y
publicacidn.

4. Evaluar las ofertas recibidas en los procesos de seleccién de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda y presentar el respectivo informe.

5. Elaborar las minutas de los contratos derivados de los procesos de seleccion de los Acuerdos
Marco de Precios y demas Mecanismos de Agregacién de Demanda, cuando se requiera.

6. Elaborar desde el componente juridico, las respuestas a solicitudes, peticiones, quejas vy
reclamos frente a la normatividad vigente y operacion de los MAD.

7. Realizar la recoleccion y consolidacién de informacidon y documentacién que sirva de soporte
para la elaboracion del informe que ponga en conocimiento el presunto incumplimiento de
las obligaciones contractuales por parte de los proveedores de los MAD.

8. Proyectar el informe por presunto incumplimiento de las obligaciones por parte de los
proveedores de los MAD, que sirva como soporte de la citacion para dar inicio al
procedimiento conminatorio o sancionatorio.

9. Revisar las garantias que amparan los Acuerdos Marco de Precios y demas Mecanismos de
Agregacion de Demanda en que aplique, y proyectar su aprobacién, para la validacion y
firma por parte del Subdirector.

10. Apoyar desde el componente juridico la gestién para las aclaraciones,

modificaciones y/o prérrogas de los Mecanismos de Agregacién de Demanda.

11. Proporcionar a los entes de control la informaciéon y documentacidon que le sea
solicitada en el desempefio de sus funciones.

12. Adelantar acciones necesarias que contribuyan a la gestidn del conocimiento en

temas propios de la dependencia

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

nivel y la naturaleza de las funciones de su cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Sistema de Compra Publica

3. Derecho administrativo
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4. Gestion de procesos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

ok

Orientacién al usuario y al ciudadano

AWNE

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

de:

Titulo profesional en la disciplina académica

relacionada.

Tres (3) meses de experiencia profesional

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

reglamentados por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

NIVEL PROFESIONAL

ANALISTA CODIGO T2 GRADO 01

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ; 109
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Nueve (09) cargo

Donde se ubique el

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible de
realizarse a través de
la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Direccion General

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Apoyar la revisién y actualizacién del contexto institucional.

3. Dar seguimiento a las iniciativas institucionales a partir de las funciones del grupo.
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4, Realizar seguimiento, evaluacién y monitoreo a la matriz de riesgos.

5. Apoyar las necesidades de comunicaciones internas del grupo, para promover la cultura
adecuada para el sistema integrado de gestion

6. Apoyar los reportes de informacién estadistica e indicadores de gestion en el marco del
seguimiento y la mejora continua institucional.

7. Acompafiar la formulacidén y seguimiento a los proyectos de inversion en el marco de la
gestion institucional.

8. Acompafiar la elaboraciéon de los diagnésticos de las politicas MIPG.

9. Apoyar la realizacion de Rendicién de cuentas e implementacion (documentacion) vy
seguimiento de MIPG, Seguimiento y medicién a planes institucionales de la entidad.

10. Proyectar respuestas de los derechos de peticion 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. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propias de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Planeacion estratégica

3. Sistema de Compra Publica

4. Formulacién y seguimiento de Proyectos

5. Sistemas de Gestion y Modelos Integrados

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva

4. Compromiso con la organizaciéon 3. Gestién de procedimientos

5. Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:
e Administracién de Empresas, | No requiere
Administracion de Sistemas de
Informacion o Administracién Puablica
del nlcleo basico del conocimiento.
e Contaduria Publica de nucleo basico
del conocimiento de Contaduria
Publica;
e Economia del nucleo bésico del
conocimiento en Economia;
e Ingenieria Administrativa del nucleo
basico del conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines;
e Ingenieria Civil del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Civil;

Agencia Nacional de Contratacion Publica

Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600

pag. 260



g*%“i

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

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

Ingenieria Industrial del nlcleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines;

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 110
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

Donde se ubique el
cargo

Quien ejerza la

Nueve (09) supervisién directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al fortalecimiento de la operacion y soporte de las plataformas de compra publica,
mediante el seguimiento a la gestidn del servicio, la actualizacién de lineamientos, procesos y
procedimientos

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actualizar los protocolos y manuales para el funcionamiento efectivo del soporte de las

Realizar seguimiento al desempefio de servicio realizado por el nivel 1 de soporte.
Gestionar las solicitudes e incidentes escalados por el Nivel I de mesa de servicio,
correspondientes al nivel 2 de servicio de atencion de las Plataformas de Compra publica.
Adelantar las acciones necesarias para adelantar la capacitacion de la Operacién sobre
lineamientos y uso de las Plataformas de Compra Publica.

Formular o Actualizar los procesos y procedimientos del equipo de Operacion de las

Adelantar las acciones de mejora continla evaluando y optimizando métodos y flujos de
Generar los requerimientos de mejoras tecnoldgicas para la mejora de procesos y

Realizar el analisis de la informacidén estadistica relacionada con el servicio y elaborar
planes de accion orientado a mejoras que permitan disminuir la cantidad y frecuencia de

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la

Ejercer actividades de supervisiéon de los contratos que le sean asignados, con el fin de
facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las

1.
plataformas de compra publica.
2.
3.
4,
5.
Plataformas.
6.
trabajo de la mesa de servicio.
7.
procedimientos.
8.
solicitudes o incidentes.
9.
dependencia
10.
normas legales vigentes.
11.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el subdirector de Informacién y desarrollo
tecnoldgico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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1. Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente.
2. Lenguajes de programacién, bases de datos y sistemas operativos.
3. Desarrollo de software
4. Sistemas de informacién
5. Gerencia de proyectos
6. Administracidn de sistemas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de:

e Administracion de Empresas,
Administracion de Sistemas de
Informacion o Administracion Publica
del Nucleo Basico del Conocimiento.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria | No requiere
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

0
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Electrdnica,

Telecomunicaciones y Afines.

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

supervision directa

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 111
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Nueve (09) Secretaria General Quien ejerza la Empleo susceptible

de realizarse a través
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de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la aplicacidn, actualizacion y operacion de los procesos, métodos y procedimientos
de la gestion Administrativa, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad y las normas vigentes
en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

N

10.

11.

12.

13.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizaciéon, manejo
y conservacién de recursos propios de la dependencia.

Elaborar los documentos que soportan los movimientos de almacén entre los que se
encuentran las entradas, salidas, traslados, reintegros, bajas y demas documentos
relacionados.

Apoyar el control de los elementos de propiedad planta y equipo, asi como los bienes de
control administrativo en las herramientas dispuestas para tal fin.

Analizar y elaborar los documentos en la herramienta establecida por la Entidad tales como
depreciacidén, amortizacion y demas reportes necesarios para la gestiéon administrativa.
Apoyar el reporte y tramite de siniestros asociados a la afectacion de las pédlizas de la
entidad mediante el intermediario de seguros.

Apoyar en las pruebas selectivas a las existencias en almacén o en servicio.

Participar en la realizacion de los conteos fisicos del almacén.

Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Apoyar el disefio y aplicar sistemas de control para la recepcién, almacenamiento, registro
y asignacion de los bienes recibidos por Colombia Compra Eficiente.

