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Por la cual se establece la Estructura Administrativa de la Vicerrectoria Administrativa y se asignan
funciones especificas a cada Division y a las secciones que corresponda a cada una de ellas

EL RECTOR ENCARGADO DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En ejercicio-de las facuitades y atribuciones legales conferidas por ¢l -articulo 69 de la Constitucidn
Politica de Colombia, articulo 28 de la Ley 30 de 1992; Ley 805 de 2003, v lo dispuesto en los
articulos 29, numerales 6 y 18 de los Acuerdos 13 de 2010; 11, 22 y 23 de 2015;
las Resolucicnes 4375, 4376 de 2015 y 0640 de 2016, vy

CONSIDERANDO

Que el Consejo Supetior Universitario expidié &l Acuerdo N° 22 deél 09 de diciembre de 2015, “por el cua!l se adopta
la ‘estructura académico-administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada y se modifica parcialmente &l
Acuerdo 13 de 2010 y sé deroga el Acuerdo 15 de 2012

Queel articule 3% del Acuerdo 22 de 2015, faculta al Rector encargado de fa Universidad: Militar Nueva Granada,
para gue mediante resoluciones individuales, adeciie la organizacidn. intemna de las. unidades académico-
ad_m’inistrati\_ra_s que componen la estructura organizacional que se adopta por medio del presente acuerdo y hara
los nombramienitos-a que haya lugar, con fundamento en las necesidades del servicio.

Que mediante la. Resolucion 4375 de 31 de diciembre de 2015, se establecid la estructura Académico —
Administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada,

Que mediante la Resolucidn 4376 de 31 de diciembré de 2015, se expidié el Manual Especifico de funciones y de
Competencias Laborales para los cargos de Planta Global de los Empleados. Administrativos deia Universidad Militar
Nueva Grapada.

Que e! rector encargado de fa Universidad ha dispuesto que las dependencias administrativas, establezcan su
estructura interna, fijando funciones, actividades ¥y responsabilidades concretas a los funcionatios que se
desempefien en las mismas, con el fin de atender con ‘mayores niveles de eficiencia y eficacia los procesos,
procedirmientos, planes, proyectos y metas institucicnales.

Que la Vicerrectoria Administrativa, esta conformada por las Divisiones de Gestion del Talento Humano; Financiera,

Informatica, Contratacidn y Adquisiciones, Servicios Generales y Direccién Proyecto Campus, que a su vez cuentan

con secciones internas, se establecerd para-cada una, funciones y responsabilidades que. permitan cumptlir el
objetivo principal de cada una de tas mencionadas divisiones.

Con {2 asignacion de funciones y responsahilidadés de cada seccion, propendera por el fortalecimiento de. los
asuntos asignados bajo la responsabilidad de cada dependancia.

Que en mérito de lo. expuesto, el Rector encargado de la Universidad Militar Nueva Granada_,f' L e
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establecer |a siguiente- estructura administrativa de la Vicerrectoria Administrativa de la
Universidad Militar Nueva Granada, asi:

ARTICULO SEGUNDO: ORGANIZACION DE LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA {a Vicerrectoria
administrativa, estara organizada con las siguientes dependencias a su cargo:

1. DIVISION DE GESTION DEL TALENTC HUMANO

1.1 Seccidn Ndmina y pagos B

1.2 Seccion de Capacitacion y Movilidad

1.3 Seccion Evaluacion det Desempefio

1.4 Seccidn de Contratacion laboral y Civil (Administrativa y Docente)
1.5 Seccion de Sisterma Integrado de Seguridad Social

1.6 Seccion de Desarrollo Organizacional

1,7 Seccidn.de Bienestar de Personal

1.8 Seccion de Historias:y Certificaciones Laborales

2. DIVISION FINANCIERA

2.1 Seccion de Presupuesto

2.2 Seccion de Contabilidad

2.3 Seccion de. Tésoreria _

2.4 Seccidn de Créditos y Matriculas

3. DIVISION DE INFORMATICA
3.1 Seccidn de Adrinistracion de la Plataforma Tecnoldgica
3.2 Seccion de Redes y Telecomunicaciones
3.3 Seccion de Soporte Técnico y Mantenimiento de HW y SW

4. DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES

4.1 Seccion de Contratos de Mayor y Menor cuantia
4.2 Seccion de Contratos de Minirna Cuantia

5. DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

5.1 Seccion de Mantenimiento de-Instalaciones v Servicios Piblicos
5.2 Seccidn de Transporte

5.3 Seccion de Almaceén e Inveniarios

5.4 Seccion-de Infraestructura

6. DIRECCION PROYECTO CAMPUS d
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HITULO 1
VICERRECTORIA ADMI NISTRATIVA
ARTICULO TERCERO: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Orientar, dirigir y coordinar la gestidn dé fas unidades crganicas adscritas a su Vicerrectoria, con €l propésito de
contribuir al direccionamiento estrategico de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO CUARTO: FUNCIONES DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO: Son funciones del Vicerrector
Administrativo, las dispuestas en la Resolucién 4376 de 2015, por la cual se expide el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empléados Piblicos
Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la inodifiguen o derogue.

) TITULO 11 |
DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

ARTICULO QUINTO: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Desarrollar procesos de gestion humana que faciliten la verificacion y sostenibilidad de |as competencias laborales
exigibles a los empleados, de acuerdo con las prescripciones de Ley, las politicas institucionales y las necesidades
y requerimientos de las dependencias.

Gestionar y ejecutar los procesos administrativos relacionados con los servidores: pdblicos.y las personas naturales
contratistas de la Universidad, segun las disposiciones emanadas por la Rectoria, propendiendo hacia el desarrallo
de las competencias v el bienestar de:los funcionarios.

ARTICULO SEXTO: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Son
furciones del Jefe de la Divisién de Gestién del Talento Humano, las dispuestas en la Resolucion 4376 de 2015,
por la cual se. expide el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta

Global de los Empleados Pdblicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen o
derogue.

ARTICULO SEPTIMO: ORGANIZACION DE LA DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, se
compone de ocho (8) secciones, asf:

A. Secciéon Nomina y pagos: La. Seccidn dé Némina. y pagos tiene como: objetive principal realizar el pago
pericdico de los funcionarios administrativos de planta, de libre nombramiento y remocion, docentes de planta,
trabajadores oficiales, supernumerarios y docentes hora catedra y ocasionales de la Universidad Militar Nueva
Granads, de acuerdo a las novedades recibidas y @ las disposiciones legales wgentes, la cual tendrd las
‘siguienites funciones:

1. Elaborar, general vy tramitar para el pago las néminas de administrativos, docentes de plaiita y
trabajadores. oficiales.

2. Liquidar, elaborar resolucion y tramitar-pago de la liquidacidn de las prestaciones sociales, indemnizacion
por vacaciones y cesantias retroactivas de los admlnlstratlvos docentes de planta y trabajadores.
oficlales,

3. Elaborar sémestraimente resoluciones de'vacaciones de docentes, cinco dias antes de la fecha de inicio
del disfrute.

4. Elaborar resoluciones de vacaciones de administrativos conforme plan de vacaciones, cinco dfas antes
de ia fecha de- inicio del disfrute.

