#Z UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GR_‘ANADA
i MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL - Segln el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 18 2028-16-74 drea funcional

f i fisirativa-Divisitn de Conlraiacion y Adquisiciones-Seccién de Corfratos de Minima Cuanifa-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectotfa Adminisirativa-Division de i n y Adg

Il PROPOSITO PRINGIPAL

Proponer, asistir y ejecutar as actividades encomendadas por el jefe Inmediato, en fas unidades o 4reas internas encargadas de desarraltar las
politicas, los planes, tos programas y los proyecios de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Coordinar los procedimientos comespandientes a las solicitudes de la Section do Minima Cuanlia de la Division 6g Contralacian ¥ Adguisiciones ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Lag demas que le sean asignadas por auteridad competente, de acuerda con e! Area de desempefo v ia naturaleza dei empieo.

Participar en fa formulacion, ef disefio, 1a organizacion, {a ejecucion y el control de planes y programas. det drea interna de sy competencia, as!
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado,

Participar en [a formutacién, el disefio, e organizacién, Ja ejecucion v ef control de planes y'programas del dred interna de su competencia.

Coordinar, promover y participaren los estudios e investigaciones que.permitan mejorar la prestacion de los servidios a su cargo y el oportuno
cumplimiente delos planes, programas y proyectos, asi:como la gjecucion vy Ja ufilizacion Sptirha de fos recursos disponibles.

Adrministrar, controlar y evaluar ef desarrello de los programas,. proyectos y actividades prapias del area,

Proponer e implantar 105 procedimientos e instrumentos que se re'quiéran pa_ra'm_ejrjrar la prestacion de fos servicios a'su carge,

Proyectar, desarrollar v recomendar Ias acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos y las metas propuestas.

Preparar la informacion con la documentatin tespectiva-quie feqlieranias éh_ﬁ'daiies rectoras de la Universidad.

Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

Cumplir con las politicas y-los programas que tenga la Universidad rélacionados con gestian de calidad, salud ccupacional y medicambiente,
Asislir a las capacilaciones programadas por ja Universidad,

Velar por fa proteccién de la documentacion e informacién que por razan de ‘su empleo, cargo o funcidn conserve bajo s« cuidade o 2 12 cual tanga
acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruceidn, ocultamiento o utilizacién indehida.

Apficar y velar porlos prolocolos de confidencialidad de la informacion a ta que haya jugar.

V1. DESCRIPCION FUNCGIONES ESPECIFICAS

Coordinar fa elaboracion y tramite de érdenas de-pedido y servicio de Jos rubres asignados a 1a seccidn de minima cuantia, acorde con Io solicitade por las unidades
acadéemico administrativas y el plan de compras aprobado.

Revisar en el sistema e} descargue de los requerimientos de las unidades académica admiaistrativas, realizado por fos funcionarios que manejan los rubros.en la
seccidn,

Tramitar ante fa Jéfatizra de la Division la aprobacién da drdenas y otrosi modificatorios,
Elaborar los informes solicitados por 1 Jefe de fa Division v |a Vicerrectoria Administrativa,
Coordinar de acuerdo con el reporte de la seccion de seguimiento ai cumglimiento de las 6rdenes

Caordinar de acuerdo con elreporte seccidn e seguimiento el cumplisniento de'la reserva presupuestal.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer ¢ identificar tas acciones a realizar en el plan.de emergencia, plan de-contingencia v participar de fos.simulacros que se real_fzan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quimicas asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gesiion,

Cumplir con las respehsablidades estableci;ias en ef Programa Profeccion y Prevencidn contra caidas en alturas ¥ la legislacidn aplicable cuandg
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nives inferior,

+ Cumplir-con los programas, procedimientos, instructives, plahes, etc, dei Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo i géstion ambiental
y operativos.eslablecidos por la UMNG o-el cliente para desarrollar |a {abor y las tareas criticas para prev

Curnplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salug en-e! Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 1a exislencia de condiciones defeciuosas, peligros, asgectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias. proceses y operacionas de trabajo, y sistemas de control de resgos,

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

Informar y/o reportar 2l encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental [as condiciones peligrosas o acontecimientos.en
materia de SST&A, )

Participar activamenite en |a divulgacion e ldentificacion de los malerialas peligrosos gue se utilizan deritro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar adtivamante en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestidn,

Pariicipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Iniegrado de Gestién, como son: Comité Paritasio de Seguridad v Salud-en e}
Trabaje, Grupe Adminisirative de Gestién Ambienial y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergericias.