Participar en la proposicidon e implementacion de procedimientos y mecanismos que
permitan mejorar la prestacidon de los servicios a cargo de la dependencia.

Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestacion de los
servicios administrativos que habilitan la operacion de la entidad.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

oUuhwWNE

Normas archivisticas vigentes

Normas basicas sobre funcién y gestion publica
Conocimientos basicos sobre régimen de seguridad social
Sistema de Gestién Documental Institucional
Herramientas Ofimaticas

Conocimientos basicos en Sistemas de Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s

Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en las disciplinas académicas

de:

Administracion de Empresas,
Administracién Puablica, Administracion
de Sistemas de Informacion o
Administracion de Empresas y Gestor
Ambiental del Nucleo Basico del
Conocimiento.

Contaduria Publica de Nucleo Basico
del Conocimiento de Contaduria
Publica

Economia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Ingenieria Industrial del nicleo basico
del conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

0]

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

No requiere.

IDENTIFICACION

NUMERO DE FICHA

112

DENOMINACION
bl DEL EMPLEO

cODIGO

GRADO

Profesional

Analista

T2

01

No. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

TELETRABAJO

Nueve (09)

Donde se ubique el
cargo

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes y programas de ingreso, permanencia y retiro de los
servidores publicos de la Agencia de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Adelantar las actividades requeridas para la implementacion del plan estratégico de gestion
de talento humano segun los requerimientos del plan estratégico institucional.
2. Desarrollar y apoyar el procedimiento de seleccion, en especial la validacion de requisitos
de funcionarios.
3. Participar en la ejecucion de los programas de capacitacion y bienestar e incentivos
conforme a la normativa vigente.
4, Apoyar en la proyeccion de actos administrativos relacionados con Talento Humano, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. Apoyar en la gestion del programa de pasantias, practicas y judicaturas que maneje la
agencia
6. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones
a su cargo.
7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la
naturaleza de las funciones de su cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas archivisticas vigentes
2. Normas basicas sobre funcion 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
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. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de: No requiere.
e Administracion de Empresas;
Administracién Publica del Nucleo
Basico del Conocimiento.
e Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.
e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.
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o)

del

¢ Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
Conocimiento en
Industrial y Afines

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

Ingenieria

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 113
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Nueve (09)

Donde se ubique el

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de

cargo

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de la gestidn contractual de la entidad, para dar respuesta oportuna y
confiable especialmente en aras de dar cumplimiento de planes, programas y proyectos de
gobierno, asi como participar en la proyeccion de informes y reportes de Colombia Compra
Eficiente, de conformidad con el marco legal vigente y los procedimientos establecidos por la
Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

N

10.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
asociadas a la gestién del Grupo.

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas, segun procedimientos y necesidades establecidas.

Apoyar la proyeccién de documentos correspondientes a las etapas de planeacion,
precontractual, contractual y post-contractual, asi como el apoyo en la verificacion de los
requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién de los contratos en linea con los
procedimientos establecidos de los procesos de contratacion y ejecucion de las adquisiciones
de Colombia Compra Eficiente.

Apoyar el desarrollo de la gestion contractual a cargo del Grupo en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica - SECOP o el que haga sus veces.

Comunicar a las diferentes dependencias, interventores y/o supervisores del
perfeccionamiento de los contratos y remitir las copias correspondientes para el control de
ejecucidn respectivo.

Proyectar los actos de liquidacién de los contratos, cuando a ello hubiera lugar.

Elaborar actos administrativos o comunicaciones que designe el superior inmediato.
Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente

Apoyar en el reporte del RAE y SIRECI en la oportunidad requerida y conforme sea
requerido.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la
naturaleza de las funciones de su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal
2. Normas archivisticas vigentes
3. Sistema de Gestion Documental Institucional
4. Herramientas Ofimaticas
5. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de: No requiere

e Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 114
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible
, Quien ejerza la de realizarse a través
Nueve (09) Secretaria General supervision directa de la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la clasificacion, almacenamiento, conservacién y disposicién final de la documentacion
que se produce desde los procesos de la Agencia, con el fin de contribuir al fortalecimiento de
la gestidn del conocimiento y mantener la memoria institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién y control de planes y programas
asociadas a la gestion de la dependencia.

2. Desarrollar las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas, segun
procedimientos y necesidades establecidas.

3. Participar en la elaboracidon y actualizaciéon de las tablas de retencidn documental de
Colombia Compra Eficiente de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Apoyar en el 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. Radicar, clasificar, direccionar y tramitar en forma oportuna segun el procedimiento
establecido, las comunicaciones oficiales externas e internas de la entidad acorde con los
canales de comunicacion establecidos.

6. Presentar oportunamente los informes y proyectar respuesta a los requerimientos que sean
solicitados por las autoridades competentes, los organismos de control y las demas
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas archivisticas vigentes
2. Sistema de Gestién Documental Institucional
3. Herramientas Ofimaticas
4, Conocimientos basicos en sistemas de Informacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - 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. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de: No requiere
e Administracién de Empresas;
Administracién Publica en el Nucleo
Basico del Conocimiento.
0
e Archivistica y Gestion de |la
Informacion Digital, Bibliotecologia y
Archivistica, Ciencia de la Informacién
y la Documentacién, Sistemas de
Informacion % Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Bibliotecologia, u Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 115
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO

Nueve (09)

Donde se ubique el
cargo

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible
de realizarse a través
de la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las directrices de produccion, gestion, clasificacién, almacenamiento, conservacion y
disposicion final de la documentacion que se produce desde los procesos de la Agencia, con el
fin de contribuir al fortalecimiento de la gestién del conocimiento y mantener la memoria
institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la elaboraciéon y mantener actualizadas las tablas de retencion documental de
Colombia Compra Eficiente de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar en la implementacién del Programa de Gestién Documental de la Agencia
Nacional de Contratacidon Publica - Colombia Compra Eficiente - conforme con la
normativa y los lineamientos establecidos.

3. Participar en la actualizacidn de los procesos, procedimientos, Guias, Manuales y demas
documentos que establecen lineamientos, orientaciones y especificaciones derivadas del
proceso de gestién documental.

4. Apoyar enlasocializacién y brindar capacitacién sobre Tablas de Retencién Documental a
funcionarios y colaboradores de la Entidad.

5. Implementar el plan de transferencias documentales de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

6. Controlar el correcto funcionamiento y custodia del archivo central y centro de
documentacidon de Colombia Compra Eficiente.

7. Cumplir con el programa de gestién documental adoptado por la Agencia y los
lineamientos dispuestos en la normatividad Vigente.

16. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas archivisticas vigentes

Sistema de Gestion Documental Institucional
Herramientas Ofimaticas

Conocimientos basicos en sistemas de Informacion

ONowm
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
7. Aprendizaje continuo 5. Aporte técnica - profesional
8. Orientacion a resultados 6. Comunicacién efectiva
9. Orientacidén al usuario y al ciudadano 7. Gestion de procedimientos
10. Compromiso con la organizacién 8. Instrumentacién de decisiones
11. Trabajo en equipo
12. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
No requiere
Archivistica y Gestion de la
Informacion Digital, Bibliotecologia y
Archivistica, Ciencia de la Informacién
y la Documentacién, Sistemas de
Informacion y Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, del
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Bibliotecologia, u Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 116
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Empleo susceptible de
Nueve (09) Sub,direccién de Quien ejerza la realizarse a través de
Gestidon Contractual supervision directa la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

orientadoras.