5. Verificar capacidad de descuento para la autorizacion de libranzas y tramitar para la firma.de la jefatura.
de la Division de Gastidn de!l Talente Humano

6. Ingresar en el aplicativo de némina la totalidad de la contratacidn para cada semestre de los docentes
hora catedra y-docentes ocasionales para la generacién de la nédmina

7. Eleborar y tramitar las néminas de docentes hora catedra, docentes ocasionales y supernumerarios,
dentro de los términos mensuales establecidos por la aita direccién para pago. o
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8. Liquidar una vez terminado cada periodo académico las prestaciones sociales de los docentes hora
catedra y ocasionales, elaborar y tramitar las actas de liquidacion de conformidad con la normatividad
vigente para este tipo de contrates.

9. Liquidar las prestaciones sociales de supernurherarios, elaborar y framitar el respectivo acto
administrativo, dentro de los 45 dfas habiles; siguientes @ la fecha del retiro.
10. Generar y verificar mensualmente, (as inteffaces de Nomina, Ley 100 y Provisiones, asf como el cargue
en el portal del operador Pila; que incluye adicibn'aiment_e-él envid de ios archivos seguridad social,.
cesantias y desprendibles de pago al Hospital Militar, FNA y funcionarios respectivamente,

11. Generar mensualmente la matriz estadistica, que sitve de base. para entregar informacion histdrica
registrada en el sistema de la Division; entre los.cuales estdn ef SNIES y el SUE,

12. Brindar soporte primaric y. verificacién diaria de! aplicativo de la Division, asi también del seguimiento'y
supervision de los tiempos y objetivos del contrato de mantenimiénto, soporte y actualizacion del misma..

13. Afiliar el mismo dia que inicien las actividades los trabajadores independientes de la UMNG y los
residerites de medicina a la ARL, verificaty reportar mensualmente las novedades de seguridad social
de los residentes de Medicina.

14. Entregar la informacién de-acuerda a formatos definides por entes externos come por ejemplo la DIAN
-y DANE, dentro de los 5 dias hébiles siguientes a su radicado en la Division.

15. Realizar estudios y presentar informes de caracter técriico y estadistico

16. Elaborar y tramitar la programacidn de vacaciones de los funcionarios administrativos y docentes de
tiempo completo de la UMNG

17. Verificar de la capacidad de endeudamiento de las solicitudes de libranza que sean radicadas por los
funcionarios en'la Divisidn de Gestion del Talento Humano.

18. Las.deméas ¢ue le sean asignadas por autoridad competente, dé acuerdo con el &rea de desempefio y
la naturaleza del empteo.

. Seccién de Capacitacmn'y Movilidad. La seccién de capacitacion y movilidad tiene como objetivo principal,

apoyar econdmica y administrativamente a Docentes y funcionarios en la formacidn para el trabajo y el
desarrolle humano, con base en los ejes tematicos articulados en el plan de Capacitacion; con el fin de
capacitar, complementar y actualizar sus conocimientos en aspectos laborales conttibuyendo.a un mejor clima
organizacional, adicionalmente, poner a disposicion de. la Comunidad Neogranadina, los recursos vy
herramientas para recibir Educacién formai y lograr en el persohal gue trabaja en la Universidad, la mas alta
calidad Profesional, cientifica y administrativa desarrallanido todas sus capacidades’en contribucién a un mejor
desarrolio :nstutucnonal Esta seccién se compone de dos procedimientos; procedimiento de capacitacién para
¢l trabajo-y el desarrollo humano y procedimiento de capacitacion formal.

PARAGRAFO PRIMERO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO: tos funcionarios a cargo de este procedimiento tendran las siguientes funciones:

1. Elaborar actos administrativos de las capacitacicnes aprobadas para los funcionarios de la Institucion.

2. Realizar reservas de tiquetes, hotet entre otros, de las actividades a realizar en las capacitaciones
otorgadas.

3. Realizar andlisis de Capacitacidn para el trabajo y el desarrollo humano, con'sus respectivas estadisticas
y proyecciones.

4. Elaborar actos administrativos de las comisiones de Jos docentes.
5. Reatizar-estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

6. Las demds que ie sean a‘signadas por autoridad competente, de-acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empigo.

PARAGRAFO SEGUNDO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION FORMAL: Los funcionarics a carge de este
procedimianto tendrén las siguientes funciones:

1. Asistir, apoyar, ejecutar y legalizar el procedimiento de capacitacion Formal de funcionarios
Administrativos y Docentes. .
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2. Realizar control presupuestal por vigencia, de capacitacion formal con résponsabilidad ‘ante los
respectivos Camités.

3. Proyectar, desarroliar y recomendar las-acciones gue deban adoptarse para lograr los objetivos y metas
propuestas del procedimiento de capacitacion formal.

4. Legalizar incentivo del 20% @ Docentes Catedraticos y-Hora Catedra y elaboracion de las comisiones:
de &studios de los funtignarios Docentes.

5. Realizar estudios y presentar informes-de carécter técnico y estadistico.
6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competen_te_, de acuerdo_con-el area de desempefio y

la naturaleza del empleo.

Seccién Evaluacién del Desempefio Laboral: La seccion de Evaluacion del desempenio Laboral tiene
por objetivo principal Valorar la Gestion y el desempefio del servidor publico de la Universidad Militar Nueva

Granada, para posibilitar el mejoramiento y desarrollo de las condiciones personales, laborales, de los

funcionarios de carrera, los de libre nombramiento y remocidn, y los provisiohales, con el fin de verificar el
cumplimiento de {as funciones, obligaciones y responsabilidades, la cual tendra las siguientes funciones:

1. Realizar recoleccion, seguimiento y anélisis de Jas evaluaciones del desempefio laboral en sus diferentes
periodicidades: periodo de prueba, trasiado, cambio de jefe, periodo anual, entre eotras para los
docentes y administrativos.

2. Entregar el andlisis de impacto obtenido del andlisis de ias evaludciones del desempefio del afio
inmediatamente anterior, a la seccion de capacitacién para fa correspondiente programacion de
formacion.

3. Tramitar de conformidad con la norma todo lo concefniente a los recursos e inconformidades
presentadas. por los servidores piiblicos y/o jefés en las evaluaciones del desempefio laboral.

4. Realizar estudios y presentar infores de carcter técnico y estadistico.

5. Las deméas que le séan asignadas por autoridad competente, de acuerde con el drea de desempeiio y
la naturaleza del empleo.

. ‘Seccién de Contrataciéon laboral y Civil (Administrativa y Docente): La seccidn de Contratacion

Laboral y Civil, tiene por objetivo. principal elaborar fas drdenes y contratos de prestacién de servicios (OPS
— CPS), vincular a la Universidad Militar Nueva Granada, personat administrativo y docente de planta, asi
como de libre nombramienta y remocion, elaborar contratos. de Hora Chtedra, Ocasionales y sus
modificaciones. Esta seccion se compene de cuatro (4) procedimientos; procedimients de vinculacidn por
orden y contrato de prestacion de servicios, procedimiento de vinculacion de funcionarios administrativos
y docentes de planta, precedimiento vinculacion docentes hora catedra y procedimiento de vinculacion
docentes ocasionales,

PARAGRAFO PRIMERO: PROCEDIMIENTO DE VINCULACION POR ORDEN Y CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS (OPS-CPS): Los funcionarios & cargo de este progedimiento tendran las
siguientes funciones: '

1. Elaborar y Tramitar la contratacién de OPS y CPS, por el rubro Remuneracién Serviclos Técnicos,
presentar las novedades de los mismos (AdlClones, Liberaciones, Cancelaciones) y prestar
efectivamente la atencidn requerida, dentro de los 5 dias habiles siguientes a su soficitud.

