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i ] ini fva-Divish ratacion y Adquisicianes-Seccion de Contratos de Mayor y Menor Cuanta-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectora Administrativa-Division de Conlratacion y Adg : ¥

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo.de caracier administzalive o complementarias de las tareas propias g fos niveles stperiores o que se caracterizan por
&f predominio de actividades manuales ¢ de simple ejecucion,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprensin y 1a jecucion de jos procesos auxiliares € instrumentales del drea de desempenc, y sugerirlas alternativas de
tratamiento y genetacion de nuevos pracesos,

+ Disefar, desarrollar y aplicar sistemas-de infarmacidn, élasificacion, actualizacion, manejo i{_conserva'ciénic?e réecursas prapios de'la o’rga_rzizac'ién.' ’

Brindar-asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo can instiucdivnes recibidas, y comprobar {2 eficacia de fos métodos ¥ procedimientos
utilizades en el desarrolic de planes y programas.

Adefantar estudios y presentar informes.de cardgter técnico y estadistico.

Recibir, tramitar y archivar Is correspondencia de fa depéndencia asignada;

Aplicar y adaptar tecioligias qué sirvan de apoyo al desarralio de las actividades propigs de la dependericia, el cargsd v ¢l cumplimiento de las
metas propuestas.

+ Llévar y mantener aclualizados los registros de caracler téenico, administrativo y financlero, y responder por su exactitud,

Orlentar 4 fos usuarios, y surmitistrar I3 informacién que le-sea soiicitada, de conformidad con fos procedimientos establacidos e la dependencia -
asignada, o A o o o

Desempefiar funciones de oficina y de asisiencia. administrativa, encaminadas z facilitar al desarrolio v Ia ejecticion de las actividades del ares de
desempefio.

- Elaborac los cuzdros de recomendacion oresumen de calificacion juridica, financiera, técnica v econdmicacuands ia dependentia los:requiera.

+ Paiticipar en e désarrollo'y Ja ejecucidn de ot procedimientos correspondientas a fa dependencia asignada.

Cumpiir con Jas paliticas y los programas que tenga Ja Universidad relacionadbs con gestion de calidad, saiud ccupacional ymedioambiente:

Asistir 2 las capacitaciones programadas por fa Universidad.

Velar por la proteccidn de ia documentacion e informacion fue porrazdén de su emplen, cargo o funcién censerve bajo su cuidado o a fa cual tenga
acceso; e impedir o evifar su sustraceion, desiiuccion, ocultamianty o wtilizacian indebida.

Aplicar y velar por los protocalos de confidencialidad de 1a informacion a faque haya fugar.

Les demds que Je sean asignadas por autoridad competente..de acuerde:con ef rea de desemperio y.la naturaleza del ampleo,

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Proyectar loy informes de seguimiento contracius) semanales,

Proyactar fos informes requeritios por otras.unidades administrativas o wor gntidades efternas,
Afimentar ef suadro de seguimienio de la Divisidn,
Recibir, veriticary tramitar Factiras de ia Division.

Tramitar-atresi, aficles, actas de liguidacion & informes de ios contratos de a Unfeersidad,

Sistema Integrado de Gestién

Conccer e identificar ias acciones a realizar &5 sl plan de emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,

Coenacer las hojas de seguridad {MSLS) de los productos quimicos asignadas para usarlos de acuerde a'lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normiatives aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumpls con !as-resppnsabii@dades' eslablecidas en el Programa Profeccian y Prevencion contra caidas en alfuras y iz legisiacion aplicable cuando
se realicen iaores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un hivel nferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salug en ef trabajo y geslién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el gliente para-desarrotiar Ia-fabor y las tareas criticas para prey

Cumplir fas nermas y procedimientos de Seguridad. Salus en ef Trabajo y Ambiente establecidos por fa usiversidad.

Dar avise inmediate a sus jefes de-area sobre iz existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, faias en tas instataciones,
maduinarias, precesos ¥ cperaciones de trabajo, y sistemas de cdntraf de riesgos.

Desernpenar su carge con ios rofes y responsabilidades en” Seguridad, Saiud en & Trabajo.y-Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en e Trabaje y Gestion Ambientat las condicionas peligrosas o acontecimientos .en
maleria de SSTRA.

