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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO. ADMINISTRATIVO Segtn el Jefe de Divisién
3124 14 3124-14-314 4rea funcional

i i inistrativa-Divisidén de Conlratacién y Adquisiciones-Seceién de Contratos de Mirima Cuantia-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Administrativa-Oivisidn de Co ¥ Adg

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencla técnica en disedio, aplicacién, instatacién, actualizacian, operacién y mantenimiento de los procesos y procedirmientos acerdés
con la dependencia en ia cual desempefie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Tramitar &l procadimiento de Minima Cuantia en los requerimienios de Ia Vicerrectoria de Investigaciones, en los rubres asignados y apoyar en las
laboras de Ja seccion de Minima Cuantia.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en la compresion vy fa ejecucion de los procesos del area de desempeiio y sugerir fas aitgmativas de tratamiento y
generacidn de nuevos procesos,

Pisefiar, desarroliar y aplicar sistemas de informacion; clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos-propios de la organizacign,

Brindar asistencia téenica administrativa; de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y.procedimientos
utilizadas en e desarrolio de planes y programas.

Adelantar estudios; realizar correcciones y présentar informes de caracter téenico v estadistico-de-acuérdo con los requerimientos de la
dependencia: ) i

Revisar,-anélizary archivar los documentos correspondiedites a la dependencia donde se ericuentre asignado.

Cumplir con lag politicds y los programas gue teriga la Universidad ralacienadas con gestion de calidad, safud ocupacional y medioambignda;
‘Asistir 3 las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de ia-docum_sn(acién ‘g infbrmacién-que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su-cuidado o a la-cual tenga
aceeso, eimpedir o evitar su sustraccion, destruccién; ocuit@mients o uylilizacign indabida;

Aplicar y velar por los profocetos de confidencialidad de la informacion a la que:haya lugar.

: Las demids que le'saan asignadas:por auloridad, Goitpetente, de aciisido conel 4rea ds desempeficy la naturaleza del:emgpleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Elabarar drdenes de pedido y servicio correspendientes a Proyectos de Investigacion.

Recibir la solicitud d&l bien o servicio de [as distintas unidades académico administrativas, de los rubros asignados, £on sus respectivas cotizaciones y formato de
estudiode mercade completamente diligenciado, concepto téenico y recomendacion del prov

verificar el respective aplicativo de presupuesto, si la solicitud se encuentra incluida y carresponde al elemento ¢ servicio y precio descritos en el estudio de smercad
entregada peor las dependencias, .

Verificar que las cotizaciones v el cuadro estudio de nierdado estén scordes con lo solicitade, y que se adjunten los documentos definidos en el procedimiento de
mniing cuantia.

Enviar las respectivas ordenes. para conodmiento y gjecucion de las mismas a los:superviseres o responsables con copia a ladependencia, y notificar a fas proveedor
Efaborar oficios. de Gtres$l, para las respectivas modificaciones de fas drdenes de pedida y servitio:
Elaborar las Certificaciones Camerciales, que sclicitan los proveedores:

Rendir informes periddicos de ejecucion de.didenes, y de reserva fin de sfio.

Sistema Integrado de Gestién

Conoger e identificar las acciones a realizar en e} plan de emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacres-que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acierdo a o establacido
Cumplimiento de los requisites normativos aplicables alf Sistera Integrado de gestion.

Curmptir con'las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuande
se reaficen labofes de trabajo-en afturas a mas de 1,50mt o:sebre un nivel infericr.

+ Cumpiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc: del Sistema de gestion de sequridad, salud en al trabajo y gestién ambientat
¥ operativos establecidos por la UMNG o et cliente para desarroilar la labor'y las tareas criticas para prev '

Cumoplir las nermas.y procedimienios de Segurldad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectas ambientales, fatlas en las instalacicénes,
madquinarias; procesos y ogeraciches de trabajo, y sistemas de-control de riesgos.

Besempefiar su carga con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar yfo repertar al encargado de Seguridad v Salud én ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimienios en
materia de SSTEA.

Parlicipar activamente en la divulgacion e ldentificacidn de los maieriales peligrosos que-se utilizan dentro de la empresa de acuerdo alas hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos. felacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Partisipar activamente en los grupos relacionados ¢on e} Sistema Integrado de Gestidn, comoe son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en &l
Trabajo, Grupn Administrativo de Gestién Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Gomité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres di entrenamiento en prevencion y atencién de emargencias.

Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
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Pracurar el cuidada integral de su salud; informando su estade de salud de una forma clara y veraz,

Realizar ias inspecciones aplicabies al cargo, proponer las.mejoras, hacer 05 reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierra de tos
hailazgos.

Utilizar vy mantener adecuada y responsablemente los élementos de proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

Realizar a conformacion, organizacian, descripeion {inventario), administracion, conlrol, conservacién y consuita de los docqr_pentos de_ archiva, en
el archive de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a Ja que pertenece, dé acuerdo con la tabla de retencion do§um¢_ni_a[_ _
aprebada, teniendo en cuenta tos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital deltqs documenzqs y ia normatividad archivistica vigente:
Debe impedir o avitar ia sustraccion, destruccién, ocultamiento o ufilizacion indebidos de (a informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ... Orientacian aresuttados
COMUNES __ Drigntacion al usuario y al ciudadano

NIVEL JERARQUICO '
NIVEL JERAR \
NIVEL JERARQUICO

' Experti ciqmtégnigg )
rabajo en equipo y colaboracion

reatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado
Herramienias ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Proceses y procedimientos institucionales

.

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de contratacion

Atencion al usuarlo

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacicn tecnolégica o aprobacion de tres {3) afos de educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria y nueve (8) meses de experiencia relacionada o lahorat,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Eceonomia

Contaduria Pablica

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulp de formacién tecnoldgica o de formacion écnica profesienal, por un (1) afo de experiencia refacivnada, siempre y cuando se acredite ia
ierminacion y aprobacidn de los estudios en la respectiva modafidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada por titula de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicionat al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio de educacion superior por.un-{1} afio de experiencia ¥
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatre {(4) afios de
educacion bésica secundaria y un (1} afio.de experiencia laboral y viceversa, o pof aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de in {1) afia de educacién basica secundaria por ssis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre 'y cuando se
acrediie Ja formacion basica primaridta equivalencia respecto de la fermacion que imparte al Servicio Nacional.de Aprendizaje (SENA) se

establecers asiTres (3) aflos de educacion basica.secundaria o dieciocho (18} meses de exp_erienc/:i,arpﬁr ef CAP dgl SENA: Dos {2) afios de

formacién en educacion superiar, o dos (2) afios de.experiencia por s CAP técnico del SENA y,bachiiler, con Intenkidad horaria entre 1500 y 2000
haras; Tres (3} afios de formacion en educacion stperior o tres (3} afios de experiencia por-elCAP Técnice del SEMA v bachiller, cori intensidad
horaria supericr a 2000 horas,

7
’a

F

/

Firma jefe inmediato N Firma %ﬁ;‘ér jerarquiko

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2124-14-314 Pdgina 2 de 2