2. Elaborar 'y tramitar las Ordenes de Prestacion de Servicio por el rubro. de Honorarios, Servicios
Complementarios Especializados radicadosen la Division de Gestidn del Talento Humano.,

3. Realizar las madificacionies, adiciones, liberaciones v anulaciones de las:citadas OPS, recibidas en fa
Divisidn de Gestion del Talento Humano,

4. Elaborar Ordenes de Prestacion de Servicio por e Rubro de investigacidn; asi como las novedades
presentadas de los mismos.

5. las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo:




RESOLUCION No.  _B7ga de 31 ABR 2018

Pégina -6-de 21

PARAGRAFO 'S_E_GUNDO: PROCEDIMIENTG  DE VINCULACIGN  DE FUNCIONARIQS
ADMINISTRATIVOS'Y DOCENTES DE PLANTA: Los funcionarios a-cargo,de este procedimiento tendran
las siguientes funciones:

Realizar las resoluciones y oficios relacionados en el procedimiento de vinculacion y desvinculacion de
funcionarios Docentes, Trabajadores Oficlales, Supernumerarios y Administrativos de Planta de la
UMNG, asi corno cualquier situacidn administrativa (ficencias, traslados, encarges; afio sabatico, cargos
de direccion académico administrativo, puntaje y bonificaciones)

Verificar el cumplimiento de Ios requerimientos de los aspirantes para realizar la respectiva vinculacién.

Redlizar actualizaciones de bases dé datos y estadisticas concernientes a la Planta Docente
administrativos. de la Universidad, verificando lag novedades que se presenten.

Las demds. que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con el area de desempefioy

la naturaleza del empleo.

PARAGRAFO TERCERO: PROCEDIMIENTO VINCULACION DOCENTES HORA CATEDRA: Los
funcionarios & cargo de este procedimiento tendran las siguientes funciones::

. Tramitar y controlar la contratacion de los Docentes de Hora Catedra, allegadas a la Division de Gestion

del Talento Hurmano, dentro de los plazos-estipulados.

Verificar y realizar los actos.administrativos correspondientes a las novedades presentadas por los
confratos de los docentes de Hora Cétedra (Adiciones, Liberaciones,.Cancelaciones)

. Las demés qgue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y

la naturaleza del emplec.
PARAGRAFO CUARTO: PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DOCENTES OCASIONALES: L.os
funcionarios-a cargo de este procedimiento fendran las siguientés funciones:

Tramitar y controlar la contratacion de los Docentes Ocasionales, allegadas a-la Division de Gestion del
Talento Humang, dentro de los plazos-estipulados.

.- Verificar y realizar los actos administrativos cofrespondientes a las novedades presentadas por los

contratos ‘de-los docentes Ocasitnales {Adiciones, Liberaciones, Cancelaciones)

. Lasdemas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio'y

la naturaleza del empleo.

E. Seccion de Sistema Integrado de Seguridad Social: La Seccién de Sistema Integrado de Seguridad
Social tiene corno objetivo principal Vincular y realizar seguimiento en el sistema de seguridad social (caja
de Compensar, Salud, Fondo de Pensiones y Administradora de. Cesantias, Riesgos Laborales), que
garanticen el cumplimiento de: las-obligaciones por parte de la entidad y que pueda brindar la cobertura a
la cual tenen derecho los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada en sus diferentes
modalidades de contratacion. La cual tendrd las siguientes funciones:

1,

Re‘élizar_-,_ legalizar y controlar las afiliaciones a .seguridad .social en todas las modalidades de
contratacion administrativay docente.

Realizar seguimiento en la atencidn y solucion a PQRS de prestaciones sociales,
Elaborar acto administrativo para el retiro.de cesantias Fondo-del aherro'y fondos. privados.
Gestionar las navedades de mora de préstaciones sociales presentadas en las diferentes entidades.

Las demés que le sean asignadas poi autoridad comipetente, de acuerdo con el rea de desempeno y
la naturaleza del empleo. ' o
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F. Seccion de Desarrollo Organizai:ional' La seccion de Desatrollo Organizacional tiene como objetivo
principal generar iniciativas en el drea de desarrollo organizacional, teniendo en cuenta capacitaciones
formales, capacitaciones no formales, evaluacién del desempefio, estudios de clima y proyectos de
mejora en la gestion Humana, basadas en la ejecucion de 5 ejes tematicos, en la informacion de fa
Evaluacion del Desempefio Laboral donde se identifica las' necesidades especificas asociadas a la
formacion de cenocimientos técnicos y profesionales,

1. Proplcxar y ‘coordinar el desarrollo institucional a hivel superios, a nivel ejecutivo y nivel operativo
eh las &reas. académicas y admirnistrativas.

2. Desarrallar la Auto-evaluacion, Evaluacién y Diagnostico: de las evaluaciones de desempefio,
con el fin de identificar los principales problemas, resistencias y obstaculos para. el desarrolio
institucional.

3. Asesorar y apoyar a ias unidades académicas y administrativas en sus procesos de desarrclio
institlicional.

4. Promover el crecimiento grganizacional en funcién de las mejores practicas de la institucion.

5. Elaborar estudios v diagnésticos periddicos sobre la situacion organizacional de las unidades con
miras a su mejoramiento y cumplimiento de su mision.

6. Asistir, apoyar, ejecutar y legalizar el ‘procedimiento de capacitacién Formal de funcionarios
Administrativos. y Docentes, gue ayude al desarrollo organizacionat de la Universidad.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos y-
metds propuestas del procedimiento de capacitacion formal.

8. Lasdemds gie le sean asignadas por autoridad competente, de-acuerdo con el drea de desempefio
v la naturaleza del emplec.

G. Seccion de Bienestar de Personal: La Seccidn de Desarrollo Organizadonal y Seccién de Bienestar de
Personal tiene por objetivo Principal Prapiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida de
los funcionarios y docentes de-la Institucion y su desempefic laboral; generando espacios-de conocimiento,
ésparcimiento e integracion institucional y. familiar, con la. ejecucidn -de proyectos o programas que
fomenten ‘el desarrollo integral ‘de los integrantes de la comunidad neogranadma en un clima
arganizacional que permita manifestar motivacion y calidez humana en la prestacién de los servicios al
interior de la Universidad, que refleje el cumplimiento de la mision institucional, y que aumente los niveles
de satisfaccién en los servicios ofrecidos a la comunidad. La cual tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar, ejetutar y realizar seguimienta de los procesos logisticos y administrativos gue se deben
llevar a cabo para el desarrollo de actividades del plan de Bienestar, dentro de los cuales se
incluyen; cumpleaiios, Dia de la Secretaria, Dia del docente; Aniversario de la UMNG, Dia del Nifio,
actividades recreativas y vacacionales, Actividades deportivas, Dia de la Familia Neogranadina,
Novenas, Acompafiamiente a luto, Clima Organizacional, Incentivos; Brigadas de salud, Estudio
previo de dotacidn y chaguetas institucionales.

2. Preséntar cotizaciones de mercado y estudios previos contrataciones de minima, menor y mayor
cuantia,

3, Realizar los diferentes eventos aprobados para el desarrollo de las actividades- del Plan de
Blenestar.

4. lLas deméasque le seah asignadas por. autoridad competente, de acueido can el &rea de desemperio
y la naturaleza del empleo.

