UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL. EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGOD GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIC EJECUTIVO Seglin e Jefe de Division
- 4210 15 4210-16-667 4rem funcional

li. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Conlrafacion y Adquisiciones-Seccién de Contratos de Minima Cuantia-

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

I Apoyar a ta dependencia en el desarrollo de tos pracesos y aplicar los-conocimientos técnicos, de acuerdo con fos estudios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Tramitar el procedimiento de Minma Cuantia en 1a elaboracion de 6rdenes y apoyar en fas labores de iz seccion. [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibif, revisar, clasificar, ragicar, distribuir y controlar documentos, dalos, elemenios y correspondencia relaciopados con los asuntos de
compelancia de! area.

+ Llevar y mantener actualizados los registros de cardéler técnico, administrativo y financiero; y responder por $u exactitud.
Orientar a los usuarios y sumnisicar la informacion que Je sea solicitada, de conformidad con ios decumentos establecidos.

+* Desempedar funciohes de-oficina y de asistentcia administrativa, encaminadas s facilitar eldesarrallo y ejécucion de las agii\}idades del dreade
. desempefa,

* Velar por la adecuada presentacion de fa dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.
Suministrar de-manera cordiat y veraz informacion refacionada con trdmites, Butorizaciones y procedimientos establecidos,
Cumplir con las politicas.y-los programas que 1énga 'a Universidiad relacionados con gestion de-calidad, salud ocupacionat y medioambiente,

Asisti a fas.capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por jz proteccidn de la documentacidn ¢ informacion que por razon de su empleo, carge o funcida conserve bajo su cuidads o 2 1a cual tenga
accese, e iimpedis & evitar i3 susitraccion. destruccion, ocultamiente o utilizacion indabida,

Aplicar y velar por jos: protocoios de confidencialidad de la informacion & la que haya iugar,

Las-demas que le sear asignadas por avtoridad competente, de acusrds con el area de desempeiio y i naturaleza del emples

VIi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elabarar drdenes de pedida y servicio,
Tramitar certificados de disponibiicad sresupuestaly registed prasupiusstal para las ordenes efabioradas,

Entregar originales de {as ordenes de padide con los cartificadas de disponibilidad presupiuestal y registro presupuestal al Aimacén y de lasordenss de servico ala
seccidn de seguimiento,

Tramitar originzles de Otro i de las ordenes da pedido en Almacén y de las ordenes.de servitic en la seceidn de seguimiento.

Archivar fas topias de las ardenes con sus respectives antecedentes,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identficar las. acciones 4 realizar en el ptan de erergencia. plan de-contingencia y padicipar de los simulacros que se realizan.

Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de ios productas quimicos asignados.para usarivs de acierdo a lo establecida

Cumpiimiente de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrade de gastion.

Cump_hr cen las respensabiidades estabiecidas en el Programa Proteccian y Prevencion contra caidas en alturas y la tegislacion apiicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre-un nivet inferior,

Cumplir con {05 programas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambientat
y operativos establecidos por ia UMNG o el-cliente para désamoliar ta labor y las lareas criticas para prev

Curmplir s nonmas y procedimientos de Seguridad, Saiid e ef Trabajo y Ambiente establecides por la-universidad,

Dar avise inmediate 4-sus jefes de drea sobire 1a existencia de condiciones defectuasas, peligros, aspecics ambientales, fallas en las insialaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de cenirol de riesgos.

-Desempedar su carga con los.roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yio repartar al encargado de Seguridad y Saiud en ef Trabajo y GestidmAmbiental las condiciones peligrosas o acontecimientas en
materia de SSTEA,

Participar activamente en 1a divulgacién e Identificacion de {os matetiales peligrosos que se ulilizan dentre de [a empresa de acuerdo a las hojas
de segundad {MSDS).

Pariicipar activamernte en las.charlas y cursos relacionados con el Sisterna Integrade de Gestidn

- Panrticipar activamente £n Jos-grupos refacionados con el Sistema Integrada de Gestion, como.son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grups Administrative de Gestion Ambiental v Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- ‘Parlicipar en charlas, curses y talleres de enirenamiento en prevencion y-atencién de emergencias.
Participar en el desarrolio d¢ fos programas, procedimientos y actividades asotiadas &1 Sistema Integrado de Gesiidn,
+ Procurar el cuigado ntegral de su salud, informande s estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las Inspecsiones aplicables al carga, proponer las mejoras, hacer los repories.al fefe inmediato y hacer seguimiénto al cierre da los
hallazgos. )

Utilizar y mantener adecuada y responsableménte los elementos de proteccion personal asignatos.
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Gestion Documental

+ Realizar fa confonmacion, crganizacién; retulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario decumental y hoia de control de expadientas),
administracion. control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos-de archivo y expedientes, en e archivo de gestion, generados en
ejercicio ge las funciones del drea ala gue perienace. de acuerdo ton la tabls de retencién documential aprobada, temends en cusnta los principios
de procedencia y orden original, el Eicle vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar la suslraccion,
destruccion, ccultamento o utiiizacion indehides de fa informacidn,

vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a résultados

COMUNES o rientacion 2 usuarioy ol cludadano

ity e B0t o e

COMUNES o COMprOMIsS con Ja Oeganizacibn

NIVEL JERARQUICG  Manejo deiainformacion ) o ) i

Ad

B
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonaies B e
NIVEL JERARQUICO Calaboracitn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiltica
Esiructira de la Universidad
Procesas y procedimientns institycionales:

Herramientas ofiméticas

- Atencion al usuario

Técnicas de regaccion
Técnicas de archivo y correspondencia
Sistenas de gestién de calidag, gestian ambiental, seguridad v salud neupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativad gn contratacion

Técnicas de archivo'y coraspondéncia

- Précesos y protedimientos jnstilucionales

X. REQUISITOS GENERALES

'D_iploma_ de bachiller y cinco (5) meses de experiencia labaral. ‘

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONQGIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Thulo de formacion (ecnoldgica o.de formacion técnica prafesional, porun (1) ana.de expertencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa
terminacian y aprobacian te los esiudics en la respeclive modatidad: Tres (3] afios de axperiencia relacionads por tifule de formacion tecnolagica o de
formacion técnica profesional adicienal al iniciaimente exigidn, ¥ viceversa; Un 11} afc dé educasion superior porun.(1} afo de experiencla y
viceversa, o-por seis (6) meses de axperiencia relacionada y curso especifico de minimeo sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ampos casos, Diploma de-bachiller en cuglguier mogatidsd, per aprobacidn de cuatro {4) afios de
aduacisn basica secundaria v un (11 afic de experiencid iahoral y viceversa, ¢ poraprobaciin de cuatre (41.af0s de educacion basica secundania y
CAP del SENA; Aprobacidn de un {1) afio de educacion basica secundaria por seié {B) mases de experiencia lahofat y vicaversa, siempre y cuandc se
acredite la formacion basica primafia.L.a equivalencia respecte de fa formacion que imparte ef Seryicio Nacional de Aprendizaje (SENAY.se

o

astablecers asiTres (3) anos de edycacidn basica secundaria o dlecioche 118) meses de gxpéfizncia, por et CAF dal SENA; Dos (23 afies de
formacion en-educacién superior, o dos {2) adas de-experiencia. por-el CAP téenico del SENA y Bachillar, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afios de fofrmiacion en educacion superior o tres {3} afos de expertencia por el CAP Téch;ico del SENA y bathiller, cor intensidad
horaria stperior a 2000 horas _' i

Lo
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Firma jefe iInmediato
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i
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