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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION | uBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
1 SUTIN Segtin el Jefa de Divisién
SECRETARIQ EJECUTIVO 4210 18 4710-18-529 L ?Undona[

. inistrativa-Division de [ratacion y Adquisiciohes-Seceidn dé Conlrafos de Minima Cuanlia-
I1. AREA FUNCIONAL Vicerrectona Administrativa-Divisién de Confralacion y Adgi

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo.o complementarias-de las-areas propias de los niveles superores o que se-caractericen por el
predominic de actividades manuales o de simple. ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
l Tramitar el procedimiento. de KMimima Cuanliaen los rubros asignados y apoyar en fas tabores de'ia seccion. |

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y eontrolar documentos, dalos, élementos.y correspondencia refacionados con l0s asuntos de:
cormpelencia det drea.

+- Llevary mantener actuatizados los registros-de.caracier técnico, administralivo y finandlero, y yesponder por- su exactiflid.
- Origntar a6 usbarios y suministrar fa informagion que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

- Desempedar lunciones de oficina y deasistencia adminisirativa, encaminadas a faciitar-al desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de
desempenao: : -

Realizer labdres propias de los servicios generales que détermine la mstitucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades dal sérvicio ias requieran,

Cumplir con jas politicas y pregramas gue-tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, sajud ocupacional ¥ medicambiente.
Asisli a fas capacitaciones programadis po? 1a-Universidad.

Velar por 2 proteccion de la documentacion e informacion que por razéa de su empleo, cargo o'funciin conserve hajb Su cuidado 0. la cual tenga
-atceso, & impedir 0 evilar su sustraccion, destruccidn, ocuitamiénto o utilizacidn indebida,

- Aplicar y velar gior los protocolos de confidencialidad de 1a jnformacion a la qus haya fugar,

Las demas que k2 sean asignadas por auforidad compatente, de acuerdd con &l drea de desemperio y la naluraieza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir iz solicitud detbien o servicio da las distintas unidades académico administrativas, de 1os (Ubros asignades, Con sus tespéctivas cotizaciones y formaloe de
estudie de mercads complétaments diligenciado, concepto thenivo v recomendacion del prov

Varificar i fespective-aplicativo de presupuesto, st la-solicitud se encuentra incluida y corresponde al elemento o servicio v precia descritas an el estudio de mercad
entregado por fis dependencias.

Verilicar que ias cotizacionesy #f cuadro estudio de mercade &stén acordes con o solicitado, y que se adjunten los documentos definidos en of procedimiente de
minima cusntia.

Enviar fas respectivas drtdenes gara conscimienta v ejecucion de fax mismasa los supervisdras o respensables con copla a la dependendia, v notificar 2 los provesdor
Etabarar oficios de Otros Si, gars las respectivas medificaciones de fas érdeaes de pedids v servicin,
Elaborar las Certificaciones Comerciales, gue solicitan los proveedores,

Rendir ieformes periodicos de gjecucidn de drdenes, y de reserva fin de afio.

Sistema integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a-fealizar en el plan de emergencia, plan de contingencia.y paricipar de los simulacros que se reaizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignades para usarlos de aguerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos. aplicables ai Sistemna Integradio de gestion.

Lumplir con las responsabilidades establecidas en et Programa Proteccidn y Prevencion contra caldas en aituras y la legisiacion aplicable cuande
se realicen labores dé trabajo en aliuras a.mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior

Cumplir con los-programas, procedimientos, instructivos, planes, etc; det Sistema de-gestion de seguridad, salud en i trabajo y gestion ambiental
y operalivos establecidos per tz UMNG ¢ el dliente para desarallar ia labor y las tareas crilicas para prev

Cumplir 125 riormas y procedimientos de Seguridad, Salud e el Trabajo y Amblente establecidos por la universidad.

Car aviso inmediato a sus jefes de &fea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales. fallas en las instalaciones
rraquinarias, pracesos y cperaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desergenar su cargo con jos roles v re_sponsab}ﬁdades_ en Seguridad, Salud en el Trabajo 'y Ambiente

Informar yfo reportar al-encargado de Sequridad y Sakid en el Trabajo y-Gestidn Ambiental las condicionss peligrosas o acontecimienios en
materia de SSTSA.