H. Seccidén de Historias y Certificaciones Laborales: La Seccion de Historias y Certificaciones Laborales
tiene como objetivo principal administrar; cuidar, proteger y custodiar el archivo de historias laborales de
la-Division de Gestion del Talento Humano de la Universidad Militar Nueva Granada, de acuerdo con ia ley
general de archivo, en la que se establecen las reglas y requisitos: generales que regula la funcion
archivistica del estado y la normatividad interna que establéce la' Institucidn, y asi mismo realizar las
Certificaciones Laboraries de conformidad con la informacidn que reposa en la Division de Gestion: def
Talento Humano. La cual tendra las siguientes funciones:
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1. Revisar documentacién de funcionarios que ingresan a la UMNG como personal de planta, docentes
hora catedra v Ordenes de prestacion de Servicias, en 2! listado maestro.

2. Escanear la doctimentacidn de funcionarics .que ingresar a la UMNG como personal de planta,
docentes. hora catedra, Docentes Qcasionales y Ordenes de prestacion de Servicios, entre otros; e
indexar en &l sisterna Sadenet_

3. Realizar transferencia documental, una al afio de acuerdo a las tablas de retencidn documental y
la fecha establecida por el comité de archivo.

4. Elaborar y realizar seguimiento de certificaciones laborales en su modalidad de {historicos,
vinculacion y/e contratacién actual).

5. Elaborary realizar seguimiento de Bonos pensidnales en ios formatos establecidos por el ministerio
de Hacienda y Crédito formatos F1, F2 v F3,

6. Elaborat y realizar seguimiento de los antecedentes para ia emision de drdenes semanales que
contienen las diferentes situaciones administrativas.

7. Lasdemas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperio
y la naturaleza del empleo.

TITULO III
DIVISION FINANCIERA

ARTICULO OCTAVO: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION FINANCIERA

Planiear, desarroliar, gestionar y Hacer seguimiento de todos los procesos y pracedimientos.de la Division Financiera
de la Universidad. '

ARTICULO NOVENO: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION FINANCYERA Son funciones del jefe de la
Divisién Financiera, las dispuestas en la- Resolucidn 4376 de 2015, por la cual se expide el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados Piblicos
Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen o derogue.,

ARTICULO DECIMO: ORGANIZACION DE LA DIVISION FINANCIERA, se compone de cuatro (4) secciones,

asi:

A. Seccion de Presupuesto' La seccion de presupuesto tiene como objetivo principal realizar y hacer
seguimiento a la ejecucion presupuestai de acuerdo a la disponibilidad de recursos; garantizando. el
cumplimiento-de las obligaciones econdmicas adquiridas en el desarrolio de las actividades propias de la
Institucion, La. cual tendra las siguientes funciones:

1.

2,

3.

Verificar y controlar el proceso de la ejecucin presupuestal de Ingresesy Gastos de manera gue se
ajuste a los lineamientos establecidos por la Universidad.

Ejecutar los procedimientos de presupuesto necesarios para el manejo de los recursos apropiados

Realizar los ajustes necesarios y justificados en la  ejecucidn del presupuesto de ingresos y gastos,
ordenando-el correcto registra de las eperaciones.

Elaborar los GCertificados de Dlspombllldad Presupuestal y los Registros presupuestales
correspondientes a todos los compromisos econdmicos de la Universidad

Preparar y elaborar informes periddicos de caracter presupuestal de acuerdo a los requerimientos
internas v-a las autoridades y organismos competentes que o reguieran

Dar orientacién y soporte @ los usuarios de las diferentes dependencias a los requerimientos.
relacionados ¢on la éjecucion del presupuesto:

Analizar y verificar documentos de cardcter présupuestal a solicitud de las dependencias y formular
recomendaciones-cuando estas se requieran

lLas demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio :’1!
la naturaleza del empleo. :
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B. Seccion de Contabilidad: La seccion de Contabifidad tiene como ob]etivo principal realizar e} proceso
contable conforme a la normatividad vigente de las operaciones econdmicas efectuadas por la Universidad.
La cual tendra las siguientes funciones:
1. Dirigir'y controtar el proceso contable.
2. Preparary rendir toda Ja informacidn contable requerida por la Universidad, Contaduria General de la
Nacién, Contraloria General de Ta Repliblica, Comision Legal de Cuentas, DIAN, MEN y cualquier ente

controlador.

3. Verificar y contabilizar las cuentas por pagar de todos los compromisos de cardcter econdmico de la
Universidad.

4. Revisar y controlar la liquidacién y pago de las retenciones, impuestos de industria y comercio a la
DIAN, Distrito Capital y Cajica.

5, Elaborar y revisar-la solicitud devolucién del VA ante la DIAN

6. Controlar y revisar periddicamente los reportes de tesoreria ast como los informes, documentacion de
almacén y bienes en servicio,

7. Conciliar y verificar las inversiones de la Universidad. y causar sus rendimientos

8. Condiliar y analizar fa informacion que alimenta el software contable (tesoreria, almacén, personal y
presupuesto)

9. Elaborar, analizary verificar la inforracion eénviada en los informes “Medios Magnéticos” a la DIAN y
el Distrito.

10, Atendera los usuarios internos y externos, dando cumplimiento a la normatividad contable'y tributaria.
11. Elaberar las conciliaciones de las ctientas bancarias de la Universidad

12. Elaborar la facturacion y los-informes de cartera.

13. Verificar los soportes de legalizacién de avances y reembolsos de caja menor.

14. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempefio y

ia haturaleza del empleo.

C. Seccidn de Tesoreria: La seccién de Tesorerfa tigne como cbjetivo principal recaudar y administrar los
recursos generados por los diferentes conceptos de ingresos y efectuar el pago oportuno de los
compromisos adquiridos por Ja Universidad. La cual tendrd las siguientes funciones:

1. Registrary cantrolar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la Universidad.

2. Controlar los libros auxiliares de las cuentas bancarias,

3. Realizar el pago oportuno de-los compromisos contractuales de la Universidad, por medio del manejo:
electronico de pagos o por medio de chegue.

‘4. Realizar el pago de los aportes a seguridad social, parafiscales & impuestos a cargoe de |a universidad.
5. Realizar el procedimiento de inversiones financieras, controlar y custediar los tituios de-las inversiones..
6. Expedir los certificados de ingresos y retenciones.

7. Constituir y controlar los pagos de. los acreedores varios, verificacién de. cheques que no han sido
cobrados oportunamente parg anularlos con sus respectivos comprobantes;

8. Liquidacién, elaboracidn y registro en et sistema financiero, del reporte de pages con tarjetas de crédito.
8. Eiaborar los informes requeridos por las entidades de control

10. Coordinar los servicios'bancari'os especiales, como.recaudo.-de matriculas, giros en divisas al exterior y
consignaciones de salarios,
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11. Las demas que le sean-asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Seccion de Créditos y Matriculas: La seccién de Créditos_ y Matriculas tiene como objetivo principal
generar-y controlar los recibos por concepto de recaudes de matriculas de los diferentes programas
académicos de la Universidad y atender las-solicitudes de tramites de créditos. La cual tendr3 las siguientes
funcianes:

1. Dar orientacion oportuna al estudiante sobre fos -procedimientos para acceder al Crédito educativo
Icetex.

2. Verificar, analizar y validar la informacién documental del beneficiario y-deudor solidario de acuerdo
con las exigencias del Icetex para créditos nuevoes.

