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; i i Adpiinistrativa-Divisidn de Contratacion y Adginisiciones-Seccidn de Conlratos de Mayor y Menor Cuantia-
Il AREA FUNCIONAL Yioerectona Admiisi ' ¥ Adg

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apovar 2 la depeniencin en ol desaralio da jos proceses y aplicar log conocimientos téenicos da aduerdo con s estudios realizados |

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Tramitar todos los protesas de menar y mayer cuantia an ja Divisién de Contratacién y. Adguisictones coma apoyo det abogato sustanclador. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar an g comprension y s ejecticién de log procesos auxiffares-a instrumentales dél drea de desempenio, y sugerir las altemativas da
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarroliar v aplicar sistemas de informacion, clasiticacion, dctualizacién, manejo y conservacion de recursos propios:de la organizacion.

Brindar asistencla léenica de manera operaliva, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
que seulilizan en el desarralio de planes y programias.

Adetantar estudios y presentar informas de caracter técnico y estadistico.

Responder por el smanefo y controf de fos. equipo$ a su cargo, ¥ fa conservacién de los elementas baje.su custodia,

Orlentar a los usuarius, y suministrar informacion, documentes o elermnentos que e sean solicilades, de conformidad con los tramiles,
autarizaciones y procedimientos astablecidos en el drea asignada.

Cumplir con las politicas y fos programas-que tenga la. Universidad relaclonados ton gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Aststir a fas capacitaciopes programadas par [a Univetsidad,

Velar por la prateccion de la documentacion e informacion que por razén de su-emples, cargo o funcién conservi bajo su cuidado o -a fa.cual tenga
accese, e impedir o evitar su susiraceion, destruceién, ocullamiento o utilizacion indebida.

Aplicary velar por fos: profocelos de confidencialidad. de ta informscion a fa que haya iugar,

Lag demés que te sean asignadas por autoridad compatente, de acuerds con el dred de deésempeiio v 1a naturaleza dél emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir al Profesional Especializade en los procesos de adjudicacién de iniitacianes publigas.

Marejar las bases de datos di la Divisitn,

verificar 8l presupuesto de estudios prevics, solicitar et Cerrificado de Disponibilidad Presupniestal« CDB, Registro de Propanentss - RF y descargar en el sistemia,
Efaborar ol ferinato para agrobacion de pélizas.
Enwiar ¥ realizar seguimiento de los procesos de contratatiGncon proveedares en 13 etapa precoriractual,

flabarar, enviar y.fealizar seguimiento de ofiios v solicitudes en 12 etapa precontractual,

Teamitar firmas <le evatuaciones, actas, Resaluciines y minutas ge los procasos de cantratacién.
Elaborar Rescluciopas de Comutés evaluadores, Resolutiones de adjudicacion y declarataris de desierta de invitationes privadas,

Asistit y verifisar documentos er fas visitas téenicas obligatorias de fas inviaciones.

Asistir al Profasional Especidlizad en los procesos de adjudicacion de lnvitacionas Pablicas,

Sistemna Integrado de Gestion

Conorer oidentificar las dceiones a realizar en ef plan da emargencia, plan de contingencia ¥ patticipar de los simulacros que se raalizan:
Conacer las hojas e seguridad (MSDS) de los produclos quimicds aslgnados para-usarios de atuerdo a la establacido
Cumplimianto de los requisites normativos aplicables at Sistema Inlegrade de gestiain.

-Gumplir con las responsabitidades establecidas en ef Programa Proleccion 'y Prevencion cenfra caldas en ailuras y i Jegistacidn aplicable cuando
se realicen laborgs de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimiantos, inslructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en 8l Irabaje y gestidr ambientai
¥ operativos estahlecidos por la UMNG o ef clenta pars desarrollar ia labar y fas tareas critiéas para prav

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridag; Sakd en ef Trabaje v Ambiente establecidos por la.universidad.

- {araviso inmediate o sus jeles de area sobre la existencia de condicionas defectuosas, peligros, aspéctos amblentales, fallas en las instalaciones,
haquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y-sistemas de control de rfesgos.

Desempedar su cargn con Jos roles y respensabiidades en Sequridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

[nformar /o reportar al encargadé de Seguritlad y Satud en of Trabajo y Gestion Ambientsl as condiciones peligrosas o acontacimientos en
matetia de SSTEA.

