fﬁk UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GF}ANADA
WYY  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION. | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-34 drea funcional

i i irai: fva-Divisién d tacion y Adquisiciones-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectorla Administrativa-Division de Confratacién y Adquisician

Iil. PROPOS|TO PRINCIPAL

Planear, desarrollar, gestionar y hacer seguimiento de todos los procesos v procedimientos de la Divisién de Conlratacion y.Adquisiciones de la
Universidad

iV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacidn, el disefio, la organizacion, la ejecucién y el contrdl de planes ¥ programas del-area intemna de su competencia, asi
como en los-comités delos cuales hace parte o asiste como invitado.

Recomendar al Representante Legal en el tramite de las etapag precontraciual, contractual y pos contractual,

Coaordinar tode lo retacionado con ia actividad contraciual y nacer seguimiento a las diligencias que deban surtirse en desarrollo dé la misma,
Veirificar ei cumplimiento dé los requisitos legales previstos para la contratation en et régimen especial de.fa Universidad.

Expedir cerlificaciones de cumplimiento de Ios.contratas. de.su competencia.

Coordinar y gjecutar [as actividades del proteso contractual,

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y érdénes imparidas para que el apoyo administrativo a-la academia, se materiaticen bajo los
posiulados de celeridad, efigiencia, eficacia vy efectividad.

Efetutare] Plan deContratacion de 1a Universidad.

Recomendar a fas unidades académicas y administrativas, en la slaboracion de estudios previos, colizaciones y demas actividades del proceso
precontraclual, para garantizar la seleccidn objetiva en Ia adauisicion de bienes ¥ servicias.

Informar al Rector, sobre la ejecucion det Plari.de Coniratacion de (a Universidad,
Aprobar das polizas y garantias de cumplimiento de ios Contralos,
Enviar a las autoridades competentes y afas Camaras de Comercic, los informes, requerimientas y hovedades en los procesos de contratacién.

Realizar ia publicacién cportuna de lodos ics actes administralivos y actuaciones def proceso contractual, en la pagina Web de la Universidad
Mifitar Nueva Granada y en los demas medios determinados por la Ley, en cumplimiento de los principios de publicidag y transparengia,

Coordinar con las uridades académicas y/o a_dministraﬁvasi_nyo!ucrada‘s en &l proceso cantracival, fa presenlacion y sustentacion de Jos contratas
que deban someterse-a la aprobation del Comité de Contratacitn de la Universidad para recomendar al Rector de la Universidad Militar Nueva
Granada. T i

Comunicar al interventor yo supervisor sabre las decisiones del-competente contractual en relacicn con las recomendaciones emitidas por el
Comité de Contratacion durante la actividad contraciual.

Ififormar a fas instancias involucradas eri & précesc de gontratacidn, sobre las recomendaciones del Comité de Contratacion.

Preparar.y comunicar a las instancias involucradas en et procese de coniratacian, tas adendas al pliego de condiciones yfo a las invitacicnes
aprobadas. £l jefe de Ja Division de Contratacién y Adguisiciohes podra publicarlas con el Vo.Bo. del Vicerrector Administrativo.

- Actuar como Secretario def Comité de Contratacian, para lo cual debera cumpli con las siguientes funciones:sConvocar las retniones del Comile
de Qontratacion y verificar quérum. +Preparar fa agenda para el Comité de Contratacién y verificar que los documentos presentados a
consideracitn del Comité, cumplan fos reguisitos establecidos en ef ordanamiento juridico y este reglamento.sk.a agenda debera incluir coro
minimo: Lista de asistencia v verificacion del gudrum: Presentacion v aprobacidn del Orden del dias Lectura, aprabasion y firma del acta del
Comite antenior.+Temas a tratar: Asunios varios. ::Presentar al Comité de Contratacidn las recomendaciones relacionadas con los procesos
contractuales

Informar al Comité de Contratacion los avances en la éjecucion det presupuesto en materia contractual,
Las demas que le sean asignadas.por autoridad competente, de acuerde con el drea de desemperio y la naturaleza ded empleo.

Velar per ia protescien de la documentacién e informacian que-por razén de su empleo, cardo o funcidn conserve bajo su cuidado 0 a la cual fenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruccitn, ocultamiento o ulitizacion indebida.

* 'Evaluar el. desempefic del personal & su cargo, de conformidad con las comespondientes.disposiciones legales v regiamentarias.
Asislir a las capacitaciones pfogramadas por fa Universidad.

-Aplicar y velar por los protacolos de confidéncialidad de lz informacién a’la que haya lugar.