3. Procesar los pagarés y cartas de compromiso de fos estudiantes seleccionados, realizar el proceso de
firmas .y legalizacion de los documentos vy soportes del crédito con et Icetex.

4. Elaborar y presentar los informes de créditos Icetex de acuerdo a lo requerido por dicha entidad.
5. Elaborar fas conciliaciones de informacion de los giros de Icetex a la Universidad.

6. Elaborar los reportes porF ingresos mensuales por créditos Icetex

7. Ingresar los pardmetros fihancieros para la generacidn de recibos de matricula para programas de

pregrado, postarado y extensidn.

8. Recibir y verificar Ios soportes presentados para institucionalidad y para descuentos por vatacion.

9. Registrar los créditos otorgados @ los estudiantes a través de las diferentes entidades financieras y
apoyos concedidos por entidades del sector defensa.

10. Registrar en el sistema de matriculas los conceptos de becas, apoyos, descuentos y abonos.
11. Verificar los pagos de matricula en ef sistefna para otorgar y paz y salvo.
12. Elaborar informes con respecto a matriculas y otros ingresos.

13. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con-el area dé desempafio ¥
la naturaleza del emplec.

TITULO CUARTO
DIVISION DE INFORMATICA

ARTICULO DECIMO PRIMERO: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE INFORMATICA

Proponer, planear y desarrollar los procesos y proyectos relacionados con la gestion y seguridad de la informacion
de las TIC Y su infraestructura tecnolégica de Ja Universidad, asf como las polltlcas, los planes y los programas que
desde su area centribuyan al crecimiento y fortalecimiento de la Uniiversidad.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE INFORMATICA: Son
funciones del Jefe de ta Division de Informatica, las dispuestas en la Resclucion 4376 de 2015, por la cual se expide
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los.cargos de la Planta Global de los Empleados
Piblicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen ¢ derogue, ¥
adicionalmente cumplira las siguientes:

1.

2.

Velar por el correcto funcionamiento y gestidn de la Divisién de Informatica, asesorar a la alta direccidn
en cuanto a la utilizacién e innovacion de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.

Velar por {a responsable direccion técnica y administrativa de todas las actividades del procesamiento de
datos,

Realizar gestion tecnoldgica'y de integracién para la Universidad, permitiendo asi, prestat un.buen servicio
-con usos de tecnologia-de punia

Ejecutar las directivas emanadas de la Rectorfa, como méxima autoridad en.la toma de decisiones en el
rea de informatica.
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5. Disefiar las politicas junto con la Vicerrectoria Administrativa, y la oficina asesora d planeacién, pard la
asignacion de los recursos informaticos a las diferentes dependencias y sedes de la Universidad.

6. Proyectar las aplicaciones de tecriologias de la informacitn y las comunicaciones para 2 universidad,
mantener las politicas de seguridad de la inférmacion, coordinando la ejecucion tecrolégica para la
gistematizacion de archivos.

7. Generar y coordinar proyectos que sirvan pata la mejora de calidad de 1a educacién a través de las nuevas
‘tecnologias de la informacion.

8. Velar por el mantenimiento de las diversas redes de informaciéh que maneja la Universidad, gestionar los
recursos y proceses necesarios para el fortalecimiento y adquisicion de nuevas tecnologias de la
‘informacion aplicable a la administracion de la universidad.

9, Dirigir y administrar los procesos y procedimientos propieos de la division, de conformidad con las politicas
genetrales.de la Universidad.

10, Presentar a la alta direccidon, cuando asi lo requiera, informes acerca de los desarrolios que lidere la
division.

11. Dirigir, coordinar y controlar las actividades. dé las areas y grupos de la division,. participar en la
formulacion, disefio, organizacion, ejecucmn y control de planes y programas del area interna de su
competencia, asi como en los comités,

12, Disefiar y aplicar el sistema de control inteérno, en toordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno
de Gestion, y velar por que en todas sus actividades el autocontrol sea parte de elfas, participar en los
proyectos de desarrollo y mejoramiento, tanto en su area como en la universidad en general.

13. Mantener actualizados los manuales y procedimientas y funciones de la correspondiente dependenma, en
concordancia con las politicas:de la Divisidn de Gestidn de Calidad, medir periddicamente los indicadores
de gestién del proceso, y adoptar acciones preventivas, carrectivas o de mejoramiento segtin sea el caso. -

14. Velar por el cumplimiento de protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar, aplicar
el diligenciamiento de {os formatos de confidencialidad del personal a su cargo.

15, Promover la capacitacion. de! personal interno en cuanto al buen usc de las herramientas que ofréce la
institucion, acatar los reglamentos, normas v politicas que en el tema de seguridad informética emita la
Universidad Militar Nueva Granada, en cuanto al uso de las cuentas del correo, manejo de’ los usuarics,
prohibluones manejo de carpetas, uso de programas y todo lo correspondierite a la seguridad de la
informacion.

16. Informar cualguier incidente o riesgo real o potencial sobre equipos de computo, informacion o
comunicaciones, tales coma caidas de agua, chogues eléctricos, caidas o golpes o peligro de.incendio.

17.las demas que par dispasicién de su superior jerdrquico le-sean asignadas, de manera escrita o verbal,
para el buen desempefic del cargo.

ARTICULO DECIMO TERCERO: ORGANIZACION DE LA DIVISION DE INFORMATICA, se compoene de tres
{3) seccignes, asi:

A. Seccién de Administracion de la Plataforma Tecnoldgica: La seccién de Administracion de la
Plataforma Tecnolagica tiene como objetivo principal gestionar, mantener, soportar, dimensionar, la
infraestructura de computo para servidores y almacenamiento a (a luz de los requerimientos actuales
y futuros del uso de Tic y requerimientos de seguridad de J2 informacion, asi comio formular y realizar
seguimiento a proyectos de implementacion de TIC en fa Universidad. La cual tendréd las siguientes.
funciones:

1. Gestionar; planificar, soportar y mantener la operatividad de los: servidores, para garantizar fa
funcionalidad de los. diversos serviclos informaticos.

2. Gestionar la infraestructura de los servidores del alma:cenamientoy,{
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3. Definir las politicas de sequridad de la informacién de la Universidad Militar Nueva Granada.

4. Gestionar proyectos TIC por medio de la planificacién, implementacicn, evaluacidn 'y control de
los proyectos para la gestion dptima de los mismos.

5. Gestionar 'y realizar seguimiento de fases pre y pos contractuales de! sistema de informacién
integrade

6. Liderar la implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea.
7. Brindar soporte y dimensionar jos servicios para la comunidad UMNG;

8. Elaborar y hacer seguimiento de los contrafas de infraestructura de los servideres , servicios y
almacenamiento

9. Apoyar al area de seguridad de 1a informacion,

10. Las demds que por disposi_cién de su superior jerérquico le sean asignadas, de manera escrita o
verbal, para el buen desempefio del cargo.

B. Seccién de redes y telecomunicaciones: La seccion de Redes y Telecomunicaciones tiene como
objetivo principal gestionar, mantener, soportar, dimensionar, [a infraestructura de redes y servicios
de comunicaciones a la luz de los requerimientos actuales y futuros del uso de Tic y requerimientos
de seguridad de la informacion. La cual tendra fas siguientes funciones:

1. Gestionar la red Lan, Wireless de la sede calle 100, Cajicd y medicina,

2. Realizar seguimiento al contrato de conectividad de la sede calle 100, Cajica y medicina.
3. Disefiar Ja arquitectura de Red de la sede calle 100, Cajica y medicina.

