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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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DENOMINACION DEL caDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO _ Segtin el Jefe de Division
3124 18 3124-18-284 4rea Runcional

i ! inistrativa-Divisién de Conlralacion y Adquisiciones-Seccidn de Contralos de Mayor y Menor Cuantia-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Adminisirativa-Division de Contr: ‘ ¥ Adg i

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asisiencia técnica en disefio, aplicacian, instalacion, actualizacidn, operacion y mantenimiento de ips procesos y procedimientos acordes
con la dependencia en ia cual desempede sus funciones

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES
Participar en los estudios refacionados con los termnas desarrollados en el area de desempefio.

Brindar asistencia técnica en'la Sompresion'y ia sjecusion delos procesas deél drea de desempefio 'y sugerir fas alternativas:de tratamiento v
generacion de niuavos procesos.

Disefar, desarrallar y aplicar sistemas de informacion, elasificacion, aétualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la dependencia.

Brindar asistencla téenica de manera administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de Jos métodos ¥
procedimientos ulilizados en ef desarrollo de planes y programas.

Instalar, reparar y responder por ef manienimiento de los equipos ¢ Instrumentos y efectuar los controles peiiédicos recesarios.
Adelantar estudios y presentar informes de: caracter téenico y estadistico.

‘Orientar a.los usuarios, ¥ surpinistrar informacion, documentos o elementos que te sean solicitados, de conformidad con los tramites.
-autorizaciones y procedimientos establecidos en el drea agignada.

Llevar y maniener dctualizadas los registros de carécter 1écnico o-administrativo, verificartos v presentar los informes correspondientes.
Cumplic con tas politicas y los programas que tenga Ja Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupagcional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones pregramadas porla Universidad.

Velar por ia proteccién de la documentacion e informacian que por razon de su empleo; cargo e funcian conserve bajo-su cuidado o a fa cual tenga
acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protacolos-de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demas que'le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ¢l drea de desempefio y |a naturaleza def smpleo.

V|, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Recibir 1a solicitud del bien o servicio de Jas diferentes dependencias con sus respettivas cotizaciones 1res (3) minino y fermato de menor cuantia completamente
diligenciado, estudio de'mercado y concepto téenico.

Verificar en el respectivo aplicativo de presupuesto, que fa solicitud se encuentre incluiday corresponda a fas caracteristicas, precio y cantidades dascritas en 8|
formato solicitado por las dependencias.

Salicitar la entrega de documento por e-mail a proveedor recomendado en el concepto {écnico para dar inicio al respective procesc,

Elaborar [a Orden de Pedido y/o de Orden de Servicio en el respectivo-aplicativo de presupuesto, ingresando los reguerimientos expuestos en ja cotizacion aprobadd
solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CBP, ante la Division de Finandi

Autorizar fa adquisicion por parte del ordenador del gasto y refrendader del.gasta.

Soficitar la entrega de pélizas ala empresa.

Efaborar farmato de aprobacion de pdlizas,

Solicitar Registro Presupuestal ante la Diviside: de Financiera,

Elaborar oficic nitificacion de supervisor,

Enviar por.correo aotificacion de supervisor y proveedor, copia de Orgen de'servicio o pedidp para dar inicio af procesa,

Radicar en el aimacén copia delproceso'y originales del Certificada de Disponibilidad Presupuestat - CDP, Registro Presupuestal - RP y Orden de Serviclo ¢ Pedido
para sk respectiva entraga y pago. )

Verificar tiempos de entrega 'y cumplimiente de las ordenes de pedido y servicio

Remitir-a los supervisores formato-de evaluacion para ingresar a la respectiva base de datos.
Descargar enel respectivo aplicativo d gresypuesto los elementos comprados,

Eizborar de vreserva fin de afio.

Elaborar Certificacionss Comerciales de atuérdo a réquerimiento.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simutacros que se realizan,
Conocer 1as hajas de seguridad {(MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a fo establecido
Cumplimianta dé los requisitos normatives apficables al Sistema Integrado de gestion.

Cumpi'ir con las responsabilidades establecidas-en el Programa Proteccion y Prevercion contra caidas en alluras v la legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumptir con los programas. procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistemna de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestidn .ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desarrollar ta labor y las tareas criticas para prev

Universidad MHitar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3124.18-284 Pdgina 1de 3



Cumplir las normas y procedimientos de Saguridad; Salud en el Trabajo ¥ Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre [a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieritales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgas.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud eh el Trabajo y Ambienie

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en-el Trabajo y Gestion Ambiental (as condiciones paligrosas o acontecimientos en
materiade SSTEA.

Participar aclivamenie en Ja divilgacion e Identificacion de {os materiales peligrosos que se ulilizan dentro de fa empresa de acuerdo a fas hiojas de
seguridad {MSDS),

Parlicipar aclivamente en 185 charlas y cursos relacionados con gt Sistema Integrado de-Gestidn.

Participar activamente en los grupos relacicnados con el Sistema Integrade de Gestion, como son: Comité. Paritario de Seguridad y Salud en &f
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitavia y Brigada de Emtergencia, Comité de Convivencia Labe

Participar en charias, cursos y talleres de entrenamienio en prevencidn y atencién de emergencias.
Participar en el desarroilo de [os programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspeccionegs aplicables al cargo, propaner las rejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seéguimiento al clerre de los
hallazgos.

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

Gestion Documental

Realizar la confermacion, organizacion, descripcién {inventario),-administracion, contrel, conservacion y consulta de les documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcienes deél &réa a la que perténéce, de acuerds con ia tabla de retencion documental
aprobada, leniendo en'cuenta los principies de procedencla y- orden origingt, el cicio vital de los documentos v la normiatividad archivistica vigente,
Debe impedir o eviter la suslraccién, destruccidn, ocuftamiento o utitizacion indebidos-de Ia informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orfentacion a resuftados e -
COMUNES ] Orientacién al usuario y al cludadano o B o -
COMUNES Transparencia

COMUNES
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

_ Gompromiso con la Organizacian
Experticiatécnica .
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiftica

Estructura y administracién del Estado
Herramientas ofiméaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos insfitucicnales

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud otupadional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Plane&cion estralégica
Atencidn al usuatio
Contrat Interrio de Gestién

Modelo Estandar de Control intemo

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacién lecroldgica con especializacion y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o terminacidn y aprobacion def pénsum
académico de educacian superior en la modalidad de formacion profesionat y fres {3) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
Deracho

Contaduria Pablica
Economia

Administracidn

Nivel de formacidn Posgrado
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XIl. EQUIVALENCIAS

THuto de formacion tecnaldgica o de fermacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando.se acredite la
férminacion y aprobacion de los estudios en [a respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia refacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesionai adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio-de educacidn superior por un (1) afo de experencia y
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada ¥ curse especifico de minimo sesenta {60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para amboes cadsos; Diploma de bachiller e cualquigr modalidad, por aprobacién de cuatre {4} afics de-
educacin basica secundaria y un {1) afic de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacién de.cuatro (4) afos de educacion bésica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprabacién de un {1) afic de education basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laborat y viceversa, slempre y cuando se
acredite la formacidn badsica primarida equivalencia respecto de la farmacida que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o diecioche {18Y meses de expedencia por ol CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacidn en educagidn superior, o dos (2).akas de experiencia por el CAP {&cnico del SEMAY bachiller, ¢an intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia-por et CAP Técnico del SENA y-bachiller, con intensidad

-

horaria superior a 2000 heras.
Firma jefe inmediato Firn% perior jerafquico

-
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