Apoyar en la elaboracién de documentos normativos, conceptos juridicos y demas herramientas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar conceptos juridicos, asegurando que estén ajustados a la normativa y criterios
aplicables en el Sistema de Compras y Contratacién Publica.

2. Elaborar y actualizar los proyectos normativos, documentos tipo, guias, manuales,
circulares, estudios y/o documentos orientadores que le sean asignados con el fin que
propendan por la observancia del principio de legalidad, y promuevan la transparencia,
eficacia y competitividad del sistema de compra y contratacién publica.

3. Apoyar en la recopilacion y analisis de informacion, levantamiento de actas de las mesas de
trabajo, y demas tramites requeridos para la elaboracién de proyectos normativos,
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documentos tipo, guias, manuales, circulares, estudios y/o documentos orientadores que le
sean asignados.

4, Realizar la busqueda, descarga, clasificacion, almacenamiento y control de calidad de
normas, sentencias, laudos arbitrales y/o conceptos relacionados con contratacién publica,
asegurando su maxima difusidn para todos los actores del sistema de compra y contratacién
estatal.

5. Apoyar en el archivo de documentos fisicos y digitales de la Subdireccion que le sean
asignados, garantizando su adecuada organizacion y custodia conforme a las normas de
gestion documental.

6. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Organizacioén del estado colombiano
2. Ley 80 y sus decretos reglamentarios
3. Redaccion y analisis documental
4. Conocimientos basicos en derecho administrativo
5. Herramientas y programas ofimaticos
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
4. Compromiso con la organizacion 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas
en:

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho | No requiere
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA } 117
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Nueve (09) Subdireccién de Quien ejerza la Empleo susceptible de
Gestion Contractual supervision directa realizarse a través de
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la modalidad de

teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en las actividades de planeacion, seguimiento y
articulacidon de procesos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la recopilacién, organizacién y analisis de informacién necesaria para la
formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de inversion a
cargo de la Subdireccion.

2. Colaborar en la elaboracion de informes técnicos, asegurando la adecuada presentacion de
los resultados obtenidos en las actividades de planeacion.

3. Asistir en la actualizacion y monitoreo de indicadores de gestion, consolidando la
informacidn requerida por el para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4. Participar en actividades de apoyo logistico y administrativo relacionadas con la planeacion
de la dependencia, tales como reuniones, talleres y planes de trabajo.

5. Contribuir a la sistematizacién y mantenimiento de bases de datos y documentos de
planeacion, garantizando su organizacion y accesibilidad para consulta interna.

6. Realizar el reporte mensual de planeacion y gestion del proceso de comunicaciones
estratégicas.

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Organizacién del estado colombiano

2. Ley 80 vy sus decretos reglamentarios

3. Redaccion y analisis documental

4. Conocimientos basicos en derecho administrativo
5. Herramientas y programas ofimaticos
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados 1. Aporte técnico - profesional

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva

4. Compromiso con la organizaciéon 3. Gestién de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas

de: No requiere
¢ Administracion de Empresas;

Administracion Publica; Ciencias

Politicas y Administrativas, del Nucleo
Basico del Conocimiento.

Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
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Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales
Contaduria Publica; Contaduria

Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en

Economia.

o)

del Conocimiento en
Industrial.

reglamentados por la Ley.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
Ingenieria

Tarjeta o matricula profesional en los casos

INMEDIATO

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 118
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
No. DE CARGOS DEPENDENCIA cllideto) 8 el TELETRABAJO

Nueve (09)

Subdireccién de
Negocios

Quien ejerza la
supervision directa

Empleo susceptible de
realizarse a través de
la modalidad de
teletrabajo.

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico en la administracién de los Instrumentos de Agregacion
de la Demanda y los procesos de compra.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en el cargue de la informacién y documentacion de los MAD en el minisitio de la
TVEC, o en la plataforma dispuesta para tal fin por la ANCP -CCE-, para la respectiva
revision, validacion y aprobacién por parte del Subdirector.

2. Apoyar en la creacién de los Mecanismos de Agregacién de Demanda, y la configuracién de
sus herramientas en la TVEC o en la plataforma dispuesta por la ANCP -CCE- para tal fin.

3. Brindar acompafiamiento desde su perfil profesional, en las capacitaciones para las
entidades compradoras, proveedores e interesados sobre el uso de la TVEC o la plataforma
dispuesta por la de la ANCP -CCE-, para la compra publica.

4. Consolidar la informacion, datos y documentacion para apoyar en la elaboracion de las
respuestas a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos de competencia de la Subdireccién.
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5. Brindar acompafiamiento a las entidades compradoras, proveedores e interesados durante
la operacidn secundaria (ejecucion de 6rdenes de compra), de acuerdo con la competencia
de la Subdireccién.

6. Evaluar las ofertas recibidas en los procesos de seleccidon de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda y presentar el respectivo informe.

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano
2. Microeconomia
3. Estrategias de abastecimiento y negociacion
4. Analisis econdmico y de mercado
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. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentaciéon de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
de:
No requiere.
s Administracion de Empresas;
Administracion Pablica o
Administracién Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento.
e Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
¢ Contaduria Pablica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.
e Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.
e Enfermeria del Nacleo Basico del
Conocimiento en Enfermeria
e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.
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Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria  Ambiental;  Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica y
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Ndcleo Basico del Conocimiento en

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.
Ingenieria Civil; Ingenieria

Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

0]

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y Computacion
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

reglamentados por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 119
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIARA INMEDIATO TELETRABAJO
Nueve (09) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la Si
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la estructuracion y administracién de los Mecanismos de Agregacién de la Demanda
y los procesos de compra.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar durante la estructuracién de los Mecanismos de Agregacion de Demanda, en la
consolidacién de informacién y documentacion correspondiente.
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Apoyar en el monitoreo de la operacién de los MAD y en los procesos de compra en la TVEC.
Realizar la recoleccidn de informaciéon y documentacidn para la elaboracion de informes.
Apoyar en la evaluacion las ofertas recibidas en los procesos de seleccidén de los Mecanismos
de Agregacion de Demanda y presentar el respectivo informe.

5. Brindar apoyo en las capacitaciones y brindar asistencia técnica a las Entidades Compradoras,
proveedores y demas actores interesados en conocer el funcionamiento de los Mecanismos de
Agregacion de Demanda.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo.

WD

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 80 y decretos reglamentarios
Estructura del Estado Colombiano
Estrategias de abastecimiento y negociacion
Analisis econdmico y del sector

AWM=

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

auhRUNKE
PNk

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | No requiere.
de:

s Administracion de Empresas;
Administracion Pablica o
Administracion Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica y
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

¢ Contaduria Pablica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

e Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Enfermeria del Nacleo Basico del
Conocimiento en Enfermeria

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes vy
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.
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e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Ambiental;  Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica y
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

e Ingenieria Civil; Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

0]

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y Computacion
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 120
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Nueve (09) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la Si
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Negocios

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico en la administracién de los Instrumentos de Agregacion
de la Demanda y los procesos de compra.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el monitoreo de la operacién de los Mecanismos de Agregacién de Demanda vy los
procesos de compra en la TVEC.
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normatividad vigente.

naturaleza de las funciones de su cargo.

