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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cédigo 20707

Grado 07

Dependencia GRUPO COMPRAS

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y controlar de forma eficaz, el proceso de adquisicion de bienes solicitados por la
administracion, necesarios para la prestacion del servicio y acompafiar y responder por los procesos contractuales
en las adquisiciones de bienes y servicios internacionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

« Realizar controles y aplicar la normatividad y las politicas vigentes en materia de contratacion, con el fin de
cumplir con los parametros legales de la Universidad.

e Atender en forma oportuna los requerimientos de bhienes presentados por las Dependencias del Nivel Central
de la Sede, mediante la elaboracion de contratos u érdenes contractuales y establecer mecanismos para
cumplir con las especificaciones técnicas y de calidad requeridas por la Universidad.

e Gestionar y controlar las actividades de importaciones (equipos, audiovisuales, computadores), con el fin de
cumplir con los parametros legales establecidos por la Universidad.

« Revisar la papeleria que se utiliza en los tramites de importacién cuando se solicita un pago al exterior, con el
fin de cumplir con las normas aduaneras, fiscales y de la Universidad.

e Evaluar y controlar permanentemente el comportamiento de los proveedores de la Sede frente al suministro
de activos en cuanto a calidad, precio, plazo, servicio postventa y cumplimiento de condiciones establecidas
en el pedido, con el fin de procurar contrataciones idéneas para la Universidad.

«  Exigir al proveedor ante el incumplimiento de las condiciones establecidas en el pedido, modificaciones que
se ajusten a los requerimientos de la Universidad, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad exigida.

* Reportar ante la oficina de Presupuesto las cancelaciones del excedente o el incremento de la reserva
presupuestal destinada a la compra de elementos, con el fin de levantar los saldos sobrantes de las 6rdenes
de compras de la Universidad.

e Coordinar y responder por la elaboracién de las 6rdenes contractuales y revisar que los datos y valores se
encuentren correctamente calculados y registrados.

e Elaborar en coordinacion con la Direccién Administrativa y la Seccion de Bienes y Suministros, el Plan de
Compras proyectado para cada vigencia.

e Coordinar y responder por la realizacién de informes requeridos por la Universidad y agentes externos a la
Universidad que asi lo requieran.

« Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

» Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision de la dependencia y
gue sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

« Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que
le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el
nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

e« La elaboracién de contratos u 6rdenes contractuales permanentemente, estableciendo mecanismos de
acuerdo con las especificaciones técnicas y de calidad requeridas por la Universidad.

e Elinforme de gestion presentado con el nimero de importaciones, cumplimiento de manual de contratacion y
circulares que emanan de la gerencia nacional y financiera, de acuerdo a los parametros establecidos por los
entes internos y externos.

e El contrato realizados con los proveedores de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Universidad.

« La elaboracién de oficio con el Nimero de ODC para cancelaciones o incremento de las mismas.

e Laelaboracién de kardex donde se consigna la informacion solicitada por la Universidad.

« El informe de ejecucion del plan de compras trimestralmente es elaborado oportunamente y enviado a la
Direccion administrativa y a los entes de control, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Contratacion estatal e interna

«  Procedimiento aduanero y fiscal
* Planeacion estratégica

*  Finanzas

*  Ofimética

¢  Contabilidad

*  Comercio exterior

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
«  Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacién y organizacion
e Transparencia ¢« Toma de decisiones
e Compromiso con la Universidad e Direccion y desarrollo de equipos

¢ Gestion de conflictos

. Conocimiento del entorno
¢ Manejo de la presién

¢« Recursividad

. Pensamiento analitico

*  Administracién de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.