4. Elaborary hacer seguimiento de los contratos de fa infraestructura de redes

5. Apovyar al rea de seguridad de la informacion.

6. Brindar soporte y dimensionar los servicios sobre la Red-de la telefonia y -video conferencia.

=

Definir las politicas de seguridad de la informacion de (a-Universidad Militar,
8. Las demas que por disposicion de su supericr jerdrquico le sean asighadas, de manera escrita o

verbal, para el buen desempefio del cargo.

C. Seccién de Soporte Técnico y Mantenimiento de HW y SW: La seccion de Soporte Técnico
Mantenimiento de HW y SW tiene como objetivor principal gestionar, mantener, soportar,
_dimenstonar la infraestructura de equipos de cémputo v aplicaciones de usuario final, soporte a
sistemas de Informacion a la iz de 108 requerimientos actuales y futiros deél uso de TIC en la.
universidad. La cual tendra las siguientes funciones:

1. Administrar y gestionar el sistema-de la mesa de ayuda.

2. Coordinar las garantias de:los equipos con los proveedores,

3. Realizar mantenimierito de la infraestructura de computo.

4. Brindar soporte-a las aplicaciones de! sistema integrade de informacion.
'S, Definir las polfticas de seguridad.

6. Gestiohar usuarios en los sistemas de informacian.

7. Brindarsoporte & los servicios ofertados porla Division.

8. Las demas que por disposicidn de su superior jerarquico le sean asignadas, de manera escrita o
verbal, para el buen-desempeio dei ¢argo. 4
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TITULO 1V
DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES

ARTICULO DECIMO CUARTO: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE CONTRATACION Y
ADQUISICIONES

Planear, desarrollar, gestionar y hacer seguimiento de todos los procesos y procedimientos de (a Divisidn de
Contratacién y Adquisiciones de la Universidad, regido por la Ley 30 de 1993 y Acuerdo No. 17 de 2014 porel cual
se expide-el Reglamento General de Contratacién,

ARTICULO DECIMO QUINTQ: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE. C_ONTRATACI_éN Y
ADQUISICIONES: Son funciones. del Jefe de la Division de Contratacidn y Adquisiciones, las dispuestas en la
Resolucidn 4376 de 2015, por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:
para los cargos de la Planta Global de los Empleados Piblicos Administrativos de la. Universidad Militar Nueva
‘Granada, las que la modifiguen ¢ derogue, y adicionalmente cumplird las siguientes:

1. Recomendar al Representante Legal en el tramite de las etapas precontractual, contractual y pos
contractual.

2. Coordinar la- actividad contractual y hacer seguimiento a las diligencias que deban. surtirse en desarrolio
de la miisma.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales previstos para fa contratacion en el régimen especial
de {a Universidad.

4. Expedir certificaciones de cumplimiento-de los contratos de su competencia.
5. Coordinary ejecutar las.actividades del proceso contractual.

6. Cumplir y hacet cumplir las politicas, normas y 6rdenes impartidas para que el.apoyo administrativo @ la
academia, se materialicen bajo los postulados de celeridad, eficiencia, eficacia y efectlwclad

7. Ejecutar €l Plan de Contratacion de la Universidad.

8. Recomendar a las unidades académicas 'y administrativas, €n la elahoracion de estudios previos,
cotizaciones y demas actividades del proceso precontractual, para garantizar la. seleccion objetiva en la
adquisicion de. bienes y servicios.

9, Informar al Rector, sobre la gjecucion de! Plan de Contratacién de:la Universidad.
10.Aprobar las pdlizas y garantias de cumplimiento de los Contratos,

11.Enviar a las autoridades competentés y a las Camaras de Comercio, los informes, reguerimientos y
novedades en los procesaos de contratacion..

12.Realizar la publicacién opartuna de todos los actos administrativos ¥ actuaciones del proceso contractual,
en la pagina Web de la- Universidad Militar Nueva Granada'y en los demas medios determinados por la
Ley, en cumplimiento de los principios de publicidad y transparencia.

13.Coordinar con las unidades académicas y/o administrativas involucradas en &l proceso contractual, la
presentacion y sustentacion de los contratos que deban someterse a la aprobacién del Comité de
Contratacidn de la Universidad para recomendar al Rector de la Universidad Militar Nueva Granada.

14.Comunicar al interventor y/o supervisor sobre ias decisiones del competente contractual en relacion con
las recomeridaciones emitidas por el Comité de Contratacion durante la actividad contractual.

15.Informar a las instandas involucradas en el procesc de contratacion, sobre las. recomendaciones del
Comiité de Contratacion.

16.Preparar y comunicar a las instancias involucradas en el proceso de contratacidn, las adendas. al pliego
de condiciones y/o a las invitaciones. aprobadas. Ef jefe de la Division de Contratacién y Adquisiciones
padrd publicarias con el Viste Bueno del Vicerrector Administrativa,

17.Convocar las reuniones del Comité de Contratacion y verificar quérum, preparar la agenda para e Comité
de Contratacidn y verificar que los documentos presentados a- consideracién del Comité, cumplan los
requisitos ‘establecidos en el ordenamiento juridico y este reglamento, presentar al Comité de
Contratacion las recomendaciones relacionadas con los procesos contractuales, informar al ‘Comité de:
Contratacidn los avances en la ejecucidn del presupuesto en materia contractuéal A\
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18.Las demas que par disposicion de su superior jerarquico le sean asignadas, de manera escrita o verbal,
para el buen desempefio del cargo.

ARTICULO DECIMO SEXTO: ORGANIZACION DE LA DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES,
se compone-de dos (2) secciones, asi:

A. Seccion de Contratos de Mayor y Menor cuantia: La seccidn de contratos de mayor y menor cuantia,
tiene por objetive principal establecer los pardmetros para ejecutarla adguisicion de bieres y servicios
requerides por la comunidad necgranadina, permitiendo obtener elementos'y servicios de calidad, con
oportunidad, economia. Fsta seccidn se compone de-dos {2) procedimientos; Procedimiento de Mayor
Cuantia y Procedimiento de Menor Cuantia.

PARAGRAFO PRIMERO: PROCEDIMIENTO: DE MAYOR CUANTIA. Los funcionarios a cargo de este
procedimiento tendran las siguientés fundioies:

1.

3

-

10.
11,

12,

13,

14,

15.

Coordinar el desarrollo vy ejecucion de la gestion contractuai frenté af Plan de Compras aprobado en:la
respectiva vigencia,

. Ejecutar el Presupueste del Plan de Compras de la respectiva vigencia, de acuerdo con las-solicitudes

de las dependencias, de la siguiente manera: Para el caso de INVITACIONES PRIVADAS de
conformidad con el articulo 40 de! Reglamento de Contratacién, el que se sefiala que el valor de fa
cuantia’ corresponde cuando el valor de fa adquisicion o prestacion del servicio se encuentre entre cien
(100) salatios. minimos legales mensuales. vigentes y mil (1000) salarios minimos legales mensuales
vigentes. Para.el caso de INVITACIONES PUBLICAS de conformidad con el articulo 41 de! Reglamento
de Contratacmn, el que se: sefiala que e! valor de la-cuantia corresponde cuarido &} valorde la adquisicion
o prestacion del servicio supere los mil (1000} salarios minimos tegales mensuales vigentes.

