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I: IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO i Segdn el Jefe de Divisién
3100 12 3100-12-276 4rea funcional

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Contratacion y Adquisiciones-Seccion de Contratos de Minima Guanlia-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyer a la dependencia en el desamollo defos proceses y-aglicar los conacimientos técnicos ¢ acuerdo.con los estisdios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Tramitar &l procedimignto de Minima Cuantia en los rubros asignados y apeyar eri las labores de [2 seccion de Mimima Guantia, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprensidn 'y ia ejécucion de Ios procesos alxilizres e instrumentales del 4rea de desempeno, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procasos.

Disenar, desarrallar y aplicar sistemas de informracion, clasificacion; actializacién, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacién,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar 3 eficacia de los matodos y procedimientos
quie-sa utifizan en el desarrolio de planes y programas.

Adelantar estudios y presemar informes de cardeter técnico y estadistico,
Respender par &l manejo y contral de tos equipos a-su cargo, y la conservacidn de ios elementos bajo su custodia.

Orienitar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos quede sean salicitados, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos en &l area asignada. '

Cumplir con las-politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados. con gesticn de calidad, salug otupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programad'as' por la Universidad.

Velar por la proteccitn de 1a documentacién e informacion que por fazén de su emples, cargo o funclon conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
acceso, & impedir ¢ evitar su susiraccion, destruegion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicat y velar portos preiocolos de confidencialidad de \a informacitn.a la que haya lugar.

Las demas que ie sean bsignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempéno y la naturaleza del eémples.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir fa solicitud del bien o servicic de {as distintas unidades académich administrativas, de los rubros asignados, con sus respectivas cotizaciones v formato de
estudio de mercado completamente difigenciado; concepto téenicoy recomendacion del prov

Verificar el raspectivo aplicativa de presupuesto, sila soficitud se encuentra inclsida y corresponde al elemento o servitio v precie desceitos en el estudio de mercad
entregado por las dependencias.

Verificar que las cotizaciones y el cuadrd estudio de mercado estén acordes con le solicitado, v que se adiunted los documentas definidos en ¢l procedimiento de
minima guantia,

Envidr fag respectivas drdenes para conacimients y ejecucion de las misimas a les stpervisores o respansables.con copfa a la dependericia, y notificar  los proveedor
Elaborar oficios de Otros Si, para las respectivas modificacianes delas érdenes de pedidoy servicia.

Efaborar las Certificaciones Comerciales, que solicitan los proveedores.

Rendir Informes periddicos de ejecucion de drdenes, v de reserva fin de afio.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar fas accionss a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y participarde los simulacros que sa raalizan.
Cenocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo 4 lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn,

Cumplic corr las responsabilidades establecidas en el Programa Protecsion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir-con los programas, procedimiéntos, instructivas, planes, eic. del Sistema de gestin de seguridad, salud en él trabajo y gestidn ambiental
y operativos establecidos por la. UMNG o el dlierite para desarrollar la labor y [as tareas criticas para prev

Cumpli.ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establegidos per ia universidad.

Dar avise inmediate a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalacicnes,
maguinarias, procesos y oparaciones de trabajo, v sistemas de contra! de riasgos.

Desempenar-su carge con 1os roles y resporisabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente

Informar yio reporter al encargada de Seguridad y Salud-en el Trabajo v Gesfidh Ambiental las condicidnes peligrosas o acontecimienios en
maleria de SSTRA,

Parlicipar aclivaménle-en la divulgacion ¢ Identificacian de los materiales peligrosos que se utllizan dentro de lz empresa de acuerde a las hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gastién, come son: Comité Parltario de Seguridad y Salud en el
Trabafo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y-Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parﬁcipar en charlas, cursos y lalleres de entrenamiento en prevencian y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrcila de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado-de Gestian.
Procusar el cuidado inlegral de su salud, informando su estaco de salud de una forma clgra y veraz.
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Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacar los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiente al clerre de los
hallazges.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripeién {inventario), administracién, cotitrol, conservacion y consulta de lo; doc_u.mentus de archivo, en
el archiva de gestién, generados en gjercicio de las funciones del afea a la que qeneqece. de-acuerdo con la tabia de re}gncnon dnc‘;u'mfental’
aprobada, tenjends en cuenta los principios de pracedencia y orden ariginal, &l czglo vital da‘ius docu.rpentos y la normatividad archivistica vigente.
Diebe impedir 6 evitar ia sustraccion, destruceion, oculiamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES Orientacional useatio y al cudadan e e e e
COMUNES  Tmspavends e N
COMUNES . B C;r:ﬁ.pro.miso cen la Crganizacion
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NIVEL JERARQUICO __ Trabajo en equipoy colaboracien.

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Caonstilucion Politica
- -Esiructura y administracién-del Estado
Heframieritas ofimaticas
Estructura dela Universidad
Pracesos y procedimientos institucionales

Sislemas. de gesticn de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacianal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de contratacion

Alencidn.al usuario

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de farmacidn lécnica profesional y seis (6) meses de expariencia retacionada o laboral o aprobacion de res (3)-anos de educacion superior-en
ta modalidad de formacién tecnotdgica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experencia relacionada-o laboral.

Xi. NOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
- Adminjstracion

Economia

Contaduria Piblica

Nivel de formacisn Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn techoitgica o de Tormacion téenica profesional, por un (1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a
lerminacion y aprobacién de Jos estudios 2n 1a respectiva modalidad; Tras (3} afios de experiencia relacicnada por Yituie de formacién tecnoldgica o de
farmacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afio-de educacion superior porun (1) afio de experiencia ¥
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (B0) horas de duracicn'y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilter en cualquier modatidad, por aprobacién de cualro {4} afics de
educacidn basica secundaria y un {1} afio de experiencia laboral'y viceversa, 6 por aprabacion-de cuatro (4) afios de.educacion bisica secundaria v
CAP del SENA; Aprcbacion de un (1) ano de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion bésica primarizLa equivalencia respecto de-la formacidn que imparte &l Servicio Nacional deAp izaje (SENA) se

establecera asifres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el.GAF del SENA: Dos (2) afios-de
formacion en educacion superior, o-dos (2) afos de experiencia por el CAP téonico del SENA Y bachitler;€on intensidad hdraria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afics de formacidn en ediucacian superior o tres (3)-afios de experiencia por ef CAP Técnice del SENA y baghiller, con Intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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