vr UNIVERSIDAD MILITAR 'NUEVA GI?ANADA
e_‘g’} MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
: . . 5 CARGO JEFE
) INACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION :
ENOhéMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESICNAL Segin el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 6 2028-16-80 area funcianal

i i inistrativa-Division de Contratacion Adquisiciones-Seccidn de Contratus de Mayor y Menor Coantia-
I. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Administra i ! y

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejeciitar las actividades encomendadas por el jefe inmediate, en las unidades o areas internas encargadas de desarrollar las
poiiticas, |os pianes, ios programas y los proyectos de [a Universidad.

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Realizar los precedimientos correspondientes a fas solicitudes de mayor cuanta que le sean asignados en la Division de Contratacion y Adquisiciones. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacion, el disefio, Ja organizacién, la ejecucidry el control de planes ¥ pregramas del &rea inlerna de su competencia, asi
como an [os comités de los cuales hace parle ¢ asiste como invitado,

Participar e la formulacién, el disefio, [a organizacion, la ejecucién 'y el conirol de planes y programas del drea interfia de su competencia,

Ceordinar, promaver y participaren los esiudios e investigaciones que permitan mejorar ia prestacion de los servicios a su carga y el opartuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como ta ejecucion y la utilizacicn Gptima de los recurscs disponibles.

Adminisirar, controlar y evaluar el desarralia de los programas, proyectos y actividades propias del dréa.

Proponer e implantar 165 procedimientos e instiimentos que se requleran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

F‘myec%an desareoliar y recomendar las aéciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos y las metas propuestas.

Preparar ja informacion con la documentaiion respectiva que requleran las entidades rectoras de la Universidad.

Participar en el desarrollo de las funciones propias de fa dependericia,

Cumplir con Izs politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionades can destién de-calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a'las capacitacidnes programadas por-la Universidad.

Velar porfa proteccion de ta documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o fincidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruccian, ocullamiento o utilizacién indebida.

- Aplicar y velar por los pretocolos de-confidencialidad de i3 Informacion a la‘que haya lugar.

Las demas que le sear asignadas por autaridad compatente, de acuerde con el drea de- desemperio y la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS
Elaborar actos administrativos y contratos, resultado de los proceses de selacgldn.

Presentar informes de gestidn que le sean requeridos.
Realizar fos procesos de coatratacion directa de acuerdo al reparto-asignado.
Realizar [os procesas de confratacién Privada de acuerdo al reparto asignado.

Realfzar los procesos de contratacidn Publica de acuerdo al reparto asignado.

Revisar tos estudios previos; pliego decondiciones de las invitaclonies publicas, privadas y contratacion directa.

Sistema Integrado de Gestién

Conccer ¢ identificar las acciones a realizar e el plan de emergericia, plan de coritingencia ¥ participar de los simulacros que se realizan,
» Conncer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarios de acuerdo a io establecido
- Cumgplimiento de los requisitos normativos aplicables. al Sistema Integrado de gestion,

- ‘Cumplir con las responsabilidades establecidas en.el Programa Proleccion y Prevencién contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en-aliuras a mas.de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir cor los prégramas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistama de gestion de seguridad. saliid en el trabajo y gestion ambiental
Yy operativos ‘establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar 14 fabor y las tareas criticas para prey ’ )

« Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente establecidos pof fa universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de Area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambiendales, fallas en ias instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabaje, y sistemas de control de riesgos.

Besempefar su cargo ton los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargada de Seguridad y Salud en ¢! Trabajo'y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participat activamente en la divulgaciér e identificacien de los materiales peligrosos que-se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS;.

Paricipar activamente en ias charlas y.cufsos relacionados cén &l Sistema Integrado.da Geslin,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Intagrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, curses y talleres de entrenamiente en prevencidn y atencién de emergencias.
Parlicipar en al desarrolio de los pregramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistemna Integrado de Gestién;
Pracurar el cuidado integral de su salud, informands su estado de salud de una fofina clara y veraz,
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Realizar tas inspecciones. aplicables af cargo, praponer ias mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
halfazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

+ Veldr y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
sensufta de-fos documentos de archivo, en el archive de gestion, gensrados en ejercicio de las funciones del drea a su carge, de acuerdo con la
tabfa de relencién documental aprobada. teniénde en cuenta los principios de procedéncia y orden original, el cicle vital de los documentos y la
nermatividad archivistica vigente, Debe impédir o evitar la sustraccidn, destruccion, ocultamients o utilizac:an indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados

COMUNES .. Orientacian al usuaria y al
¢!
COMUNES
NIVEL JERARQUICO

Gludadano

NIVEL JERARQUICO

NIVELJERARQUICO " Creatividad o innovaion ) m
NIVEL JER.‘"\RQUICﬁ(ﬂ)I Liderazgo de grupos de trabajo (Cuande tengan personal a cargo) . e }
NIVEL JERARGUICO Joma de decisiones (Cuande tengan personal a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y-administracion del. Estado

Politicas piblicas en materia de etiucacion

Herramientas ofimaticas.

Estructura de {a. Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de geslion de calidad, gestion ambientat, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Control Interno de Gestidn

Normas'y procedimientos en todas las dreas de derecho
‘Técnicas de redaccion

Normativa-de coniratacién

Naormativa de control Interno disciplinario

Naluraieza, estructura y politica Institucional.

X. REQUISITOS GENERALES
[Tituio profesicnal, titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de-experencia profesional relacionada, |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
| Derecho I

Nivel de formacién Posgrado-

Especializacién en Dereche Administeativo
Especializacion en Contratacidn Estatal

XIl. EQUIVALENCIAS

El litulo de posgrado en Ja modalidad de especializacién paflos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titule
profesional; o Titulo profesional adicionai al exigide en el requisita del respectivo empleg, siempre’y cuando dicha formacién adicional sea afin conias
funciones del cargo: o Terminacion y aprobacidn de estudics profesionales adiclonales al litulo profesional exigido. en e} fequisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con fas funsiones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesionatl titulo de

posgraco en la modalidad de-maesiria poffres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacisn adicional sea afin con las funciones- del.cargo;
a Terminacion'y aprobacion de estudics profesionales adicionales aj titulo profesional exigide en el requisito del respeclivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge, y-un (1) aflo de experiencia profesigiak) Hilorde posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoclorado porCuatre {4) afos de experiencia profesicnal y viceversa, sfempf@ que se aciedite & titulo profesional; o Titulo

profesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanfdp‘ﬁicha fermacién adicional sea afln con las funcianes del cargo;
¢ Terminacion y aprobiacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesiopét exigido en ei requisito det fespectivo ernpleo, sierpre y cuando
dicha formiacién adicicnal sea afin con ias funciones del cargo, y dos (2) afios dy/expeﬁencia profesionallres (3) hfios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigide en el requisito dat respectivo empleo.  #
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Firma jefe inmediato Firi

e 'SItﬁerior jeragquico
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