Revisar y analizar estudios Previos, verificande que contenga lo sefialado en el Reglamento General de-
Contratacion y que se haya realizado fa respectiva requisicion en el Univex VI para realizar la respectiva
solicitud de Disponibilidad Presupuestal ante la Divisién Financiera.

. Revisar y analizar pliegos de condiciones de las invitaciones piblicas, privadas y directas, dé acuérdo al

Plan de Comipras.

. Apoyar y-asistir a las diferentes audiencias en la etapa precontractual
. Elaborar los respectivos actos administrativcjs_,_-minutas contractuales, cantratos y otro si modificatorio.

. Notificar y Capacitar supervisores de contratos, seguimiento de ia ejecucién contractual con sus.

respectivos pagos y reserva.

. Realizar seguimiento al descargue de presupuesto en el sistema UNIVEX IV

. Organizar y verificar -archivo de contratos y procesos precontractuales que se suscribieron en  [a

respectiva vigencia.

‘Elaborar las actas de Liquidacion de Contratos que hayan vencido y requieran fiquidarse.

Elaborar semanalmente el Informe de ejecucién de presupuesto.

Elaborar _men'sualmente el Informé de Restriccidn al Gasto ¢ informe SIRECT solicitado a la Oficina de
Control Interno de Gestion,

Rendir el informe de reserva presupuestal de fin de afio.

Eiaborar certificaciones, recibo, verificacion y archivo de actas de seguimiénto a los procesos
contractuales vigentes.

Presentar los respectives Informes Camara de Cemertio, Division Financiera y .Control Interno de
Gestion. 43
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17.

18.
19,

20.

21,

22,
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Elaborar las Certificaciones Comerciales; presenitar los informes de su gestion que fé sean solicitados:

Ajustar los formatos de pliege de condiciones de .las invitaciones piblicas, privadas y contratacién
directa.

Revisar y analizar documentos dentro de la actividad precontractual, contractual y pascontractual.
Coordinar y preparar-ef Comité de Contratacién.

Elaborar y entregar los informes requeridos por las diferentes unidades administrativas o entidades
externas.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacidn. que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccidn, destruccion,
ocuitamiento o utitizacion indebida.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente; de acuerdo con ef area de desempefio v
{a naturaleza del empleo.

PARAGRAFO SEGUNDO: PROCEDIMIENTC DE MENOR CUANTIA. Los funcionarics a cargo de este.
procedimiento tendran las siguientes funciones:

10.

11,

Ejecutar el Presupuesto del Plan de Compras para la respectiva vigencia, de acuerdo con las solicitudes
de las dependencias académico administrativas, cuando el valor de la adquisicidn o servicio.es superior
a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes e infericr a cien (100).salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Recibir y revisar la solicitud del bien o servicio de las diferentes dependencias académicas o
administrativas con sus respectivas cotizaciones (3) minime y formatc de menor cuantia

completamente diligenciado, estudio de mercado y concepto técnico.

Verificar en @l sistema UNIVEX IV y présupuesto, si la solicitud se en't':uentra-'in_cluida y corresponde:-a
las caracteristicas, precio y cantidades descriptas en.el formato solicitade por las dependencias,

Solicitar entrega de documento por e-iail al proveedot sugerido en el concepto téchico para dar inicio

a dicho proceso.

Elaborar la Orden de Padido y/o de Orden de Servicio en el sistema GAEX ingresando los
requerimientos expuestos en la cotizacion aprobada solicitar el COP ante la Division de Financiera,

Flaborar las. Certificaciones Comerciales., elaboracion semanal dei Informe de- ejecucion de
presupuesto.

Rendir el informe de reserva presupuestal de fin de afio.

Realizar seguimiento, ejecucion reserva, de acuerdo con odrdenes fisicas. en Almacén y pagos en
Financiera, verificar ejecucidn de la reserva.:

Verificar OP'y OS, en concordancia con Almacén y Financiera verificar el pago oportuno de lgs ordenes
elaboradas en la vigencia.

Velar por la praoteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaieza del empleo

B. Seccion de Contratos de Minima Cuantia: La seccién de Contratos de Minima Cuantia tiene como
objetivo principal establecer los pardmétros para ejecutar la adquisicion de bienes o contratacion de
sefvicios solicitados por la comunidad neogranadina, garantizando la calidad, oportunidad y economia. La
zual tendrd las siguientes funciones:
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Ejecutar el Prestspuesto del Plan de Compras para la réspectiva vigencia, de acuérdo con las solicitudes
de las dependencias académicas o administrativas, de conformidad con el Reglamento General de
Contratacidn de la Universidad Militar Nueva Granada, en el gue se establecen las diferentes
modalidades de contratacion segln la cuantia.

Adquirir bienes o servicios en el que: su valor sea menor o igual a cincuenta (50) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Apoyar en el proceso de capacitacion a las diferentes dependencias de. los procesos de contratacion
que ejecutaran en la vigencia correspondiente, para la-elaborar las érdenes de Setvicio o de Pedido
de acuerdo con cada uno de los rubros presupuestales, previa verificacion en el sistema UNIVEX IV

del presupuesto, si la solicitud se encuentra incluida y- corresponde a las caracterfsticas, precic y-
‘cantidades descritas en-el formato solicitada por las-dependencias.

Verificar que Ias cotizaciones y el cuadro estudio. de merca‘de_o.e’stén-.acor’_des- con lo selicitado; que el
RUT se encuentre vigente y asi dar inicio al trémite de tas ordenes para aprobacion del ordenador del
gasto y aprobacidn-del refrendador del gasto.

Enviar a las dependencias en relacion con'sus réquerimientos las ordenes firmadas, recordando a fos
usuarios que no pueden enviarlas al proveedor hasta que tengan Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y Registro Presupuestal para evitar facturacién anticipada y coordinar, de acuerdo con
los reportes de almacén el-cumplimiento de las érdenes donde se.alimentar el cuadro de control, de
la carpeta compartida con almacén, para verificar tiempos de entrega y cumplimiento de las ordenes
de pedido vy servicio.

Elaborar oficios.de Otros Si, para las respectivas modificaciones de las ordenes de pedido y servicio.
Elaborar las Cerfificaciones Comerciales.

Realizar la evaluacidn mensual de proveedores mediante el Sistema de Gestion de Calidad Kawak..

Elaborar semanalmente el Informe de ejecucién de presupuesto.

Elaborar mensualmente el Infarme de Restriccion al Gasto e informe SIRECI solicitade a la Oficina dé
Control Interno de’ Gestion.

Rendir &l informie de reserva presupuestal de fin de ano.

Realizar seguimiento, ejecucidn, reserva, de acuerdo con drdenes fisicas en Almacén.y pagos en
Financiera, verificar ejecucion de la reserva.

Verificar Orden de Pedido y Orden de Servicio, en concordancia cen Aimacén y Financiera, verificar el
pago oportuno de las drdenes elaboradas en la vigencia,

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion gue por razén de su empleo, cargo o
funciérn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su “sustraccion,

destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con el drea de desempeno y
ia naturaleza del empleo.

