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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios realizadoes:

IV. PROPQSITO ESPECIFICO
ﬁramitar todos los precesos de menor y mayer cuantiaen la Division de Contratacién y Adquisiciones come apoyo del abogado susianciador. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y 1a ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales:del area de desempefio, y sugerir [as alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesaos.

Disefar, desarrollary aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actaalizacion, manejo y conservacién de recursos prapios de la organizacion,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo can instrucciones recibidas, y comprobar la.eficacia de los métodos y procedimientos
que se utllizan en el desarrollo de pianes y programas.

Adelantar estudios'y presentar Informes de caracier técnico y estadistico.
Responder por el manejo y contrel de [os equipos: a su cargo, v la conservacion de los elementos bajo su custodia,

Oiientar a-los ysuarios, y. suministrar informacion, documentos: o elementos: que Ie sean solicitados, de conformidad con los framites,
duforizaciones y procedimientos-establecidos én el dreaasignada:

Cumplir conlas politicas y los programas que tenga la Universidad felacionados con gestion de calidad, salud ocupaclonal y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar porla-protéecion de la documentacion e information que por razén de su empleo, cargo o funcidn consecve bajo su cuidado o a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicary velar porlos protecolos de confidencialidad de la informacion a la.que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con el area de desempefio v la naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir al Profesional Especializado en los procesos de adjudicacién de Invitaciones Pblicas.

Manejar tas bases de datos de ia Division, Comprobacidn del presupuesto de estudios previos, solicitar el Certificado-de Disponibilidad prasupuestal - CDP, Registro d
Proponantes - RP y descargar en el sistema.

Elaborar Pliego de Condiciones invitaciones privadas y directas,

Elaborar el formato para aprobacion de polizas,

Remitir y realizar seguimiento.de los procesos de contratacion con proveedores en'lz etapa precontractual,

Elaborar, remitir y reakizar seguimiento de oficios y solicitudes en |2 etapa precontractual.

Diligenciar firmas de evaluaciones, actas, Resolutiones y minutas de {os procesos de contratacion.

Efaborar Reseluciones de Comitds evaluadores, Resoluciones-de 3djudicacion y declarataria de desierta de invitaciones orivadas.

Asistir y verificar documentos en ias visitas técnicas obligatorias de fas invitaciones.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar 25 acciones. a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia v participar de los simuiacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSDS).de tos productes guimicos asignados para usarlos de acuérde a lo-establecido.
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrade de gestion.

Cumplit con las responsabilidades establecidas eh ei Prograrma Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas y la legistacidn aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sabre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos. planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por 1a UMNG o &l clignte para desarrollar la labor y [as tareas criticas para prav

Cumplir las normas y procedimientos. de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre s existencia de condiciones defectuoszs, peligros, aspectos ambientales, faflas en las instalaciones,
maquinarias, pfocesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos..

Desempefar su cargo con los roles y fesponsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental [as condiciones pefigresas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Parifcipar activamente en la divuigacién e Identificacidn de los materiales peligrosos qué se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados ton el Sistema Integrado de Gestion,

Paricipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Corn'ité(Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias,



Procurar ] cuidade inlegral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar Ias inspecciones aplicables ai cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmadiato y hacer seguimiento al cigrre de los
hatlazgos.
Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccién personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la coniformacion, organizacian, descripcidn: (inventario), administracisn, control, conservacion y consulta de los doc&.runenscs de archivo, en
el archivo de gestidn, generadaos en ejercicio de las funclones del-area a la que pertenece, de dcuerdo con'ia tabla-de re_ignc:on dcgumgntal} _
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden criginal, el ciclo vital de_'los docu_mentos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utifizacion indebidos de Ja informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES , Orientacion aresultados - ——
COMUNES ' Orieniacion alusuarioyal ciudadane ﬁ T -
QOMUNE 5 promiso con la Qrganizaci

NIVEL JE: xperlicia tecnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y adniinistracién del Estado

Herramienlas ofimaticas

Estruciura de ia Universidad

Procescs y procedimientos institucionales

Sistemas de geslidn de calidad, gestién ambiental, sequridad y salud ocupadional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en procesos contables vy tributarios
Modelo. Est4ndar d& Conitrol Interno

Normativa de contratacidn

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y seis {6) meses de experiencia relacionada o faborai o aprobacidn de tres {3) anos de educacion SUPeTIor en
la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria y {res (3) meses de experiencia refacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Derecho
Economia

Administracion

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

‘Fitulo ge formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afto de experiencia relacionada; siempre y cuando se acredite [a
terminacion y aprebacion de los estudios en fa respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacian tecnoldgica o de.
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior porua (1) afto de experiencia y
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 cuatro (4) afios de
educacion basica-secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprebacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundasia y
CAP det SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite iz formacion basica primaria.La equivalencia respecto de'la formacion que imparte el S tolacional de Aprendizaje {(SENA) se
establecera asi:Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de 2 pxperiencia, ponel CAP dei SENA; Dos (2} afios de
formacidn en educacion superiar, o dos {2) afios de experiencia por el CAP t&cnico del'SENA y bachiller, ton intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afos de formacion en educacion superior o res (3) afos de experjpﬁcéa par el CAP Técnicp det SENA y hachilier, corn intensidad
horaria superior.a 2000 horas. ~
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