Pasticipar en el desarrolle de los. pragraraas, procédimientos y actividades asociadas al Sistema integrade de Gestidn,
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Procurar el cuidado integrai de su salud, informando su estado de saiud de una forma clara y veraz,

Realizar fas inspecciones aphcables al cargu, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimiento al cierre de los
tiallazgos.

Ulitizar y mantener adecuada y responsablemente los alementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Valar y responder par la adecuada conformacion, arganizacion, descripcién {inventario), administracién, control, conservacian, preservacion ¥
consulta de los documentos de.archivo, en el archive dé gestion, generados en ejercicio de las funciones de| area a sy cargo, de acuerdo con la
tabla de retenciér documental aprobada; teniendo en cuenta los principios de procedsncia.y order original, el cigla yital de los_ documentos yia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, desttuceion, ocultamiento o ulitizacion indebidos de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES oo JOrlentacion @ resultados
COMUNES _..Orentacion al usiario y at_ciudadano )
COMUNES Transparencia - ; N . oot

COMUN o ggg;;/p[gpjiso col Orgam;,acnon
NIVEL JERARQUICO Aprendizsje continua
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colabaracion -
NIVEL JERARQUICO  Crealividad & innovacion - -
NIVEL JERARQUICO Lidérgigp' de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo) o

NIVEL JERAﬁbUtCO Toma de decisiones (Cuande tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
« Estructura y administracién del Estado
Politicas pdhlicas en materia de educacién
* ‘Herramientas ofimaticas
Esiructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sislemas de gesiidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud coupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Naturaleza, estructura y politica institucional. '
Nermaztiva de contratacion

Aleficion al usuarin

X. REQUISITOS GENERALES
| Titwo profesional, titule de posgrado en 1@ modaldad 06 gspecializacion y diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionade, ]

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Contaduria Pdblica

Economia

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Proyeclos de Dasarrolla

Aita Gerencia

Xll. EQUIVALENCIAS
El titulo de posgrado en la modaiidad de especializacion poos {2) afios de experencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulg

profesional: o Titulo profesionat adicianal al exigido-en el requisito del respective empleo, siempre y cuanda dicha fermacién adicionat sea afin con lag
funciones del cargo; 0 Terminacion y aprebacién de estudios profesionales adicionales al tituts profesional exigido en el requisito dei respectivo
empleo, slempre ¥ cuando dicha formacion adiciona: sea affa can las funciones del cargo, y un {1} afc de experiencia profesionaEl tituo de

posgrado enda madalidad de maestria pofres (3)afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredité e titula profesional; o Titulo
profesional adicional al exigida en el requisito del respectivc empleo, siempre y cuandc dicha formacion adiclonal sea afin con [as funciones del carge:
o Terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha farmacicn adicional sea afin con las funciones dei cargo, y un (1) afio de experiencia profesionzEl fithe de posgrada en la modalidad de
dacterade o posdaectarado porCudtro-(4) afios de experiencia profesional y viceversa, sie r'é/qeusé se acredite\el titulor profesional; o Titulo
profesional adiciona! al exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuan
o Terminacion y aprobacion de estudios profesianales adicionales ai titulo profesi
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge. y dos (2) afios
tituto universitario adicicnat af exigido en el requisito del respective empleo.

Firma jefe inediato '

Fir%uper‘ rjerarquico
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