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¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACIGN DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL _ Segln et Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-87 area funcional

fcerre 5 inistrative-Division dé Contralacion y Adquisiciohgs-Seccion de Coritratos de Mayor y Merior Cuantia-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrpctona Administrativa-Division e v Ady yor y

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Proponer, asistir y ejectdar las actividadas encomendadas por el jefe inmediato, en 1as unidades o ateas Internas encargadas de desarrollar tas
politicas, los planes, tos programas vy 108 préyeclos de la Universidad,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Reafizar [os procedimiegntos correspondientes a las soliciiudes de mayoer cuantia que le sean asignadas en fa Dwision de Contratacion y Adauisicionas ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Partictpar en ia formulacion. el disefio, 1a organizacion, la ejecusién'y el control de planas y programas del dres internd de su sompetencia, asi
comp en los comités de los cuales hace parie o asiste come invitade.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucicn y el control de planas y programas del drea intetna de su competencia,

Coordinar, promover y participar en los estudios & invesligaciones que parmitan mejorar la prestacion de'los servicios a su carge v &l oportuno
cumplimienio de fos planes, programas y proyectos, asi como la gjecucion v fa ulilizacion dptima de los recursos disponibles,

+ Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyeciody actividades propias del aréa,
Proponer e implantar los protedimientos e instrumentos que se réquieran para majorar la prestacion de los sérvicias a su cargo.
Proyectar, desarrollar y renemendar las acciones que deban adaptarse, para lograr los objetivos y [as metas propuestas,
Prapasar a informacian cof la decumentacion respectiva gue requieran las erifidades rectoras de la Universidad.
Farticipar en el desarrodio de las funcidnes propias de la dependencia;
+ Cumphir con las polilicas.y los programias que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupasional v medicambiznte.
Asiglir a las capacitagiones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccidn de la docimentacion e informacion que por razén de su empla, cargo ¢ funcion conserve bajo su cuirdade o a la cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccidn, destruccién, ccultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolas de confidencialidad de la informacién a-ia que haya lzgar,

Las demas que I¢ sedn asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el area de desempeio v fa naturaleza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar Actos Administrativas y contralos, resultados de los procesos de safecsion.

Presenlar informas de gestion gue ie sean requeridos,
Realizar los proceses de Contratacion Divecla de acuerdo al repanio asignado.
Realizar los procesos de Invitacion Privada de acuerdo al repartoasignade.

Reatizar las procesos de Invitacion Pablica, de acusido-al repartt asignadao.

Revisar ios estudios previas, pliegos de condiciones de las invitaciones plblicas, privadas y conlratacion direnta,

Sistema Integrado de Gestién

+ Conoger e identificar las acciones a realizer én &f plan de-emergencia, plan de conlingencia-y parlicipar de log simulacres que se realizan,
Conucer.las hojas de séguridad (MSDS) de los productas quimicos asignades para usarles de aduerda a ko esiablecido
Cumglimiente de los requisilos normativos apkcables al Sislema Intggrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades eslablecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y ia legislacion aplicabls cuande
se realican labores de trabajo en.alivras a mas de-1,50mt o sobré un fivel inferior,

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instruclives, planes. efc. det Sistema de gastion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiantal
y operativos establecidos por la UMNG o ef cliente para desarroliar la labor y las tareas oriticas para prev

Cumplir lag narmas y procedimientos de Segquridad, Sdlud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso iInmediato a sus jeles de drea sobre la existencia de condiciongs defectudsas, peligros, aspeclos ambigntales, fallas.en las instelaciones,
maguinafias, procesos y operaciones de rabajo, y sistemas de conileol de riesgos.

+ Desempedar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

* Informar yio reportar gl encargado de Seguridad v Salud en & Trabajo v Gestion Amblental las condiciones peligrosas o acontecimienlos en
maleria de SSTEA,

Paricipar activamenta en la divulgacion e identificacion de Jos matenales peligroses que. se ulilizan dentro de fa empresa de acuerdo 2 (as hojas
de seguridad {MSOS).

Participar activamente &n las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activaments en irs grupos relacionados cei ef Sistema Integrade de Gestion, coms son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en é|
Trabajo, Grupe Administralivo de Gestidn Amblerital y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Canvivencia Latio

Participar en charlas, cursos y lalleras de entrenaimiento en pravencion-y alencion de smergencias.
Participar &n ¢} dasarrelio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrato de Gestian,

Procurar ef cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara v veraz.
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Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementas de proteccidn personal asignadas.

Gestion Documental

+ Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracién, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentas de archivo, en el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo. de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada. teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos vy la
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion. ocultamiento o utiizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados i

COMUNES = ~__Orientacion al usuario y al ciudadano B B o -
CQMUNES ' Traﬁarencia - B - o o
COMUNES - Compromiso (,_Uﬂ la O-r-garnlzacic‘m o o o -

NIVEL JERARQUICO  Aprendizaje continuo o o - o
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERAROUECQ ' Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQU!CO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan persanal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica
+ Estructura y administracion del Eslado
Politicas publicas en materia de educacion
+ Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Control Interno de Gestion

+ Normas y procedimientos en todas las areas de derecho
Técnicas de redaccion

+ Normativa de contratacion

+ Nermativa de control interno disciplinario

Naturaleza. estructura y politica institucional.

X. REQUISITOS GENERALES

ITiiu!o profesional, tituio de posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada, J

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
]- Derecho ]

Nivel de formacion Posgrado

Especializacion en Derecho Administrativo

Especializacion en Contratacion Estatal

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con 1as funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional El titulo de
posgrado en la modalidad de maestria por.Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de esludios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1} afe de experiencia profesional El titulo de posgrado en la modalidad de
doctorade o posdoctorado por: Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionaltes adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.Tres (3) anos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigide en el requisito de| respectivo empleo.
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v‘? UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
'Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDE.NTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-87 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO
Considerando que el proceso de Contratacion y Adquisciones pertenece a un proceso de apoyo institucional, la pertinencia del cargo corresponde a

adelantar la gestion respeclo del tramite y gjecucion del plan de contratacion de la UMNG. el cual cual por su complejidad y volumen requiere de éste
cargo.
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