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N . RPN ] " Adenisicionss—
IIl. AREA FUNCIONAL Vicermeclonia Administrativa-Divisidn de-Conlrafacion y Adguisiciones:

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo siminisirativa o compiementarias de Jas dreas propias de los niveles superiores o que se caractésicen por ef
sredominio de actividades manuales.o de simple ejecucitn.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentes, datos, elementos y correspondencia relacionados con fos asunios de
competencia del area,

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter téenico, administrativo vy financiero, y responder por su exactitud.
- Orientar a fos usuangs y sununistrar fa informacion que le sea solicitada, de conformidad con Ios documentos establecidos.

Desempedar luncidnes de. oficinay de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el-desarolio v ejecucion de tas actividades del drea dé
desempefio.

Velar por |3 adecuada presentacion de la.dependencia y por fa respectiva organizacion defl archivo.
Suministiar de-manera cordial y veraz informacidn retacionada cen tréh]iies,'autorizaciongs ¥ procedimientos establecidos.
+ ‘Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina, .
Cumplir con {as politicas.y los programas-que lenga iz Universidad relacionados con gestion de.calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asislir a fas capacitaciones grograntadas por ia Universidad,

Velar por ia proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su emplso, cargo o funcidn conserve hajo su cuidado-o:a Ja cual tenga:
acceso, & impedir o evitar {a susiraccion, destruccidn, ocullamiento o wlilizacion ndsbida.

Aplicar y velar por {05 protacoles de corfidencialidad de la informacion z fa gue haya lugar,

. Las demds que le sean asignadas por auloridad.competente, de acuerdo con el rea de desempeno y 'a naturaleza del empleo.

'VI. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar agenda v acta del Comité dé Contratecion.

Elaborar certificacionds de Ios contratos de la Seccion de Manar ¥ Mayor Cysnlis.

Sistema Integrado de Gestion

Conoger ¢ identficarias acciones a reaiizar en el plan de emergencla, plan de contingencia y parlicipar de fos simulacros que se realizan.
Conocer fas hojas de seguridad {MSDS) de log productos quimicos asignados para usarles de acuerdo a io establecido
Cumplimiento de los requisitos hormativos aplicables al Sistema integrado ge gestitn

Cumplir con 1as responsabilidades establecidas en af Programa Proleccion y Prevencién conlra caidas en alturas y 1a legistacion aplicable cuando
s¢ realicen Iabores de wrabajo en alturas a mas de 1,50mt o-sobre un nivel inferior,

Cumpiir con ios programas, procedimienias, instructivos, planes, etc. det Sisiema de gestion. de seguridad, salud en el rabajo y gestion ambiental
y operativos establetidos por ta UMNG o el cliente para desarroilar la labor y las tareas criticas para prey

Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad. Salsd en & Trabajo y Ambiente establecidas por ta universidad.

Dar aviso inmedialo # sus jefes de drea sobre la existencia de condisiones defeciucsas, peligros. aspecios ambientales, falias en a5 instalagiones
maguinarias, procesos y operacicnes de trabaje, y sisternas de contro) de riesgos.

Desemperar s cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el TraBajo y Ambiente

irformar yio repertar al encargado de Seguridad v Salud ene! Trabaje y Gestion -Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTA. '

- Participar activamenteen ta divulgacion e identificacian de jos materiales peligrosos que se utilizan deniro de Ia empresa de acuerdo-a iss hojas
de seguridad (MSDS),

Participar activamente n Ias charlas y cursos reiacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Parlicipar activamente en los grupos relacionados con ¢ Sistema Integrado e Gestion, ¢oma son: Comité Paritaric de Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupa Adminisirativo de Gesfién Amblentat y Saniasia y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Panticipar en charlas, cursos y tallsres de entrenamiento &n prevencion y.atencion de emergancias.
Participar en el desarofio de los programas, procedimientos y actividades aseciadas al Sistema Integrado de Geslion.

Procurar el cuidado inlegrai de su salud, informando su eslado ge salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar tag inspecéiones apheables al sargn, proponer las. mejoras, hacer ios reportes al jefe inmeadiato vy hacer seguimiento al cierre delos
hallazgos.

- Lilizary mantener adecuada y responsablémente los elementos de proteccién personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar la conformacidn, arganizacion, rotulacién cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de cantrol de eéxpedienies),
adminisiracion, control, cnr_\s'ei'va::iém préstamo y consuita de los documentos de archive y expedientes, en el.archivo de gestidn, generades en
ejercicio de las funciones del area a la que pentenece, de acuerdo con Ja tabla de retencion documental aprobada. teniende en cuenta los principios
de plocadencia y orden arigingl, ef ciclo vitat defos documentos y i narmatividad archivistica vigente. Detie impedir o evitar 12 sustraccién,
destruccion, acuttamiento o utilizacian indebidos de [a informacion. '

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ‘Orientacion a resultados

COMUNES —— — Grientacion al usuario y &l ciudadano ~

R e TS IR .
COMUNES  — —  Compromiso con la Organizocion N

NIVEL JERARQUICO  Manejo de lainformacion ’ i i

MIVEL JERARQUIC

IR SEip e R
NIVEL JERARQUICO Relaclones inferpersonates
NIVEL, JERARQUICOD Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Palitica
-« Estructurade I3 Universidad
- Procesos y procedimientos ngtifucionales
Herramientas ofimaticas
Atencién al usuario,
Técnicas de redaccion
< Técnicas de archivo y comespendendia

- Sisternas ge gestion de calidad. gestion ambiental. seguridad y salud peupacional

[X, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITQS GENERALES
|Aprnbac=‘fm de cualro (43 anos de educacion basica secundaria y sais (8} meses de experiencia laboral. I

%I. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

%Il EQUIVALENCIAS

Tiulo de formacion tecneitgica o de formacidn técnica profesional. por un (1) efie de experiencia refacionada, siempra y cuando se acredite fa
termiracion y aprobacion 82 los estudies en la respectiva modalidad; Tres-{3) afos de experientia retacionada por tilule de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional:adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afa «e educacion superior por un {1} afn de expeadencia y
viceversa, o por seis {6} meses de experiencia relacionada ¥ curso especifico de minime sesenta {80} horas de duracién y viceverss, siempre v
cuande se acredite dipioma de bachiller para ambos casoes: Diploma de bachilier &n cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro {4} ahos de
educacion basica secundaria y un (1) at de experiencia laberal y viceversa. o por aprobacion di cuatro (4} 8Aos de educacion basica secundaria y
CAP del.3ENA; Aprobiacidn de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6} meses eBXperiencialaboral y viceversa, siompre y puande se
acredite ia formacion basica primaria.La equivalencia respecto de ka fermasién que imparte st Servicio Nacional de Agrendizaje (SENA) se
establecerd asi/Tres (3) afios de educacién basica secunderia o dieciocho (15} meses de ghperiencia, por et CAP del SENA Dos (2} aftos de
formacion en sducacion superior, 0 dos {2} afios de experiencia porel CAP léonico-del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas; Tres {3) afos de formacion en educacion superior o tres {3} anos de experlencj por et CAP Tacnico Hel SENA y-bachilier, con-interisidad
horaria superiar a 2000 horas. V
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