UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPEC|FICAS

L. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQO INTERNA DIVTAH INMEDIATOD
Segun el Jefe de Division
OFERARIO CALIFICADOD 4169 15 416915-853 o fgundonal _

i : i liva-Divisitn de Contratacisn y Adguisiciones-Seccion de Coniratos de Minima Cuantia-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Adminisiraliva sitn : ¥ Adgt :

lit. PROPGOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades tde apoyo administralivo o complemeniarias de 1as areas propias de jos niveles superiores o gque se caractericen por el
predominio de actividades manuales o de simple ejecucion,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

{ Tramitar el procedimiento de Minima Cuantia.en Jos rubros asignados y apoyar en ias iabores de la seccion. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

< Orientar a jos usuarios y. suministrar 1a Iiformacion que le sed solicikada, de-conformidad con los documentos establecidas,

Efectuar difigencias externas cuande las necesidades det servicic las requieran,

Recibir, revisar. clasificar, radicar, distribuir y controfar documentos, dalos, elementos y carrespondencia relacicnados.con los asuntos de
competencia det area.

Deserpedar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarnrolig y ejecucion de las actividades det drea de
desempefio.

Reatizar fabores prepias delos servicios gerierales qus demangde Iz institucion.

Tramitar la correspandencia externa e interna.

Clasilicar y mantener actualizado ef inventario de la dependendia,

Cumplir con lag politicas ylas programias gue tenga |a Universidad relacionados-can gestion de cafidad, salud otupacionai y pnedivambisnte.
Asistir a las capacitaciones. programadas porfa Universidad.,

Velar por la proteccion de Ja documenitacion « informacion qise-por réz6n dé su émpleo; cargo o funcidn conserve, hajo su-cyidado o a fa cual tenga
acéeso, eimpediro evitar su-sustraceion, destroceibn, deiamiento o utilizaclon hdebida: ' e T :

Aplicar ¥ velar par los profecelos de confidencialidad de la informacidn a fa que haya lugar.

L.as demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de désempelio y 1a naturdleza det empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reciir fa solicitud del bien o servicio de las distintas (nidades académica adminisirativas, de 1os Tubros.asignados, con sus [ASPECTIVAS cotizaciones y farmato de
estudio de mercado comnplétamiente difigentlado, concepta enice y recomendacién det prov

Vegificar el raspectivo splicative de presupuesto, 5 la selicitug se encyentra incluida y corresponde 2l slements o servicio y precio descritos en el estudio de mercad
entregade por las dependencias,

Vestficar que las cotizaciones y ef cuadro estudio.de mercado estén arordas con bo solititade, v que se adjunten los dacumenitds definidés eh el procedimienta de
minima caantia

Eriviar fas respiectivas ordenes para conoeimiznea v gjecution de las mismas 2 jos supervisores o responsables con copla a fa depandencia, y notificar a los proveados)
Elaborar oficios de Otros S, para las réspectives modificaciones de jas ordenes de pedido y sarvitio,
Elaborar lis Cenificaciones Comerciales, gue solicitan los provesdares,

Rendirinformes periddices de ejecucion de drdenes, v de reserva fin de afia.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e ideniificar las acciones a realizar e el plan de emergencia, plan de coningencia ¥ participar de los simulacros que se realizan.
Conocer [as hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuérdo & o establecido
Cumplimiento de los requisitos nommativos aplicables af Sistema Integrado de gastion.

Cumplir con las respansabilidades establecidas en el Programa Protection y Prevencion contra caidas en alturas y lalegislacién aplicable cuando
se reslicen labores d¢ trabajo en alfuras a mas de 1,60m1 o schreun nivel inferior,

Cumpl con los programas, procedimientds, instructivos, planes, eto.-del Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambjental
y operatives establecidos por ta UMNG o el ¢liente para desaroliar ia labor v fas fareas criticas para prev

Cumplr las normas v procedanientes de Sequridad, Salud en et Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre iz existencia de conditicnes defectuosas, peligros, aspectos ambientales, failas en jas instalaciones,
maquinarias, procesos y oparaciones de trabajo, v sisiemas de contio? de riesgos,

Desempedar su-cargo con los roles ¥ responsabilidades en Seqguridad, Saiud en &l Trabaje y Ambiente

irformar yio reporar al encargade de Sequridad v Salud en el Trabajo y (Geslidén Ambiental las condiciones pefigresas o acontecimientas en
materia de 88TEA.