Participar activamenle er la divulgacién e identificacion de los maleriales paligrosos que se ulfizan denlro de fa empresa de acuardo & fas hofas-de
seguridad (MSDS}

Parligipar activamerile gn las chanas y cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion.

Parlicipar aclivamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en e
Trabajo. Grupe Administeativo-o Gestign Ambiental y Sanitaria.y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labg )

Participar an charlas, cursos y lalleres de entreniamienio en prevencion y alencicn de emergéncias.

- Participar en & desarrollo de los programas, procadimientos v actividades asociadas ol Sistena Integrads de Geslidn,
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- Precurar of cuidado integrat do su salud, Informands su cstade de salud do una forma clara y voraz.

- Realizar las inspeccionas aplicables al.cargo, proponer las mejoras, hacer los feportes of jefe inmediato y hacer seguimiento ai cierre de Jos
haillazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablermente fos elementos de. proleccion pefsonal asignados.

Gestion Documental

- Repalizar la confomacién,. organizacion, descripeidn (inventario), adminisiracion, tontrol, consernvacion y consuita de los doct{{nen_tos de archivi, en
et archivo de gestion, gensrados en ejercicio de las funciones del ared ala que pertencce; de acuerda con la tabla de re}qnctoﬂ dcc_:_t{m_emai_
aprobada, teniende ar cusnta jos principios.de procedancia y arden origingt, el cick vital ds_llos docx{menlosy {a pormalividad-archivislica vigente.
Dehe impedic oeviar la sustracgion, destruccian, osultamiento o utillzacién mdebidos de la informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ..Orientacion a resultados. e e
COMUNES _Orentecion ol ysuado y Al cludadano

Transparencia

COMUNES . Compromise con la Organizacion o :
NIVEL JERARQUICO  Experticia lécpica_

''''' L JEURAEE-]U{CO Teabaio en ecil.npp y calaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica

Estructura y administradicn det Estado

Herramientas ofimdticas

Eslructurz-de la Universidad

Pracesos -y procedimiantos instiiusionales

Sistamas de:geslian de caiidad, gesticn ambiantal, seguntdad ¥ salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencién al usuano
Conopimia__nto e procesos conlables yinbutarios

Madele Esidndar de-Cantrot intémo

+ Norpativa de contratacion

X REQUISITOS GENERALES

Tihuto de formacion 1écnica orofesional y seis (6).meses de experigncia reiacionada o laboral © 8probacion te res (3) anos 46 eduCACIon SUPEN0! &n
la modalidad de formacidn iecnoldgicr o piofesional o universitara ¥ Lres [3) ineses de experencia relacionada o labaral,

XI, NUCLEGCS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
Administracién

« Derechd
Economia

Contaduria Pablica

Nivel de formacion Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Tltuly de formacidn lecnologica o ge formacian tecnica prafesional, por un {1) afo de experiencia relacionada, siempre ¥ cLando se acradite s
terminacion y aprabacién de los estudios on Ia respectiva modalidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada por titulo de farmacidn tecnodgica o de
formacién tacnica profesional adicionat al iniclalmente exigido, y viceversa; Un {1) 4o de educacidn superior par un {1Y afic de experiencia y
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia rétaclonada y surso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracin'y vicaversa. siempra y
cuande se acradite dipfoma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién di: cualra {1} ailos do
educacitn basica secundania y un (1) afio de experiencia laboral y Viceversa, o-por aprobacién de cuatre (4} arios de aducacidn basica secundaria y

CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de axpel
acredite la formacién basica primarida equivalencia respecto de la formacion que iinparto-el Senet
establecerd asiTres (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocha {18} meses de experféncia, por el CAP def SENA; )
formacidn en educacién superiar, ¢ dos (2).afios de experencia por 8l CAP técnice del A 'y bachilfer, cor intensidad horpria entre 1500 y 2080
horas, Tres (3) afics de-formacion en educacion supeérior b res (3}afios de-oxperiendd por ef CAP Tecnico dol SENA y bachiller, con intensidad
horaria superor 8 2008 horas,

Firma jefe inmediato Firma jefe g
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