2. Apoyar en la revisién de precios de los catalogos frente a las bases de datos publicadas por
el DANE, el Sistema de Informacidn de Precios y Abastecimiento del Sector Agropecuario
(SIPSA) vy el Precio de venta al publico de articulos de primera necesidad (PVPAPN).

3. Apoyar la elaboracion de estudios previos de contratacién en su componente técnico.

4. Evaluar las ofertas recibidas en los procesos de seleccion de los Mecanismos de Agregacion
de Demanda y presentar el respectivo informe.

5. Proyectar las respuestas de las PQRS que sean de su competencia, de acuerdo con la

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ley 80 y decretos reglamentarios
2. Estructura del Estado Colombiano
3. Estrategias de abastecimiento y negociacion
4. Analisis econdmico y del Sector
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacion 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

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

de:
s Administracion de Empresas;
Administracion Pablica o
Administracion Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica vy
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del

Conocimiento en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
e Contaduria Publica; Contaduria

Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Pablica.

e Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Enfermeria del Nucleo Basico del
Conocimiento en Enfermeria

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes y

No requiere.
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Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Ingenieria Ambiental;  Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica y
Ambiental o Administracion de
Sistemas de Gestion Ambiental del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

e Ingenieria Civil; Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y

Geodesia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines.

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

)

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y Computacion
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA § 121
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Veintiuno (21) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la Si
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la etapa que este asignado el proceso disciplinario contra los funcionarios y
exfuncionarios de la Agencia Nacional de Contratacidn Publica Colombia Compra Eficiente en los
términos de la Ley

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apoyar la etapa que le sea asignado contra los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente en los términos de la Ley o las
normas que la modifiquen o complementen.
2. Adoptar las disposiciones legales, normativas institucionales y criterios técnicos relacionados
con la instruccion en materia disciplinaria.
3. Apoyar las acciones que establece las normas en materia disciplinaria para cumplir con la
etapa de instruccién dentro de los procesos asignados.
4. Apoyar las estrategias en materia disciplinaria que daran linea para el quehacer institucional
que le aportaran al cumplimiento de la misién de la Entidad y al Plan Nacional de Desarrollo.
5. Acompaniar la planeacion y el desarrollo de espacios para la formacion y capacitacion de
funcionarios, personas vinculadas a la entidad y otros grupos de valor para fomentar las
buenas practicas en la funcién preventiva y correctiva, para garantizar la efectividad de los
principios y fines previstos en la Constitucion, la ley y los tratados internacionales, que se
deben observar en el ejercicio de la funcién publica.
6. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propio de la
dependencia.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistema de Compra Publica
2. Seguridad Informatica
3. Arquitectura de informacion
4. Sistemas operativos
5. Gestidn del riesgo informatico
6. Lenguajes de Programacién en ambientes Web
7. Bases de Datos
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. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en: | NO requiere.
e Derecho del nacleo basico del
conocimiento en Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA | 122
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DENOMINACION

NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Profesional Analista T2 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Veintiuno (21) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la Si
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion del Plan Anual de Auditorias, teniendo en cuenta las politicas de la entidad y
las normas vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en el desarrollo del Plan Anual de Auditorias (PAA).

2. Apoyar la elaboracién del informe Anual consolidado de auditorias para presentar al CCI
conforme al procedimiento.

3. Apoyar en la elaboracion del reporte de informacién externa a las entidades que asi lo
requieran.

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

5. Dar cumplimiento al Cdédigo de Integridad, Cdédigo de Convivencia y Cdédigo de Etica y
Prevencién de Conflictos de Interés de la Agencia.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacién estratégica
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Entidad
3. Sistemas de Gestion
4. Estructura del Estado Colombiano
5. Sistema de Control Interno — Modelo Estandar de Control Interno MECI
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn 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.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica | No requiere.
de:
+ Administracion de Empresas;
Administracion Publica o
Administracion Financiera del Nucleo
Basico del Conocimiento.
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Conocimiento en Ciencia
Relaciones Internacionales.

Finanzas Internacionales del

Publica.

Economia.

Administrativa y Afines.

Afines.

Industrial y Afines.

)

Sistemas, Telematica y Afines.

reglamentados por la Ley.

e Ciencia Politica; Ciencia Politica vy
Gobierno o Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del

Politica,

e Contaduria Pablica; Contaduria

Internacional o Contaduria Publica y
Ndcleo
Basico del Conocimiento en Contaduria

e Economia o Economia y Finanzas del
Nucleo Basico del Conocimiento en

e Derecho; Derecho y Ciencias Politicas;
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho
y Ciencias Humanas; Jurisprudencia,
Justicia y Derecho o Leyes
Jurisprudencia del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria

e Ingenieria Ambiental;  Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria Geografica y
Ambiental o  Administracion
Sistemas de Gestion Ambiental del
Nucleo Basico del Conocimiento en

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.
e Ingenieria Civil; Ingenieria

Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia del Nucleo Basico
Conocimiento en Ingenieria Civil y

e Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria

e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracién Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y Computacion
o Ingenieria de  Sistemas
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Y

de

del

Y
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TECNICO ASISTENCIAL CODIGO O1 GRADO 12

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 123
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 12
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Direccion General Q“'er.‘ cjerza la
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el seguimiento a planes, programas
y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
2.

3.

Apoyar en la formulacion e implementacion de los planes y programas de la Entidad.
Apoyar en la actualizacion de la informacion en los sistemas de informacion dispuestos
para el seguimiento, evaluacion y monitoreo a la matriz de riesgos.

Apoyar en el control y seguimiento de la Politica de Participacién ciudadana y Rendicion
de Cuentas.

Mantener actualizada la estandarizacion y actualizacidon de los documentos emitidos por
la Agencia incluidos del Listado Maestro de Documentos de la entidad.

Mantener actualizada la informacion de Seguimiento y medicidn a planes institucionales
de la entidad

Apoyar en el seguimiento a las respuestas oportunas de los derechos de peticién de
competencia del area, de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar informes requeridos por la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Conocimientos basicos en Planeacién estratégica
3. Sistema de Compra Publica
4. Sistemas de informacion
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. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
T'tUIO, .tecnlclo profesional en  disciplina Seis (6) meses de experiencia relacionada o
académica de:
laboral.
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Administracion de Empresas o
Administracién Publica del Nucleo
Basico de Conocimiento.

Arquitectura del Nucleo Basico del
Conocimiento en Arquitectura y
Afines.

Ingenieria Administrativa del Nacleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

0}
Ingenieria industrial del Nucleo Basico

del Conocimiento en Arquitectura y
Afines.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion dos (2) afios de educacion
superior en disciplina académica de:

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral

Administracion de Empresas o
Administracién Publica del Nucleo
Basico de Conocimiento.

