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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 51208

Grado 08

Dependencia GRUPO COMPRAS

Cargo del jefe inmediato JEFE DE GRUPO ALMACEN

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupaciona | OTRAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al grupo de compras en las actividades relacionadas con el proceso de adquisicién de bienes para las
distintas dependencias de la Sede de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

« Clasificar los elementos solicitados por las dependencias de acuerdo al tipo y caracteristicas con el fin de
solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores sobre precios y especificaciones técnicas de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la Universidad.

e Elaborar los cuadros comparativos y evaluar las cotizaciones presentadas por los proveedores con el fin de
adjudicar las compras pertinentes para las dependencias administrativas del nivel central de la Sede Medellin.

e Elaborar e imprimir las 6rdenes contractuales para la adquisicion de los bienes y suministros solicitados por
las Dependencias de la Universidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

e Solicitar la documentacién necesaria para la inscripcion y/o actualizacion de proveedores en el kardex de la
Universidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

* Realizar las compras de suministros con recursos de la caja menor de bienes y suministros de acuerdo a la
normatividad vigente de la Universidad.

« Elaborar y presentar informes a entes de control interno y externo cuando sean requeridos de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Universidad.

« Realizar actividades de archivo y correspondencia propios de la Secciéon de compras de acuerdo con las
directrices establecidas por la Universidad.

e 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.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

e Las cotizaciones son realizadas de manera oportuna y adecuada.

* Los cuadros comparativos y evaluacion de propuestas se realizan con base en los criterios establecidos por
la dependencia para la seleccion del proveedor.

* Las ordenes contractuales son elaboradas en el sistema financiero vigente, de acuerdo a los parametros
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establecidos por la Universidad.

« Las compras son realizadas de manera oportuna y eficaz, de acuerdo a los requerimientos de las
dependencias.

* Los documentos de los proveedores son archivados con su respectiva hoja de vida, de manera adecuada y
eficaz.

* Los informes son elaborados y presentados a los entes de control interno y externo de la Universidad, de
manera oportuna y adecuada.

e El archivo y correspondencia de la Seccidn, se encuentra debidamente organizado, cumpliendo con la
normatividad del archivo general de la Nacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Contabilidad

«  Ofimatica

*  Manejo de archivo y correspondencia

* Aplicativos financieros vigentes de la Universidad Nacional de Colombia (Quipu)
* Normatividad sobre contratacion de la Universidad Nacional de Colombia

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
«  Orientacion a resultados ¢ Organizacion del trabajo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Flexibilidad y colaboracién
e Transparencia ¢ Aplicacién de procedimientos
e Compromiso con la Universidad e Seguimiento de instrucciones

¢ Rigurosidad

¢ Relaciones interpersonales
¢ Busqueda de informacién

« Integridad

¢ Analisis de informacién

¢ Tolerancia a la presién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de bachiller mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada.




