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foerre i inistrativa-Division de Contratacion v Adguisiciones-Seceibil de Contralos de Mayor y Menor Cuantia-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Adminis a v Adg yar y

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicat log conntimientes propios de su carrera profasional; con el fin de asislir y apoyar ef drea asfgnada, en fa organizacion y i
ejecucion de las laréas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Realizar el seguimiente de 1a etapa precontraciual, confraclual y poscontractual, en apoyo de la Divisidn de Contratacion y Adguisiciones- ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar an i3 fofmulacidn. et disefio; {3 organizacitn, la gjecucidn v el contrel de planes y programas del area interma de su Competencia.

Aplicar los procedimienios e instrumentos propios para el desarrolio de su cargo.

Velar por quie s quajas, los reclamos v las sugerencias formulados por fa comunidad astudiantil, fos Usuarios o cualquigr ciudadann sean
resuelits por e dred correspondients,

Brindar el servicio de acuerdo con &l drea de estudio en Ia dependencia asignada,

Pariicipar en €l desarrolle de las funcicnes propias de Ja dependencia.

Cumplic con Jas politicas v los programas gize {enga fa Universidad relacionados con gestion de cafidad, salud ocupacional y medioambiente,
Agistic a las canpbcitaciones programadas por ja Universidad,

Velar por ia proteccién de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, carge o funcidn conserve bajo su cuidado o a’la cuat tenga
acceso, e impedir ¢ gvitar su sustraccion, destruccidn, oculiamianto o ulilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién 2 la que haya lugar.

- Las demas que-le sean asignadas por autoridad compelents, de acuerdo con of area de desempedio v fa naluraleza del empled

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar y provetlar dosumentos contraciualgs y consepto juriticos.

Preparar. elaborar v presentar de informes de reserva, de ejecucidn, de seguirmienlo; elaborat y presentarinformes a dependencias internas
antidades sxlernas.

Realizar seguimiento de fa etapa precontractual, conlractual y poscontractuat de las Yras cuantias de-la Divisidn de Contratacion v Adquisiciones.
Realizar séguimientd def cumplimignto de fas funciones de supervision en contratos y ordenes.

Recinir y tramilar facturas da la Division de Coniratacion y Adquisiciones.,

Sistema Integrado de Gestién

Cenocer e idenlificar tas acciongs & reafizar en.el plan de.emergencia, pian ge contingencia y participar de los simulacres que se realizan.
Canocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los produttos quimices asignados para usarlos de asuerdo a o establecido
Cumplimiznte de fos requisitos normativos aglicables al Sislema Integrade de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Profeccidn y Prevencidn contra caidas en alras v la legistacion aplicable cuando
se realicen labores de rabajo eb alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimiantos, inslructives, planes, efc, del Sistema de gestion de seguridad, satud 20 el trabajo v gaslion ambiental
¥ operativas eslablecidos por fa UMNG o el cliente para desarrcilar la labor y las lareas crilicas para prev

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

Bar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre Ia existencia de condiciones defectuosas, pefigros, aspectos ambientates. fallas en fas insialaciones,
maquinanas. procesos ¥ operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempeniar su carge con 10s roles y responsabilidades sn Seguridad; Salud &n el Trabaio v Arblente
£

infarmar yfa repontar al encargada de Seguridad v Salud.en el Trabajo y Gestign Ainbiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de S5TRA.

Partucipar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de fa empresa de asuerdo a las hojas
de seguridad (MSDIS).

+ Parficipar activamente en las charlas y cursos refdcionados con #f Sistema Infegrade de Gestion,

+ Pagticipar activaments en los gripos refacionados can el Sisteimz Intagrado dé Gestion, coma son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administralive de Gaestién Ambiental v Sariitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivéncia Laboe

Participar en charlas, cursos vy {alleres deé entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Padticipar en ¢l désarrollo de los programas: procedimisntos.y actividades asociadas ai Sistéma inlegrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma ciara v veraz.