Cumplir con tas politicas y Jos programas que tenga la Universidad-relacionades con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

VI. DESCRIPCGION FUNGIONES ESPEGIFICAS

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ Identificar tas acciones a realizar en.el plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de lds simulacros que se realizan..
Conocer las hojas de seguridad {M3DS) de los produetos quimicos asignados para-usarios de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gastion.
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Cumplir con las responsabilidades establecidas en el-Programa Protaccitn y Prevencion conira caidas en alturas v 1a legislactén aplicable cuande
se realicen fabores de Urabajo en aifuras a mas de 1.50mt o-sdbre un nive! inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instruciivos, planes, ete. de! Sistema de geslion de seguridad, salud en &l trabajo y gestion ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el cliehte para desarrcilaria labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidds pof la universidad,

Gar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligras, aspectos ambientales; falizs en las instalaciones,
maquindrias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgas,

Desempefiar su cargo can los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en-ei Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente enla divulgacion ¢ {dentificacion de los materizles peligrosos que se ubilizan dentre de ia empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Participar aclivamente en tas charlas ¥ cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema inlegrado-de Gestidn, como sen: Camité Paritaric de Seguridad y Salud en ef
Tratiajo, Gnipo Administrativo de Geslidn Ambiental y Sariitaria ¥ Brigada de-Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de-enfrenamiente en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo-de ios programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna Integrado de Gestién.
Procurar el cuidado integral de su safud, informande su estadn de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reperies al jefe inmediate v hader seguimienlo 2l cierre dé los
hattazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Jos elementos de proteccion parsonal asignados.

Gestién Documentai

Disponer de ios recurscs necesarios para la creacién, adopeién, funcionamiento, seguimiento, contiol v sostenibilidad del sistema de gestion
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD)

Gacantizar los espacios v.1as instalaciones nacesarias para el correcla funcionamiento de Ios archivos det UMNG, atendiendo las especificaciones
téchicas y lineamientos expedidos por el Archivo General de‘ia Nacidn,

Velar por que los servidores pobiices.al desvincularse de las funciones titulares, entreguen los documentos.de archive informacion a-su cargo
debidamente inventariaids, conforme a las normas v procedimieritos que establecidos por el Archivo General de ja Nagin,

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidefidad, organizacion, censervacion y disposicidn para consulta de los documentes de archivo e
informacion generados en desarrollo de las funciones asignadas al UMNG, asi como, velar por {a oportuna v adecuads prestacion de los servicios,
archivisiicos, impidiendo o evitando ia sustraccidn, destruccisn, ocultamiento o utllizacion indebidos.

Garantizar la formulacidn ¥ ejecucion de programas de capacitacidn y actualizacién en temas de gestion documental para los servidores plblicos
def UMNG.

Velar ¥ responder por la adecuada conformacion, organizacién, deseripcion (inventario), adininistracién, contral, conservacion, preservacitn y
consulta de los documenios de archiva, en el archive da gestion, generados en gjercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con ia
tabla de retencion documantal aprobada, teniende en cuenta ios principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v Ia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar {asustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebides de la informacion,
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Codigo serie

Nombre serie' documental Detalle

Compromiso con fa Organizacién

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

NI o en equipoy colaboracion

NIVELJERARQUICO  Creativigad eipnovacion |
NIVEL JERARQUICO  Liderazgo de grunos de trabaio {Cuando tengan persanal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a carga) _