Participar activaménte en la givulgacidn eidentificacion de jos matariales peligrosos que se utiiizan dentro de la empresa de acuerdo & las:hojas
de sequridad (MSDS)

Fadicipar activamente en las-charlas v cursos relacionadeos con ol Sistema Integrado de Gestién.

-~ Parlicipar acfivamente on 6% grupos relacionados con ef Sistema Integtada de Gestion. como son: Comité Paritario de Seguwidad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisfrative de Gestion Ambienial y Sanitarra y Brigada de Ermergéncia, Comité de Convivenciz Labo

Paricipar en chartas, cursos y lalleres de-entrenamiento en prevencion y atencign de emergencias

Parlicipar en el desarrolio de los programas, -procedimientos y actividades asaciadas af Sistema Integradp de Gesticn.
Procurar el cuidado integral de st salud. informando su esfado de salud de una forma clara ¥ veraz.
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- Realizar las inspedcionies aplicablés al-cargo, proponer tas mejoras, hacer tos regortes al jefe inmediato y hacer seguimiento af cierre de los
hallazgos,

Ulitizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persoral asignados.

Gestién Documental

- ‘Realizar Ja conformacion, organizacion, rotulacion {Cajas y carpetas), descripdion en invemario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstama y consulla de los documenios de archive y expedientes, en el archive de gestion, generados en
gerclcio de i35 funclones del 4rea a la que pertenece, de acuerda corl fa {abla de relencién documental aprobada. teniendo en cuenla 10s. principios
de procedencia y orden vriginal, ef ciclo Wal de los. documentos y 1a normatividad archivistica vigente, Dsbe impedir o evitar i sustraccidm,
destruccidn, ocultamiento ¢ ulilizacion indebidos de la informacidn.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resufiadas

COMuUNES Ofientacion alusuadoy sl cludadade

COMUNES Transparencia ) o ’

COMLUNES, Compromise con la Qrganizacién

NIVEL JERAROUICO Manejo dé la informacion

NIVEL JERARQUICC Adaptacion & camble

NIVEL JERARQUICD Discipiing i
NIVEL JERARQUICD Relacianes interpersonalas

NIVEL JERARQUICC Colaboracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIt, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura de la Universidad

Procesos y procadimientos institucionalés

Hemramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaction
Técnicas de archive y correspondencia

Sistemas de geslion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de contratazion

condeimientas en sistemas

X. REQUISITOS GENERALES
ii]ip_lnma de bachiller y quince {15y meses de experencia laboral. I

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENGIAS

Titula de formacian tecnoldgics o de formacian téenica profesional. por un (1) afio de experiencia relaciorada, siempre y cuando sea acredite la
erminacion y aprobacion de los estudios en la respective modafidad, Tres (3) afios de experiencia reldcionada por tituio de formacion tecnoldgica o de
formacion tecnica profesional adicional af iniciaiments exigido, y viceversa, Un {1} afo de educacian superior por un {1) aho de experienci y
vicevérsa, o por seis (8) meses de experiencia refacionada y curso especifico de-minimo sesenta (B0} horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos cases. Diplomade bachiller en cualquier modalidad, por aprobacitn di cualid (4) ados de
sducacion bagica secuntaria y un {1} afio de experiencia jaboral y viceversa, o por aprobacién de cualra (4) anos de educacion basica sscundaria y
CAP del SENA; Aprobacian derun (1) affo de educacion basica secundafia por seis (8) meses te experiencia jaboral y viceversa, siempre y guanda se
acredilé la formacion basica primaria.La stulvalencia respecto e la-formacion que impante al Servicio Nacional de Aprendizaje |SENA) se
astablecera asi:Tres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP dei SENA; Dos [2) anos de
farmacicn: ep educacion superior; ¢ dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horana entre 1500 v 2600
horas; Tres (3)afios de formacitn en aducacion superior 0 lres (3) 805 deexperiencia por 2lEAP Tecnico det SENA-y bachiller, con intensidad
horatia superior a 2000 horas. o

i Firrgggéjé’fe supdrior jerarquico
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Firma jefe inmediato
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