- Participar dctivamente en'la divulgacion e tdentificagian de los mateniales pefigrosos que se utilizan dentre de fa empresa de acuerdo a las hojas
de sequridsd (MSDS)

Participar aclivamente er ias charlas y curses relacionados con ol Sistema Integrado de Gastidn,
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Paricipar aclivamente an los grupos relacionados cen el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad ¥ Safud en el
Trabaja, Grupe Administrative de.Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

+ Participar en charias, cursos 'y talleres de-enfrenamients en prevencion y aiencion de emergencias.
Participar en e desarolio de los prograinas, procedimizntos y actividades asociadas ai Sistema integrado de Gestion
Procurar ef cuidado integral de su salud, informanda su estado de salud de und forima clara y veraz.

. Reaiizar las inspecciones-aplicables al cargo. proponer fas mejoras, hacer los repories al jefe. inmediato y hacer sequimignto al clerre de'los
hallazgos.

- Utilizar y rahtener adecuada y responisablaments ios eleinenlos de proteccidn personal asighados

Gestidn Documental

+ Realizar f conformacian, organizacion, descripeion linventarios, adrministracién, control, consénsacian y consulta de lps dosumentos de archivo, en
et archivo de gestion, generados en gjercico de las funcianes dél drea 4 1a que pertenece, de acuerde con Ja tabla de retencién documental
aprabada, teniendo en guenta los principios de procedencia y crden original, #f ciclo vital de fas documentes y 12 normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o'evitar la sustraccidn, desirucdion, oouttamiento & gtilizacien indebidos da la informarion, :

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion & resuftados

COMUNES Orientazien al usuario y &i  cludadeno
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise cor ia Qrganizacién
NIVEL JERARQUICO Experticia tecrica

NIVEL JERARQUICO Trabaje en equipo y-colaboracién
NIVEL JERARQUICT Creatividad & inhovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constiiucion Pofitica
Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofiméticas

Estruclura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de-gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad ¥ salud geupacional

1X..CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

-+ Atencion al usuaric
-~ Gonocimisnto &n procesos contables.y ¥ributarics
+ Normativa de contratagion

Narnativa de conrol Interno disciplinaric

X. REQUISITOS GENERALES

Titule de farmacion lecnologica. y nueve (8) meses de experiencia relacionaga o laborat o Tilulo de formacion tecnoiogica con especializacion o
aprobacin de cuatre (4) ancs de educacion superioren i& rmodatidad de formacion profesional y sefs [B) meses de experiencia relacionada o laboral.

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
«  Administracién

Derecho
« Economia

Contaduria Piblics

‘Nivel de formacion Posgrade

Xl. EQUIVALENCIAS

Titulo de [ormacion tecrolbgica o de formacion tecnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite 1a
tarminacion y aprobacién de los estudios en la respeciiva modatidad; Tres {3) afios de experiancia reiacionada por o de formacion tecnaldgica o de
tormacin {écnica profesional adicional af iniciafmenta exigito, y viceversa; Un (1} afio de educacidn superior por un {1} afip de Bxperisncia y
viceversa, o porsals (6) meses di experiencia relacionada y curso espegificn de minime sesanta (60) horas de duracion y viceversa. SIBmpre y
cuando se.acredite diploma de bachitler para ambes cases, Digloma de hachillar en cualguicr modalidad, por aprobacidn de cuatro {(4) afios de
educacion basica secundaria y urt (1) adc de experiencia laboral y viceversa, o par aprobacion de cualro (4) anos de educacion basica secunidaria y
CAP de) SENA; Aprobacidn-de un (1) afio de educacion basica secundaria por sels (8) meses:de experiencia laboral y vicaverss, siemprey cuanda se
acrgdite la forrmacion basica primaria La equivalencia respectt de la formaciin que imparte el Servicio Nacional da Aprendizaje (SENA) se
establecerd asi Tres (3) afios de educacian basica secundaria o dieciocho {18) messs de experencia, por gl CAP del SENA! Dos (2) anos de
formacion en editcacion superior, o dog (2) afos de experiencia por g1 CAP tecnico del SENA y bachilier, con intgrisidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres'{33-afos de formacion en educacion superior oueas (3} ahas de experien?’p&?ﬁb«ﬂécmco dei%l‘m v bachifiet.. con intensidad

horaria superior a 2000 horas,
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Firma jefe inmediato . Fi
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