Participar activarsente en Ia divalgacion e 1dentificacion de Ios materiales petigrosos que se utilizan dentro de ia empresa de acterdo a las hojas
de seguridad (MSDS}

Participar activamente en tas charlas y cursos refacionados con ¢l Sistema tiegrada de Gestion,

Parlicipar activamente en los grupos relacionados.con el Sistema Inlegrade de Gestién. como-son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en 2!
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

Participar en charias, curses v tallerss de efirenamients en prevencién v atencion de emefgencias.

Farticipar en el desarrolio de ios programas, procedimientos v actividades asociadas sl Sistema Integrada-de Gestion,
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Procurar el cujdado integral de su salud, informando su éstadoe de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cafgo, proponer las mejoras, hacer los reportes i jefe inmediate y hacer seguimiento af cierre de tos
haliazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elfementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

+ Realizar laconformacian, organizacion, rofuiacion {Cajas y carpetas), descripeion en inveniario documental y haja de control de expediantes),
administracion, control. conservacion, préstamo y consiliz de los documentos-de archivo y expedientes; en el archivo de gestion, génerados en
ejercicio de lds funciones del area a ia que parienece, de acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta 145 principios
de procedencia v orden original, el cicio vital de ios documentas y la nomatividad archivistica vigente. Oebe impedir o evitar ia sustraceion,
destruccion. ocultamiento o ulilizacion indebidos de Ia informacion.

Vi. COMPETENCIAS

COMUNES COrientacion 2 resuliados

COMUNES Orientacion al usyadio y al  ciudadanc

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Qrganizacion

NIVEL JERARQUICC Manejo de-la informacion )
NIVEL JERARQUICO Adaglacion af cambio T
NIVEL JERARQUICT Disciplina

NIVEL JERARQLICO- Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Celaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de ia Universidad

Pracesos y procedimientos insiituciondles

Atencian al usuaric

Téenicas de archivo v corraspondencia
- ‘Sistemas dé gestion de calidad, gestien ambientai, ssguridad y salud ocupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Procesos y procedimiantos institucionales
Normatividad en contralacion

conocimientos en sistemas

X. REQUISITOS GENERALES
[ Diplema de bachiller. ]

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xli, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacien teenalégica o de formacion tecnica profasional, por-un {1} adn de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite [a
terminacion y aprobacion de los estudios en 12 respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia. relacionada por titulo de fosmacion tecnolbgica o de
farmacion 1cnica profesional adicional al iniciaimente Bxigido. y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y
viceversa, ¢ por seis (6) meses de expedencia relacionada y turso especiico de minkmo sésenta (80} horas de.duracidn y vicéversa, siemipre ¥
cuands se acredite diploma de bachiller para ambos.casos; Diploma de bachiller'en cuaiguier modalidad, por aprobacién de cuatre (4} afies de
educacion basica secundaray un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion di cuatro (4} aios de educacidn basica secundaria y-
CAP dai SENA: Aprobacion de un {1} afio de educacién basica secundaria por seis (8) meses de experiencid faboraly viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primaria.La equivalencia respeclo de la formacion que impare el Sewvicio Nacional de Aprendizaje (SENAI se
establecera asiiTres {3) afos de sducaclon basica secundana o.dieciocho [18) meses de experiencia, por ef CAP det SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, @ os (2) anos de experiencia por ef CAP técnico det SENA vy bachiller, conintensidad horaria entre 1500y 2000
horas: Tres (3) ahos de formacion en educacion superior o fres (3) afios de experiencia.gor et CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
hicraria superior-a 2000 horas.

mmcﬂﬂuq@

Firma jefe inmediato oo Firma jefe superior jerarquico
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