Arquitectura del Nucleo Basico del
Conocimiento en Arquitectura y
Afines.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines

(0]
Ingenieria industrial del Nucleo Basico

del Conocimiento en Arquitectura y
Afines.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 124
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 12
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Secretaria General Qu'e'? €lerza la No
] supervision directa
AREA FUNCIONAL
Segretaria General
PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedimientos administrativos y
logisticos de Colombia Compra Eficiente en desarrollo de su funciéon misional, principalmente
en los procesos administrativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de los sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacidon, manejo y conservacion de recursos propios de la dependencia.

2. Apoyar en la elaboracién de los informes y demdas documentos sobre las funciones de la
dependencia a las diferentes dependencias de la entidad y entes reguladores en la materia,
de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

3. Adelantar la etapa precontractual para la adquisicidon de bienes y servicios a su cargo .de la
Gestion Administrativa requeridos por la Entidad.

4. Apoyar la elaboracion y definicion del anteproyecto de presupuesto y las vigencias futuras
de los procesos de contratacidon asociados al proceso de Gestion Administrativa.

5. Apoyar en la elaboracion, ejecucidon y seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

6. Apoyar en la verificacion y actualizacion de la informacion referente a los bienes intangibles
y elementos tecnoldgicos con la subdireccidon de informacién y desarrollo tecnoldgico,
comparando la informacién en la herramienta disponible para tal fin.

7. Participar y realizar seguimiento de la informacidon solicitada a la Subdireccién de
Informacion y Desarrollo Tecnoldgico respecto de los conceptos de baja de bienes y analisis
de indicios de deterioro conforme los estipulado en los manuales internos de la entidad.

8. Apoyar el suministro de tiquetes aéreos para cubrir el traslado de funcionarios y contratistas
de la entidad.

9. Proyectar el cronograma de trabajo y apoyar la toma fisica de inventarios.

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

11. 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.

12. Participar en la realizacion de los conteos fisicos del almacén,

13. Apoyar en la elaboracién de los movimientos y en las pruebas selectivas a las existencias
del almacén o en servicio.

14. Apoyar en las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

15. 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de archivo y correspondencia

2. Manejo de herramientas ofimaticas

3. Conocimientos basicos en Contratacién Estatal

4. Sistemas de informacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacién 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
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo técnico profesional en disciplina
académica de:

Administracion de Empresas;
Administracion Publica; Ciencias
Politicas y Administrativas,
Administracion Financiera o Mercadeo
del Nucleo Basico del Conocimiento.
Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

Contaduria Publica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica.

Educacion basica con énfasis en
humanidades e idiomas del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Educacion.

Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia.

Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion dos (2) afos de educacion
superior en disciplina académica de:

Administracién de Empresas;
Administracién Publica; Ciencias
Politicas y Administrativas,
Administracion Financiera o Mercadeo
del Nucleo Basico del Conocimiento

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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e Derecho; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

e Contaduria Publica; Contaduria
Internacional o Contaduria Publica y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica.

e Educacion basica con énfasis en
humanidades e idiomas del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Educacion.

e Economia o Economia y Finanzas del
Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia.

e Ingenieria Administrativa del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

(0]
e Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 125
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 12
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Cinco (5) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la No
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades de gestién contractual de Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con las politicas institucionales y los pardmetros normativos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién 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 gestidén contractual.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

Apoyar la estructuracién del plan anual de adquisiciones en conjunto con las areas de
planeacion de la Direccion general y Financiera de la Secretaria General.

Apoyar en el seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de Colombia
Compra eficiente.

Apoyar la estructuracion de los documentos de los procesos durante la etapa de planeacién
de las adquisiciones realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las areas
usuarias.

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

Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacion necesarias para la
elaboracién, perfeccionamiento y legalizacidon y ejecucion de contratos en linea con los
procedimientos establecidos.

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.

Verificar y garantizar, que previo a la suscripcion de los contratos, se hayan surtido en su
integridad los tramites legales y reglamentarios para la adquisicién de bienes y servicios.
Comunicar a las diferentes dependencias, interventores y/o supervisores del
perfeccionamiento de los contaros y remitir las copias correspondientes para el control de
ejecucion respectivo.

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

Mantener actualizado el archivo del grupo interno de trabajo.

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

Ejecutar las actividades relacionadas con la Secretaria Técnica del comité de Contratacion
de la Agencia Nacional de Contratacion publica Colombia Compra Eficiente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

hUWNR

Normas de archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas
Conocimientos basicos en Contratacion Estatal
Sistemas de informacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

SUhWN&

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacién al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo técnico profesional en disciplina Seis (6) meses de experiencia relacionada o
académica de: laboral.

e Administracion de Empresas;
Administracién Publica; Ciencias
Politicas y Administrativas,
Administracion Financiera o Mercadeo
del Nucleo Basico del Conocimiento.
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Derecho; Derecho y Ciencias

Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion dos (2) afios de educacién
superior en disciplina académica de:

Administracion de Empresas;
Administracion Publica; Ciencias
Politicas y Administrativas,
Administracion Financiera o Mercadeo
del Nucleo Basico del Conocimiento

0]

Derecho; Derecho y Ciencias

Politicas; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Humanas;
Jurisprudencia, Justicia y Derecho o
Leyes y Jurisprudencia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada o laboral.

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA
DENOMINACION .
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 12
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Subdireccién de
Cinco (5) Informacion y QU|er_1 ejerza la
Desarrollo supervision directa
Tecnoldgico

AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracidn de 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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Ejecutar y apoyar la configuracién, monitoreo de los equipos de red para garantizar
conectividad y segmentacion adecuada, garantizando la disponibilidad de los servicios
internos.

2. Apoyar y gestionar la infraestructura onpremise que tenga la Agencia, buscando la alta
disponibilidad de esta y su mejor desempefio mediante la ejecucién y/ o realizacion de
mantenimientos preventivos y/o correctivos.

3. Apoyar con el seguimiento de la infraestructura requerida por los sistemas de informacion
de la entidad, realizando las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo sobre la
infraestructura tecnoldgica.

4. Apoyar en la gestion, seguimiento y control de los riesgos asociados a la infraestructura
interna de la entidad.

5. Apoyar en la administracién de la infraestructura interna de los sistemas de informacion con
los que cuenta la entidad.

6. Apoyar con la implementacion y cumplimiento de las politicas de backups que buscan
salvaguardar la informacion de los sistemas de la entidad.

7. Gestionar la mesa de ayuda interna, atendiendo las solicitudes realizadas por los usuarios
de la entidad, y gestionando las tareas y labores del personal de apoyo de soporte,
orientandolos al cumplimiento de metas para un buen servicio.

8. Apoyar con la elaboracién de estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o
servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la entidad en materia de infraestructura
tecnoldgica interna pudiendo actuar como evaluador de procesos.

9. Administrar las herramientas de monitoreo y operacidén dispuestas por Colombia Compra
Eficiente para garantizar los niveles de servicio de los sistemas de informacion.