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

5301-50.2 Registro de proveedores: e
6305-&;1h o Actas Bafa definitiva Por donacion, Por Destruccicn, Pwt_)ﬂrWYenta e o i
6302-216 o Actas Recepcidn mercancias Por Contratos
6304-2.3 Actas Comite de contratacion e
6304—182 Contratos de Confratacion directa Estudio previo, Cettificado Disponibilidad Presupuestal, !nvitac%ﬂq'(putjliqa, privada,
directa), Oferta proveedores,. Evaluacion ofertagicta de contratacicn, Pdliza y
aprobacién, Registro Prestpuestadniicipo _
63'04:1 8.3 Contratos de Presiacion de servicios  Estudio previc, Certificado Disponibilidad Presupuestal, frwitacion (pubqua. privada,
o directa), Oferta provesdores, Evaluacion cfertadcta de contratagion, Pdfiza y
aprobacion, Regis_iro-Presupuesta&nti_pipq o o
53o4m1a4 o Comramsde Obra Estudio previo, Ceriificado Disponibilidad Presupuestal, tnvitacion (piblica, privada,
directa), Oferta proveetores, Evaluacion ofertadala de contratacion, Péliza y
aprobacion, Registro Presuptiestanticipo e
5304-18.10 Contrato.s de Arrendamiento Estudio previe, Certificado Disponibilidad Presupuestal, invitacién {publica, privada,
directa), Oferla proveedores, Evaluacidn ofertadcta de contratacién, Péliza y
aprobacién, Registro Presupuestahniicipo ) o o
"6304-18.11 Contratos de Comodato Estudio previo, Certificado Disponibilidad Presupuesial, invitacion {piblica, privada,
directa), Oferta proveedores, Evaluacion ofeftadcta de contratacion, Paliza y
aprobacidn, Registro Presupuestaknticipo
G304-18.12 Contratos de Compraventa Estudio previa, Certificado Disponibilidad Presupuestal, Invitacion (publica, privada,
directa}, Oferla proveedores, Evaluacién ofertadcta de contratacian, Péliza y
aprobacion, Registro Presupuestiahnlicipo
6304-18.13 Contralos de Consultoria Estudio previo, Certificada Disponibilidad Presupuestal, Invitacion (pdblica, privada,
directa), Gferta proveetores, Evaluacian ofertadcla de contratacion, Poliza v
aprobacién, Registro Presupuestahnticipo
6304-18.14 Contratos de Interventoria Estudio pravio, Certificade Disponibilidac Presupuestal, Invitacion {poblica, privads,
directa), Oferta proveedores, Evaiuacion ofertadta de contratacion, Peliza ¥
aprobacidn, Registro Presupuestainlicipo
6304-18.16 Contratos de Licenciamiento Estudio previo, Cerlificade Disponibilidad Presupuestal, Invitacion (publica, privada,
directa), Oferta proveedores, Evaluacion ofeftasdcla de contratacion, Poliza ¥
aprabacion, Reglsiro Presupuastahnticipa
6304-18,17 Contratos de Administracion Estudio previe, Certificado Disponibilidad Presupuestal, invitacion (publica, privada,
delegada directa), Oferta proveedores, Evaluacion ofertadicta dé contratacién, Poliza ¥
aprobagion; Registro Presupuestanticipo
6304-18.18 Contratos Contratacion directa Estudio previo, Cerfificado Disponibilidad Presiipuestal, Invitacion {pdblica, privada,
directa), Oferta proveetiores, Evaluacion ofertadeta de con lratacion, Poliza y
aprobacidn, Registro Presupuestahnticipo
6304-18.18 Contratos Concesion Estudio previe, Cerlificaco Disponibilidad Presupuestal, invitacian (publica, privada,
directa), Qferta proveedores, Evaluacion tferfadcta de contratacién. Péliza %
aprabacion, Registro Presupuesiahnticipo
6307-34.4 Inventarios Personalizada por Documento de traspase, Formale de salidas leansitotias
dependencias
VIl. COMPETENCGCIAS
COMUNES _Orientacion a resultados B o
COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano )
COMUNES Transparencia
COMUNES

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Pelitica
Estructura y adminis
Polilicas publicas.en

‘Sistemas de gestién

Modelo Estandar de

Conocimientos. para

tracion del Estada

materia de educacion

Planeacion estratégica

de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alla calidad

Contrel Intemo

Nonwativa de coniratacion

Harramientas ofiniaticas

Administracién y Gestion del Tatento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

lTitulo profesionai, titulo de posgrado en 1a modakgad de especializacion y cuarenta {(40) meses de experiencia profesional relacionada.

1
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Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCGIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Economia

Administracion
Contaduria Piblica
Ingenierfa industrial
Derecho

Formacién Relacionada con gl Campo Militar o Policial

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en Derécho Administrativa
Espscializacién en Contratacién Estatat

Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poos {2) afios de experiencia profesional yviceversa, siempre.que se acredite &l titulo
profesional; o Titulp 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 ¥ aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisite del respective
empleo, siempre y cuando dicha formiacién adiclonal sea afin con las funciones del cargo, v un {1)afio de experiencia profesionaFi titulo de y
posgrato en la modalidad de maestria paffres (3)-afos dé experencia profesional y viceversa, siempre que Se acredite el titulo profesional; o Tifule
profesional adicienal al exigido en el requisito def respectiva-empléo, siempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo;
o Terminacion-y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titule profesional éxigide en el requisito def respactivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciopes-del cargo, y un {1) afiu de expariencia profesionaEl titulo de.posgrado en la modalidad de
dociorade 6 posdoclorado porCuatro {4} afos de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite e tifule profestonal; o Tiule

profesional adicional al exigido en ef requisito-de! respective epleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con fas funciones det cargo;
o Terminacidn y aprobacién de-estudios profesionales adicionales af titule profesional exigido en al requisilo del respectiva‘empleo, sismpre ¥ cuando
dicha formacidn adicicnai sea afin con fas funciones de cargo,‘gy dos {2) afios de expetiencia profesionalTres {3} affos de experiencia profesional por
titulo Universitario adicional al exigido en e requisito del respectivo empleo.
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Firma jefe superior jerarquico
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