Realizar lag inspecéiones aplicables af carge, proponar las mhejoras, hacer los repotes al jefe inmediato y hager seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Litdizar v mianterier adecuada v responsablemente los slemenios de protescion personat asignados.
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Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descepcidn (inventarit), administracién, control, conservacion, preservation y
consulta de los documentos. de archivo; en &l archive de gestion, generados en glercicid de las ftinciones del area a su cligs, de acuerdo con 2
tabta de relencicn documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, of cicio vital de log documentos y la
nermatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccion, destruction, noultamiento o wlilizacion indebidos'de fa informaciin.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES ... .Dreniacitn g resutades
'  Orientasin al usuario y algiydadano
Transparencia

COMUNES Compromisoconia Organizacisn

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continue

NIVELJERARQUICO  Experficia prafesional

QIly_gE\_gERAROUICO Trabaje en squipo y coiabmaciéﬁ:m

NIVEL JERARQUICO Creatividad ¢ innovacion ) -

4E3§$QU1CO Lidarazge de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan persenal a cargoe)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Potitica

Estrucitra y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Hearramientas ofimaticas

Estructura de la Uriversidad

Procesos y procedimientos instilunicnalas

Sistemas de geslidn de calidad. gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conacimiento en progesos coniables y tributarios
Control Interno de Gestidn
Naturaleza, estruciura y politica institucional.
© Nommas ¥ procedimientos en tadas las dreas de deretho
+ Normativa deé contratacion

Normativa de contred interno disgiplinario

X. REQUISITOS GENERALES

[Tiiulo profésional v doce (12} meses. de.experiencia profesional relacionada

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

[- Derecho

Nivel de formacién Posgrado

Xt EQUIVALENCIAS

£1 tiulo de posgrado en la maodalidad de especializacion porDos (2 afos de experiencia profesional y viceversa, siempré gue sa acretite &l llulo
profusional o Titwo profesignal adicional sl exigido en el requisite del respectivo amples, siempre y suando dicha formacin adiciond! sea afin conlas
funciones del cargo, o Terminacién y aprobacisn de estudios profesionales adicionales al tituo profesional exigida en el requisito del respastivg
emplen, sfempre y cuanda dicha formacién adicienal sea alin con las funciones del cargo. ¥ un {1) ano de expedend profesional Bl tiulo de
posgrade en la modalidad de maesbia porTres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, stemipre que se acredite sl tHulo profesional o Tituln

o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales af thule profesional exigido en el requisito del respectivo emplgo, stsmpre y-cuando
dicha formacion adicional sea afincon las funciones del sargo, y un (1] aiio de expériencia profesicnal & titule de pesgrado enla modalidad de
doctorado o posdociorado por; Cualro {4) affos dé experiencia profesional y vicoversa, siempre gue se acredita el titulo profesional: o Titule

o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisito del respectivo empleq, siempre ¥ cuanda
ditha formacion adicionat sea afin con.las funciones del nargs. v dos (2)ahos de experiencia profesional. Tres (3} afics de experiencia profesional par
titulo universitario adicional al exigido e e requisito dgmmgcnvo empleo, TN

profesional adicional al exigido en e requisito del respactivo empleo. sigmpre v cudndo dicha formacion adiciahal Sea afin oon las funciones del cargn;

profesional adisional al exigido en el requisito del respectivo emgleo, sierpre y cuande dicha formacion adicional seg afin con jas funciones del cargo)

it

Firma j@eﬁorjerér ico

S

Firma jefe inmediato

Universidad Militar Nuevs Granada - Manual-de Funciones Especificas #044.05:22% Pidging 2 de 2



#=% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cHDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESICONAL ! Segun el Jafe de Division
UNIVERSITARIO 2044 05 2044-05-221 4rea funcicnal

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace necesario esie cargo debido al aumento del nlimers de procesos generado por el incremento del presupuasto dasignado a la contratacion para
vada vigencia con proyacoion al 2017, y el grecimiento de infraestruciura def Campus Cajicd, lo que hace hecesana la gemanda de procesos
contractualgs, v (s canbidad de requerimientos de informas inlernos y exlernos.
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Firma jefe inm

Firma jefe superior jerar