10. Apoyar en la actualizacion de la documentacion de procesos, procedimientos y la base
de conocimiento de Colombia Compra Eficiente para la atencion y solucion de requerimientos
de servicio de infraestructura interna.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Documentacién técnica, fichas y analisis de adquisicién tecnolégica
2. Seguridad informatica.
3. Arquitectura de informacion.
4. Sistemas operativos.
5. Gestidn del riesgo informatico.
6. Indicadores de gestion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Or!entac!gn a resulta_ldos . 1. Confiabilidad técnica
3. Orientacion al usuario u al ciudadano RS
. o 2. Disciplina
4. Compromiso con la organizacion -
. . 3. Responsabilidad
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica de: laboral.
e Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracién Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
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Ingenieria de Sistemas y Computacién
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

o)

Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines

ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en:

Telecomunicaciones del Nucleo Basico del

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas de Informacion;
Administracion Informatica; Ingenieria
Telematica; Ingenieria en Informatica;
Ingenieria de Sistemas y Computacién
o Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria Eléctrica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Ingenieria Industrial del Ndcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

o)

Conocimiento en Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines

Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada o laboral
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TECNICO ASISTENCIAL CODIGO O1 GRADO 10

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 127
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 10
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Uno (1) Donde se ubique el Qwep ejerza la No
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Direcciéon General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion General en el disefio y elaboracion de piezas comunicativas que aportan

a la difusiéon de politicas, instrumentos e imagen de la Agencia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Ejecutar las actividades relacionadas con la administracion y actualizacion de los contenidos
del portal web institucional.

3. Ejecutar las actividades relacionadas con la administracion y actualizacion de los contenidos
de la intranet institucional.

4. Crear y administrar el archivo audiovisual, grafico y fotografico de la entidad.

5. Elaborar las piezas graficas y audiovisuales para las redes sociales de la Agencia.

6. Apoyar en la realizacion del contenido web por solicitud de las diferentes areas de la agencia.

7. Disefar Boletines, comunicados, Informes, Manuales y Planes entre otros, relacionados con
la gestidon de la Agencia.

8. Cubrir los eventos (fotografia y video) a los cuales asiste el senor director y que le sean
asignados, asi como los demas eventos que estén relacionados con la mision de la Agencia.

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.Disefiar la estrategia de manejo de imagen de la Agencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS 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

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional

2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva

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

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo técnico profesional en la disciplina
académica de:
e Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines
No requiere
e Disefio
e Publicidad y Afines.
ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacidon
superior en disciplina académica de:

e Comunicacion Social,
Afines

Periodismo vy

e Disefio

e Publicidad y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

TECNICO ASISTENCIAL CODIGO O1 GRADO 07

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 128
DENOMINACION z
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Direcciéon General Director General

AREA FUNCIONAL

Direccion General

PROPOSITO PRINCIPAL

dependencia.

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

contratistas de la Dependencia.

5. Apoyar con la gestion de PQRS-D

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

2. Apoyar el proceso de gestién documental del area.

3. Desarrollar actividades logisticas para el desarrollo de las comisiones de los funcionarios y/o

4. Prestar apoyo al supervisor de los contratos relacionados con apoyo administrativo y/o
logistico de la entidad, en coordinacién con la Secretaria General.
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6. 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".

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Sistemas de informacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 129
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Secretaria General QU|er_1 €lerza la
supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién en la atencién a los usuarios en los canales de atencidn y seguimiento de las
PQRSD.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

2. Atender y orientar a los usuarios, sobre los servicios que ofrece la entidad de acuerdo con
los protocolos y lineamientos de la atencidn al ciudadano a través de los canales de atencion
definidos por la agencia.

3. Administrar las cuentas de correo electronico oficiales establecidas por la entidad.

4. Proyectar las respuestas de los derechos de peticion que se le asignen de acuerdo con la
normatividad y lineamientos vigentes.

5. Apoyar con la elaboracién de informes, documentos y reportes que le sean requeridos.

6. Apoyar la elaboracion de instrumentos de recoleccion de datos e informacion sobre la gestidn
y satisfaccion de los canales de atencidn y aplicarlos.

7. Realizar el control y seguimiento a la atencién oportuna de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que presente la ciudadania bajo las directrices y politicas
fijadas en materia de gestién documental y dentro de los plazos legalmente establecidos.
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8. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién del proceso de Relacionamiento
Estado Ciudadano de acuerdo con los procedimientos establecidos.
9. Atender los lineamientos del Sistema Nacional del servicio al ciudadano y de la politica
nacional del servicio al ciudadano.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la
naturaleza de las funciones de su cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal
4. Sistemas de informacién
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 130
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Secretaria General Donde se ubique el
cargo

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el seguimiento y control de las PQRSD del area, asi como de la gestién documental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién del proceso de
relacionamiento Estado Ciudadano de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Administrar las cuentas de correo electronico oficiales establecidas por la entidad.

3. Realizar el control y seguimiento a la atencién oportuna de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que presente la ciudadania bajo las
directrices y politicas fijadas en materia de gestién documental y dentro de los plazos
legalmente establecidos.

4. Atender los lineamientos del Sistema Nacional del servicio al ciudadano y de la politica
nacional del servicio al ciudadano.

5. Proyectar las respuestas de los derechos de peticidn que se le asignen de acuerdo con

la normatividad y lineamientos vigentes.
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6. Apoyar en el seguimiento y monitoreo mensual a la informacién registrada en las
matrices de seguimiento PQRSD, realizando un muestreo por dependencias para la
validacién de cada una de las variables.

7. Atender y orientar a los usuarios, sobre los servicios que ofrece la entidad de acuerdo
con los protocolos y lineamientos de la atencion al ciudadano a través de los canales de
atencidn definidos por la agencia.

8. Apoyar con la elaboraciéon de informes, documentos y reportes que le sean requeridos.

9. Atender y orientar a los funcionarios y contratistas de la entidad, sobre el tramite de
las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD), cuando asi se
requiera.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas archivisticas vigentes

Sistema de Gestion Documental Institucional
Herramientas Ofimaticas

Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion

AWNE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI:\RQUICO
Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

ouhRwWNE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 131
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en actividades de apoyo administrativo y secretarial de conformidad
con las normas y procedimientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Administrar la correspondencia de la dependencia del grupo interno de trabajo que llega
por los canales oficiales.
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2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con
los procedimientos establecidos e el grupo interno de trabajo.

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

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

5. Organizar, distribuir y entregar elementos que le soliciten desde otras areas de acuerdo con
los procesos y procedimientos establecidos, asi como radicar documentos al interior de la
Entidad

6. Participar en la realizacion de los conteos fisicos del almacén.

7. Apoyar en las pruebas selectivas a las existencias en almacén o en servicio.

8. Apoyar en las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

9. Apoyar en las entregas a cada una de las dependencias los bienes y elementos propiedad
de la entidad que garanticen el correcto funcionamiento de la misiéon de la ANCP-CCE.

10. Desarrollar actividades logisticas para las actividades y reuniones de la dependencia

11. Apoyar el proceso de gestion documental del area.

12. Proyectar documentos que requiera el superior jerarquico, utilizando las normas estipuladas
para cada caso, garantizando su comprension y presentacion

13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
la entidad.

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 y consolidar los formatos de asignacion, seguimiento y retiro de inventario a los
colaboradores de la Entidad, asegurando la confiabilidad de la informacion.

16. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos recibidas
por la entidad

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Conocimientos basicos en Contratacién Estatal
4. Sistemas de informacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacién a resultados 2. Disciplina

3. Orientacién al usuario o al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizaciéon

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral
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IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 132
DENOMINACION K
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Donde se ubique el Quielj _eljerzg la
cargo supervision directa
AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedimientos a cargo de la Secretaria
General.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Administrar la cuenta del correo de Notificaciones judiciales de forma oportuna y conforme
le sea asignado y darle tramite y seguimiento que corresponda.

