f"ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GI?ANADA
ey MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL; PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOD INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segtn el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADO 2028 18 2028-15-62 area funcional

j I i va-Divisio Contratacion y Adquisiciones-Seccian de Contratos de Mayor v Menor Cuantia-
H. AREA FUNCIONAL Vicerrecioria Administrativa-Division de ¥ Agg vor y

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar en las unidades o areas intemas encargadas de ejecutar y desarroliar fas polllicas, los planes, los programas-y los
proyeclos de la Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Coardinar-los procedimientos correspondienies a las solicitudes de 1a . Seccion de Mayor y Menar Cuantia de la Division dé Contratacion y
Adquisiciones

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Paricipar en fa formulacion, el disefio, |2 organizacién, ia ejecucian y el control de planes y programas det drea interna de su competencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado,

Paricipar en la formulacion, ‘el disefio, 42 organizacién, la- ejecucion y'el confrol de planes y programas del drea:interna de'su competercia.

Coordinar, promover y parlicipar en los-estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacidn-de los servicios a su cargo y el opertuno
cumpiimiento de los planes. programas y proyectos, asl céma la-gjecticitn y utilizacion optima de los recursos dispanibles.

Adminisirar, controlar y-evaluar ef desarrollo de jos programas, Tos preyectos v las actividades propias def area,
Praponar e implantar-fos procedimiantos e instrumentos que se requieran para mejerar fa prestacion de ios servicios.a su cargo.
Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetlves y las metas propuiestas.

Estudiar, evaluar y goncepiuar acerca de las maletias de cempetencia del drea interna de desempetio, y absolvér consultas de acderdo con las
puliticas inslitucionaies.

Preparar fa informacién con la documentagion respecliva que requieran las dependencias ge la Universidad,

Participar en gf desarroilc de las funciones propias de ia dependencia,

Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad reélacisriados con gestién de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones. programadas por la Universidad.

Veldr por la proteccidn de la dacumentacién e _infom;.acién que par razén:de su empleo; cargoo funcidn conserve: bajo.su cuidado o a la cuai teriga
acceso, & impedit 0 evitarsu sustraceion, destruccion. ocuttamiento-o-utifizacion indebida, :

Apticar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya fugar.

Las demas que le sean asignadas por avtarided competente, de acuérdo con el Area de desempefa y la natlrateza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Coardinar et desarrollo v ejecucida det plan-de contratacion de mayor y menor cuantia.

Realizar ef seguimignta de la éjetucian contractualy reserva de mayor y menor cuantia,
Revisar'y analizac fos Estudios Previos Abreviados, Estudios Previos y Pliegos de Condiciones,
Coordinary preprarar el Comité de Contratacion.

Realizar et seguimignio al descargue del presupuesto en elrespectivo aplicative.

Coordinar la elabaracion y entrege-de los informes raqueridos.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer e identificar ias acciones & redfizar en of ptan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros que se realizan,
- Conocer las hojas de ssguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usaros de acuerdo a lo establecido
Cumptimiento de ios requisitos normiativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

Cumpiir con las responsabifidades establecidas on el Programa Proteccion y Prevencién conira caidas en alturas v la legislacion aphcable. cuando
86 realicen laborgs de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumiplir con 1o programias, procedimisntos, instructivos, planes, etc. del Sistéma de geslion de sequridad, salud en-al trabajo y gestion ambiental
vy operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la-tabory las tareas criticas para prev

+ Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmedlalo a sus jefes de drea sobre la existencia de condicionas defectucsas, peligros, aspectos ambientales, falias en'las instalaciones,
meaquinarias, procesus y operaciones de trabajo, y sistemas de cantrol de riesgos.

Desemperiar su cargo con los roles ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yjo reportaraf encargado de'Seguridad y Salud en e! Trabajo y Gestion Ambiental ias candicicnes peligrosas o acontacimientos en
materia de S5T8A.

