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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
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218. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 03

Numero de Cargos: 1

Dependencia: Oficina de  Asuntos Administrativos vy
Adquisiciones

Cargo del Jefe inmediato: Jefe Oficina de Asuntos Administrativos y
Adquisiciones

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asuntos Administrativos y Adquisiciones
Vicerrectoria Administrativa y Financiera
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar de los procesos y procedimientos en materia contractual de acuerdo a la normatividad
vigente y a las solicitudes de su jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, reportar y hacer seguimiento a la contratacién bienes y servicios en sus
diferentes modalidades, en el aplicativo SECOP con todos sus respectivos anexos en los
tiempos establecidos.

2. Realizar acompafiamiento operativo a los procesos precontractuales que adelante la
Institucién de acuerdo a las modalidades de contratacion estipuladas en el estatuto de
contratacion de la Institucién.

3. Organizar y controlar que los expedientes contractuales generados por la institucion
cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

4. Participar en la consolidacién y organizacion de la informacién necesaria para la rendicion
de informes tanto a entes de control como a las demas usuarios internos y externos, de
conformidad con los lineamientos requeridos.

5. Realizar acompanamiento en la formulacion, realizacion y verificacion de los estudios de
mercado, de los procesos de contratacion de bienes y servicios; cuando sea requerido.

6. Proponer procesos, procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

7. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado

. Plan de desarrollo institucional.

. Sistemas de informacién de contratacién publica

. Estatuto de contratacion de la Universidad

. Administracién y Contrataciéon Publica

. Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

. Presupuesto y Economia

. Conocimientos sobre andlisis financiero
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8. Normativa vigente en presupuesto publico
9. Sistema de Gestién de Calidad
10. Protocolo de atencién al ciudadano

VI. 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 organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Con personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en los ntcleos basicos de | Seis (6) meses de experiencia profesional
conocimiento en Administracion; Contaduria | relacionada.
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines.

EQUIVALENCIAS
No Aplica
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