3. Apoyar la gestion oportuna de comunicaciones dirigidas a las autoridades que corresponda
desde la cuenta del correo de notificaciones judiciales, asi como apoyar su seguimiento,
reporte y archivo, conforme le sea asighado.

4., Apoyar en el monitoreo diario y mensual a la informacion registrada en las matrices de
seguimiento, asi como apoyar el seguimiento al cumplimiento de indicadores de la
dependencia.

5. Apoyar la gestion de las PQRSD, requerimientos e informes de la dependencia dentro de la
oportunidad requerida, conforme le sea asignado.

6. Apoyar en la organizacién de archivo fisico y electréonico y al manejo de tablas de retencion
documental (TRD) de la dependencia.

7. Realizar el control y seguimiento a la atencién oportuna de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que presente la ciudadania bajo las directrices y politicas
fijadas en materia de gestidon documental y dentro de los plazos legalmente establecidos.

8. Atender los lineamientos del Sistema Nacional del Servicio al Ciudadano y de la politica
Nacional del Servicio al Ciudadano.

9. Apoyar en la elaboracion de los traslados por falta de competencia de cualquier peticién que
sea competencia de otra entidad, en especial los derechos de peticion relacionados con
vivienda, personas desplazadas, victimas de la violencia, salud, pensiones, programas de
atencioén al adulto mayor y becas educativas, las cuales, por estar relacionadas con derechos
fundamentales, deben ser remitidas de manera inmediata a la entidad que tenga dentro de
sus funciones la prestacion de estos servicios.

10. Apoyar en el seguimiento y monitoreo mensual a la informacidn registrada en las matrices
de seguimiento PQRSD, realizando un muestreo por dependencias para la validacién de
cada una de las variables.

11. Apoyar la gestién de los procesos de PQRSD

12. Apoyar en la implementacién de procedimientos y mecanismos que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a cargo de la dependencia.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidon del conocimiento en temas propio de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas archivisticas vigentes
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2. Sistema de Gestién Documental Institucional
3. Herramientas Ofimaticas
4. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacién
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad 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
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 133
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJIO
Once (11) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la Administracién, funcionamiento y custodia del proceso de gestidon de documental de
Colombia Compra Eficiente de conformidad con las politicas de la Entidad y la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la administracion y custodia de los documentos que reposan en el proceso de archivo
central e

2. Adelantar las acciones necesarias para la organizacién de documentos de archivo central de
la Entidad

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar los documentos fisicos y/o electrénicos en la
herramienta establecida en la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Apoyar las actividades que se requieran en elaboracién y actualizacidon de los inventarios

para mantener los registros actualizados y atender las solicitudes de préstamos de

documentos a los usuarios segun las normas y procedimientos establecidos.

Apoyar el proceso de transferencias documentales

Apoyar los procesos basicos de preservacién de documentos.

Apoyar la realizacién del inventario preliminar de los tipos documentales para los procesos

asociados a cada dependencia.

8. Brindar apoyo en el alistamiento y depuracién de los documentos para ser incorporados en
los expedientes.

9. Apoyar la elaboracidon del diagnostico del estado del archivo de conformidad con la
normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas archivisticas vigentes
2. Sistema de Gestion Documental Institucional
3. Herramientas Ofimaticas
4. Modelo de Control Interno de Gestion Institucional
5. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERi\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad 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
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA } 134
DENOMINACION ~
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en la Administracion, funcionamiento y custodia del proceso de gestidon de
documental de Colombia Compra Eficiente de conformidad con las politicas de operacion de la
Entidad y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la organizacion de documentos de archivo central de la Entidad.

2. Realizar la radicacién de documentos en la ventanilla Unica cuando asi se requiera.

3. Apoyar en la busqueda y la recuperacién de los documentos de archivo requeridos por los
usuarios de Colombia Compra Eficiente.

4. Apoyar la realizacién del inventario preliminar de los tipos documentales para los procesos
asociados a cada dependencia.

5. Apoyar operativamente la administracion de los documentos que reposan en el proceso de
archivo central e histérico

6. Realizar las actividades operativas para la organizacién de documentos de archivo central
de la Entidad

7. Apoyar las actividades que se requieran en elaboracién y actualizacién de los inventarios
para mantener los registros actualizados y atender las solicitudes de préstamos de
documentos a los usuarios segln las normas y procedimientos establecidos.
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los expedientes.

de la Entidad.
10.
11
normatividad vigente.
12.
13.
naturaleza de las funciones de su cargo

Brindar apoyo en el alistamiento y depuracion de los documentos para ser incorporados en

Apoyar el proceso de actualizacion de los expedientes de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental y la implementacidn de los instrumentos y herramientas archivisticas

Apoyar el proceso de elaboracion de inventario documental fisico y/o digitales de la Entidad.
. Apoyar la elaboracién del diagndstico del estado del archivo de conformidad con la

Realizar la radicacion de documentos en la ventanilla Unica cuando asi se requiera.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas archivisticas vigentes

Herramientas Ofimaticas

U N

Sistema de Gestion Documental Institucional

Modelo de Control Interno de Gestion Institucional
Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptaciéon al cambio

oUuhwNE

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 135
DENOMINACION =
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en actividades de apoyo administrativo y secretarial de conformidad
con las normas y procedimientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Administrar la correspondencia de la Subdireccidn que llega por canales oficiales de acuerdo

1.
con los procedimientos establecidos.
2. Archivar la documentaciéon generada en la dependencia.
3. Recibir, distribuir y enviar la correspondencia de la dependencia.
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4. Apoyar la realizacidn del inventario preliminar de los tipos documentales para los procesos
asociados a cada dependencia.

5. Apoyar operativamente la administracién de los documentos que reposan en el proceso de
archivo central e histérico

6. Realizar las actividades operativas para la organizacién de documentos de archivo central
de la Entidad

7. Apoyar las actividades que se requieran en elaboracion y actualizacion de los inventarios
para mantener los registros actualizados y atender las solicitudes de préstamos de
documentos a los usuarios segun las normas y procedimientos establecidos.

8. Brindar apoyo en el alistamiento y depuracién de los documentos para ser incorporados en
los expedientes.

9. Apoyar el proceso de actualizaciéon de los expedientes de conformidad con las Tablas de
Retencidon Documental y la implementacidn de los instrumentos y herramientas archivisticas
de la Entidad.