Parlicipar activamenle ¢n fa divulgacién e identificasion de los materiales peligroses que se utilizan dentrd de la empresa de acuerdo alas hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ei Sistema integrado de Gestitn.

Parlicipar activamente en los grupos relacionados con &l Sistema Integrado de Gestion, coma son: Comité Partario de Seguridad y Salud en gl
Trabajo, Grupo Admiristrativa de Gestisn Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y tallerss de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.,
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Participar en ef desarrollc de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gostion.
Procurar el cuidado integral de su-safud, ihformande $u estado de:salud de una forma clara v vefaz.

Realizarlas inspacciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer fos repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierré de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsabismente los elementos de profeccidn personal asignados.

Gestion Documentai

+ Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion {inventaric), administrac;ién‘ conlrg!, consefvacion, preservacion y
consulta de Jos documentos de aichivo, en el archiva de gestidn, generados en ejercicie de fas funciones def area a su carga, dé acuerdo con fa
tabla de retencion documsntal aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden origingl, el ciclo vital de los documep!os yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar ia sustraccion, destruccion, ocuttamiento o utilizacién indebidos de la-informacian.

VIl. COMPETENCIAS

JCOMUNES

Orientacion a resultados
COMUNES

Orientacion al usuario'y al ciudadano

coMunes T

NIVEL JERARQUICO " Agrendizaje continuo .
NIVEL JERARQUICO  Expericia profesionai
NIVELJERARQU!CO - ' Trabajo en 2quipo y colaboracién

NIVEL JERARQUICO Creafividad e innovacion "
NIVEL JERARQUICO icerazgo de grupos de Urabajo (Cuando tengan personata cargo)
NIVEL JERARQUICO oma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitticidn Politica

Estruciura y administracion def Estado
Politicas pdblicas en maleria de educacian
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y pracedimigntos institucionaies

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Control Interno de Gestidn
Naturaleza, estructura y-politica institucional.

Normativa de contratacian

X. REQUISITOS GENERALES
[Tftulo profestonal, titulo de posgrado en ta modalidad de espacializacion y veinficinco (25) meses de experiencia profesionai relacionada. _]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
|- Derecho ]

Nivel de formacion Posgrado

Especializacion en Derecho Administrativo
Especializacién en Confratacién Estatal.

Xl. EQUIVALENCIAS

E) fitulo de posgrado en ja modalidad de especializacion pofes (2) afios de experiencia profesionat y viceversa, ‘siempré gue se acredite el titulo,
profesioral: o Titwla profesional adicional a1 exigido en el requisite def respective empleo. siernpre y cuando dicha formacion adicional sea afin-con ias
funciones.del cargo: o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuarido dicha formagion adicional sea afin con las funcienes del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaE! titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que'se acredite ef titulo profesional; o Tiule
profesicnal adicional aj exigido en el requisita del respactiva empleo, siempre y cuando dicha fofmacién adicional sea afin.con tas funciones del cargo:
e Tarminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titula profesicnat exigido en el requisito del respectiva emipleo, siempre y cuando
dicha lormacion adicionat sea afin con las funciones det carge, y un (1) afic de experiericia profesionaEl tijulo de posgrado en la modalidag dé
dactorado o posdociorado porCuatro (4] afos de experiencia-profesional y viceversa, siempre-que se acredite el titulo profesional; o Titule

profesional adicional al exigide en el reguisito del respeclivo ampleo, siempre y cuando dicha formacion adicionai'sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al fituto profesional exigido er: el requisito del respective eémpieo, siempre y-cuando
dicha formacidn adiclonal sea afin con las Tunciones del cargo, vy dos (2} afios de exgerfencia profesionallras (3} afios.de experiencia profesionat por

titulo universitario adicionat al exigido en ef requisilo dei respectivo empleo. o~
- I X (\_
UNdiey —
Firma jefe inmediato . Firmaiéfé‘@@/superior_jerérquico
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