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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-77 area funcional

" " inj fva-Division de Contratacion y Adguisicionesg-»
. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Cantrata ¥ Adg

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Proponer, asistiry jecutar las actividades encomendadas por el Jefe inmediato, en.las unidades.o dreas intemas encargadas de desarrollar las.
pciiticas, los ptanes, ios programas y los proyeclos de la Universidad.

v, PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Pariicipar en fa formulacion, éf disefio, la organizacion, la ejecucian y el control de planes y programas del drea inlerna de su competencia, asi
come en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado,

Pariicipar-en [a formulacion, el disefio, 1a orga‘nizat_:_bn_,; la ejet:ucl_c}‘n:y:e_l cantrol-de. planes y programas, del drea intemna de su competencia.,

Coordinar, pramover y participar en los estudios e invesligaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a.su cargo v el oportunc
cumplimiento de fos planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y la ulilizacién dptima de los recursos dispenibles.

Administrar, controlar y evaluar él:dessmalio dé’los programas, p’iru’yectus ¥ actividades_p'ropiés.del drea.

Proponer e implantar ios procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar |a prestacién de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomandar las acciones que deban adoptarse; para lograr los dbjefivos y las metas propuestas.

Preparar ja informacidn con ia documentacidn respectiva que requieran las entidades rectoras de la Uriversidad,

Participar en ef désdrollp delas funciones propias de lardependericia. o _

Curnplir con las polificas v los programas gue tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, safud ocupacionai y tmédioamblente,
Asisfir a'las capacitaciones programadas por 14 Uni}.{_'e'_i"sid_ad.- )

Velar por la preteceién de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo ¢ funcién conserve baja su cuidado o a la cual tenga
accesa, e impediro evitar su sustraceién, destruceian, ocultamiento o ulilizacion indebida,

Aplicar.y velar por los protocolos de confidencialidad dedainformacion a la:glie h'aya'lugar."

Las demas que Je sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio y la naturaleza del emplea.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECGIFICAS

Eiaborary d’ﬁigehciar las artas de liquidacian de los contratos suseritas por la UMNG.

Capacitar a los supervisores de acuerdo al Manual de-Supervision de 13 UMNG.

Realizgr ef sepuimients de jos informes te supervision de acuerdo a estipulacién contractual ¥ Manual de Supervision de la UMNG.

Administrar la Caja Menor de acuerde a los requerimientos y normatividad vigente.de la UMNG.,

Sistema Integrado de Gestidén

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de.emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros que se realizan,
+ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
+ Curmplimiento de (os requisitos normatives aplicables al Sisterna Integrado de gestion.

Cumplir cort tas responsabilidades establecidas en ei Programa Proteceion y Prevencion contra caidas enalturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sebre un nivel inferior.

- Cumplir eon los programas, procedimienios, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud an e} trabaje v gestion ambiental
y operativos.establecidos por ia UMNG ¢ el cliente para desarrolfar ta labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las nonnas ¥ procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre Ia existencia de condiciones-defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en tas instalaciones,
magquinarias, procesos y.operacionss de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

- Desempefar su cargo von los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud €n el Trabajoy Gestion Ambiental fas condicionas peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A. '

Participar activamente en fa divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la emmipresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente. en (as charlas'y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestian:

Participar activamente en |9s grupos relacionados con &l Sisterma Integrado de Gestion, come son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Administretiva de Gestidn Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Participar en charias. cursos v talleres de enlrenamiento en prevencion v atengién.de emergencias.
Participar en el desarrollo de los pregramas, procedimientos y actividades asaciadas af Sistema Integrado de Gestion.
- Progurar et cuidade integral de-su salud, informando-su estade da safud-de una forma clara ¥ veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. '

Utilizar y manlener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

+ Vetar y responder por la adecuada canformacicn, organizacidn, gescripcion (inveptar%‘:;}), administrar.:ié'n, conlrcl)l, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcm{ngs detl res a su cargo, de acuerdo con ia
tabla-de retencion documental aprobada, teniende en cuenta los principics de procedencia y orden or}gsnal.,_el f:|c§a yltal de.log docume_r}tos yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar ta sustraccion, destrucciés, acultamiento o utilizacion indebides de la informacidn.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES . Crientacion a resultados

COMUNES Orientacidn al usuario y af _ciudadano
’ ) Msm;;arencia i
promiso-con la Organizacien
NIVEL JERARQUICO  Aprendzaje confinue

NVEL JERARQUICO  Experlicia profesional i o
NIVELJERARQUICO  Trabajoen equipa y colaboracién

NIVEL JERARQUICO  Crealvidad g innovacién _
NIVEL JERAROQUICO i
NIVEL JERARQUICO

1pos de rabajo (Cuando tengan personal a cargo)

ma de decisiones (Cuande tengan persenal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion dél Estado
Politicas publicas en materia de educacién
Heramientas ofiinaticas

Estructura de la Universidad

Precesos y procedimientos institucionales

Sislemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud beupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de procesos coniables v financieros
‘Normativa:de confratacion
Control Interno de Gestion
Naduraiezs, estruciura v politica institucional.

Atencion al usuario

X. REQUISITOS GENERALES
Kilulo‘ profesional, titulo de posgrada en la modalidad de especlaiizacion v diecinieve (18) meses de expenencia profesional relaclonada. j

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Economia,
Derecho

Contaduria Pubiica

Nivel de formacién Posgrade

Especializacidn en Logistica Integral
Especializacién en Comercio Internacional
Especializacion en Contratacion Estatal
Especializaciin en Derecho Administralivo

XI. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién paDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el {Hulo
profesional; o Titulo profesional adicionat al exigide en el requisito del respectivo empléa, siempra y cuande dicha formacién adicional séd afin con tas
funciones del cargo: 0 Terminacién ¥ aprobacidn de estudios profesionales adicionales a tililo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y euando dicha formacidn adicional Sea afin con ias funciones det cargo, ¥ uri (1j-afio de experiencia profesionaEl titulo de

posgrade en la modalidad de maestria pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tiiulo profesional; o Titulo
profesional adictonal al exigido en al requisito del respeclive empleo, siempre y cuando dicha farmacién adicional sea affi-con fas. funciones det cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicienales al titulo profesional exigido en el requisitc del respactivo emplec, siefmpre y cuando
dicha farmacidn adicional séa afin ¢on tas funcisnes del carge, y un (1) afo de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en la maodalidad de
doctorade o posdoctorado porCuatre {4} aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titlo

profesional adicional al exigido en el requisito del respactivo empleo, siempre v cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Termingagion y aprebacion de estudies profesionales adicionales al titulo profesional exigide err@l requisito del tespective empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicianat sea afin con las funcioneS-delMos (2} afos de expeﬁegciafprofesionaﬁres {3} piios de experiencia profesional por

titufo universitario adiclonal al exigido en et requisito del refpect empleo.

( .

s

Vi o
r /’,,-"’"
Firma jefe inmediato. /} * ior jerarquico

trriia jefs"Supe

Universidad Militar Nueva Grapada - Manual de Funciones Espocificas Pigina 2 de 2