10. Apoyar el proceso de elaboracion de inventario documental fisico y/o digitales de la Entidad.

11. Apoyar la elaboracion del diagndstico del estado del archivo de conformidad con la
normatividad vigente.

12. Realizar la radicacién de documentos en la ventanilla Gnica cuando asi se requiera.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas archivisticas vigentes

Sistema de Gestion Documental Institucional
Herramientas Ofimaticas

Modelo de Control Interno de Gestion Institucional
0. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion

00N

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
7. Aprendizaje continuo 4. Confiabilidad técnica
8. Orientacion a resultados 5. Disciplina
9. Orientacion al usuario u al ciudadano 6. Responsabilidad

10. Compromiso con la organizacion
11. Trabajo en equipo
12. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

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

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA i 136
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Donde se ubique el Qwep ejerza la
cargo. supervision directa
AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar de manera eficiente las actividades de gestion documental, manejo de correo,
seguimiento y asignacidon de peticiones en la Subdireccion, contribuyendo a la organizacion,
trazabilidad y cumplimiento oportuno de los procesos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la recepcidn, clasificacion, distribucion y archivo de documentos fisicos y digitales
de la Subdireccién, garantizando su adecuada organizacién y custodia conforme a las normas
de gestion documental.

2. Realizar el reparto diario de correspondencia y documentacion, asegurando que los
documentos lleguen oportunamente a los destinatarios internos vy externos
correspondientes.

3. Gestionar el correo electronico de la Subdireccidn, organizando, priorizando y realizando el
seguimiento de los mensajes recibidos y enviados, segun instrucciones del equipo.

4. Hacer seguimiento a las peticiones asignadas, consolidando informacién sobre su estado,
alertando sobre plazos proximos de vencimiento y elaborando reportes de avance.

5. Apoyar en la asignacién de peticiones, registrando en los sistemas de informacién
institucionales las actividades realizadas, asegurando su trazabilidad.

6. Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas de la Subdireccidn, tales como
la preparacion de documentos, organizacion de reuniones y sistematizacion de informacion,
entre otros.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Conocimientos basicos en Contratacién Estatal
4. Sistemas de informacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Or!entac!gn a resulta_mdos . 1. Confiabilidad técnica
3. Orientacion al usuario o al ciudadano R
4. Compromiso con la organizacion 2. Disciplina -
. . 3. Responsabilidad
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA ) 137
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Donde se ubique el Quier) gljerzg la
cargo supervision directa
AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
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PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en actividades administrativas y secretariales de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Administrar la correspondencia de la dependencia que llega por los canales oficiales.

2. Archivar la documentacion generada en la dependencia

3. Recibir, distribuir y enviar la correspondencia de la dependencia

4. Desarrollar actividades logisticas para las actividades y reuniones de la dependencia

5. Manejar la agenda de la dependencia.

6. Apoyar el proceso de gestidon documental del area.

7. Elaborar presentaciones y documentos que requiera el superior jerarquico, utilizando las
normas estipuladas para cada caso, garantizando su comprension y presentacion

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. Suministrar informacidn a los ciudadanos en relacidon con la normatividad vigente, derechos,
deberes, productos, tramites y servicios, protocolos de acceso a informacién e interaccion;
de acuerdo con los canales de atencion establecidos en el desarrollo de sus funciones.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

11. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos recibidas
por la dependencia

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de archivo y correspondencia

2. Manejo de herramientas ofimaticas

3. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal

4. Sistemas de informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Or!entac!gn a resulta_ldos . 1. Confiabilidad técnica

3. Orientacion al usuario o al ciudadano iscipli

4, Compromiso con la organizacion 2. Disciplina -

. . 3. Responsabilidad
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA } 138
DENOMINACION -
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 07
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Once (11) Donde se ubique el Quier) gljerzg la
cargo supervision directa
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AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en actividades de apoyo administrativo y secretarial de conformidad
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Administrar la correspondencia de la Subdireccidén que llega por los canales oficiales.

Archivar la documentacion generada en la Subdireccion.

Recibir, distribuir y enviar la correspondencia de la Subdireccion.

Brindar atencidn telefénica a las entidades compradoras, proveedores y, usuarios internos y

externos de la entidad.

Apoyar logisticamente en las actividades y reuniones de la Subdireccion.

Brindar apoyo técnico en el proceso de gestién documental de la Subdireccién.

Elaborar o transcribir documentos que requiera el superior jerarquico, utilizando las normas

estipuladas para cada caso, garantizando su claridad y presentacion.

8. Suministrar informacién 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 el desarrollo de sus funciones.

9. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos recibidas
por la Subdireccion.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel y la

naturaleza de las funciones de su cargo

PWNE

Now

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de archivo y correspondencia
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal
4. Sistemas de informacidn

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
7. Orientacién a resultados 4. Disciplina
8. Orientacion al usuario o al ciudadano 5. Responsabilidad
9. Compromiso con la organizaciéon

10. Trabajo en equipo
11. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral
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NIVEL TECNICO ASISTENCIAL
TECNICO ASISTENCIAL O1 - 01

IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 139
DENOMINACION <
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial o1 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJIO
Uno (1) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico basico en la operacion, administracién y mantenimiento de los servicios,
sistemas y plataformas tecnoldgicas de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente, contribuyendo al correcto funcionamiento de los recursos informaticos y al
soporte oportuno de los usuarios internos, conforme a los procedimientos establecidos

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la configuracidon basica y monitoreo de los equipos de red para garantizar
conectividad y segmentacion adecuada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar la mesa de ayuda interna, atendiendo las solicitudes de los usuarios, registrando
incidentes y escalando los casos segln los procedimientos definidos.

3. Apoyar en el seguimiento y ejecuciéon de tareas de mantenimiento preventivo de la
infraestructura tecnolégica interna.

4. Apoyar en la administracion y uso de las herramientas de monitoreo y operacion dispuestas
por la Agencia para el control y soporte de los servicios tecnolégicos.

5. Presentar oportunamente los informes requeridos por las dependencias competentes y
organismos de control.

6. Apoyar con la elaboracion de estudios, fichas técnicas y justificaciones de los bienes o
servicios tecnoldgicos que se requieran adquirir en la entidad en materia de infraestructura
tecnolodgica interna pudiendo actuar como evaluador de procesos.

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en archivistica
2. Sistema de Gestion Documental Institucional
3. Herramientas Ofimaticas
4. Modelo de Control Interno de Gestion Institucional
5. Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI’\RQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
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2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
4, Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller No requiere
IDENTIFICACION
NUMERO DE FICHA 140
DENOMINACION 2
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO
Técnico Técnico Asistencial 01 01
CARGO DEL JEFE
No. DE CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO TELETRABAJO
Uno (1) Donde se ubique el QU|er_1 ejerza la No
cargo supervision directa

AREA FUNCIONAL

Donde se ubiqgue el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion documental de la dependencia y apoyo logistico, de acuerdo con las politicas
y procedimientos establecidos por la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.
3

Realizar las diligencias de mensajeria que le sean asignadas en el cumplimiento de sus
funciones.

Apoyar la organizacion de documentos de archivo central de la Entidad.

Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar los documentos fisicos y/o electronicos en la
herramienta establecida en |la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Apoyar en la busqueda y la recuperacion de los documentos de archivo requeridos por los
usuarios de Colombia Compra Eficiente.

Apoyar la realizacién del inventario preliminar de los tipos documentales para los procesos
asociados a cada dependencia.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades
competentes, los organismos de control y las dependencias de Colombia Compra Eficiente.
Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

R G

Conocimientos basicos en archivistica

Sistema de Gestion Documental Institucional
Herramientas Ofimaticas

Modelo de Control Interno de Gestion Institucional
Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
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2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
4, Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller No requiere
EQUIVALENCIAS

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