TITULO V
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: PROPéSIT‘O PRINCIPAL DE LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

Dirigir, planear, desarrollar y gestionar todos los procesos y procedimientos de & Division de Servicigs Generales
en las sedes de-Calle 100 v Facultad de Medicina. £

|
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ARTICULO DECIMO OCTAVO: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES: Scn
funciones def Jefe de la Division de Servicios Generales, las dispuestas en la Resolicion 4376.de 2015, por la cual
se expide el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de
los Enipleados Plblicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que ta madifiguen o derogue,
y adicionalmente cumplira las siguientes:

1,

g.

10.
11.
12,
13.

14,

15,

16,
17,

i8.

Supervisar el ingreso y salida de bienes al almacén de acuerdo a las condiciones contractuales y legales
para este fin, por intermedio de los formatos para tal fin.

. Coordinar'y supervisa las actividades-del personal de planta y Ordenes de Prestacion: de Serviciosa

Su cargo.

. ‘Controlar y evalla el personal a'su cargo en los tiempos establecidos por la UMNG.

. Supervisa las Srdenes deé trabajo internas de acuerdo a los requerimientes de las dreas académico

administrativas.

Responder por €l proceso de calidad de. la divisidn, con respecto a su actualizacion, alimentacion y
.analisis de los indicadores de gestidn.

. Supeivisar €l mantenimiento.de instalacionés y matetial pregramado.

Ordenar y stipérvisa - la reparacidn de equipos y mobiliarios, supervisar las obras y mantenimientos
que se-realicen por parte de las unidades: académiicas administrativas en la sede calle 100 y facultad
de medicina.

Supe_rvisar y controla los ser’vicios de transportes, aimacén e inventarios, infraestructura y
mantenimiente de acuerdo a la normatividad interna y legal.

Llevar él control del presupuesto asignado: a la divisién tramitaido las reducciones, adiciones y
solicitudes. del caso.

Asistir y participa en reuniones, comitésy comisicnes de trabajo.

Autorizar los réintégrds de material y equipos al almacén general.

Tramitar ante el superior inmediato fas inconsistencias en los inventarios de las tres sedes de.la UMNG.
Elaborar planeadores e informes periddicos de las actividades realizadas.

Supervisar y tramita el pago de los servicios piiblicos de manera. que se encuentren ajustados a la
normatividad, efectlia andlisis de consumos y desarrolla politicas de mitigacién del consumo,

Sustentar los estudios previos de los diferentes procesos contractuales ante los competentes en la
UMNG.

Integrar los diferenies comités establecidos y ordenados por la rectoria.
Avalar las salidas transitorias de los bienes de las tres sedes.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente; de acuerdo con el area de desempefio’y
la naturaleza del empleo

ARTICULO DECIMO NOVENO: ORGANIZACION. DE LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES, se
compone de cuatro (4} secciones, asi:

A. Section de Mantenimiento de Instalaciones y Servicios Piiblicos: La seccion de Mantenimiento de
Instalaciones y Servicios Piiblicos, tiehe como‘objetivo principal mantener en buen estado y funcionamiento
los equipos fijos, instalaciones, mobiliariosy enseres de la sede calle 100 y facultad de medicina, Lievar el
control v tramitar los pagos de los servicios plblicos de la Insiitucion v apoyar Jos eventos logisticos
solicitados por las unidades académico-administrativas de la sede calle 100 y facultad de medicina. La cual
tendrd las siguientes funciones:

1.

Elaborar v ejecutar el plan. de mantenimiento en cuanto a edificios y equipos con que cuenta ! sede

Calle 100 v Facultad de Medicira.

2. Tramitar las facturas de pago de las Orden de Servicic y Orden de Pedido A
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Aplicar los sistemas de informacion que tiene implementada la entidad, para coordinar las diferentes
solicitudes de mantenimientos de la UMNG garantizando €l buen desarrollo de las actividades.
Mantener, generar y controlar el buen manejo de los elementos y equipos solicitados en el plan-de
compras. para el desarrolio de las actividades durante la vigencia, de acuerde al grado de importancia,

manejo y conservacion de los recursos de la UMNG.

Dirigir, planear y controfar en el desempefio de las diferentes labores de mantenimiento de la
{iniversidad. '

Coordinar y dirigir los diferentes eventosque se realizan en la sede. Facultad de Medicina v sede Calle
100.

Atender la emisidn de las facturas que lleguen en medio fisico y/o magnético, verificar que cada una
cumpta con ios requisitos establecidoes por la Universidad para realizar el respectivo pago.

Tramita el pago de las facturasen la DivI_s_ic')n de Financiera, de acuerdo al certificado de disponibilidad
presupuestal, registro. presupuestal y el destino presupuestal.

Realizar informe.al final. de cada mes,. donde indique el valor total de las facturas tramitadas y'la

Tramitar y-controlar la, facturacién de-servicios publicos de la. Universidad Militar Nuéva Granada, y
hacer seguimiento para que los responsables de cada local entreguen el recibo de-cancelado.

Solicitar y tramitar la capacitacién de los operarios.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de-acuerdo con el érea de desempefic y
la naturaleza del empleo

B, Seccién de Transporte: La'seccidn de transporte tiene.como objetivo principal suplir las necesidades de
servicio de transporte recibidas por las diferentes Unidades académico administrativas oportuna y
eficazménte, cumpliendo cen-las disposiciones ifternas y extetnias, la cual tendrd las siguientes funciones:

1,

10,

Coordinar, ejecttar y controlar los servicios de transporte y salida de campos en apoyo a. la parte
acadeémica y administrativa segiin los. protocolos y normatividad determinados por el ministerio de.
Transportes vy la UMNG con el apoyo de la Oficina de Proteccidn at Patrimonio.

Participar en la seleccidn vy capacitacion del personal conductores.

Administrar, evaluar y-controlar él pargue automotor de ia Universidad tendiente 2 mejorar el servicio
y el ahorro del material humano.y de recurses,

Formular indicadores de gestién sobre el funcionamiento del servicio de transportes, asf como las
relativas al mantenimiento preventive correctivo, y gestion documental de la flota de vehiculos.

Disefiar y ejecutar acciones ante confingencias que afecten la operacidn del servicio de transporte.

Formular, ejecutar y controlar el Plan de mantenimiento del parque automotor bajo las pautas que
determine la Division de Servicios Generales.

Elaborar informes y conceptos: de mantenimientos preventivos y correctivos, haja 'de vida por
vehiculo y consumo de combustible requeridos por la Division de Servicios Generales para su debido
contro! y toma de decisiones.

Supervisar y evaluar la corfecta ejecucion de los- contratos relacionados y tendientes
al funcicnamiento de la flota.

Planificar y participar en- los procesos de. Contrataciones en o relacionado-con la adquisicidn de
combustible, peajes, mantenimiento y compra de vehjculos por parte de ia Universidad Militar Nueva
Granda, asi como brindar 1a asesoria técnica correspondiente para el pago de impuestos, revisiones
tecnicomecanicas, SOAT, y demds que surjan de acuerdo a la normatividad vigente.

Programar las desincorporaciones del parque automotor de acuerdo al marco hormativo, ast como
apoyar el procedimiento hasta st ejecucion. final
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11, Formular y proponer criterios, normas y procedimientos generales én aras al meéjoramiento del
servicio de transporte,

12. Planificar, evaluar y controlar el crecimiento y desarrollo del servicic de transporte prestado la
comunidad neegranadina.

13, Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
Y la naturaleza del empléo

C. Seccion de Almacén e Inventarios: La seccidn se Almacén e Inventarios tiene como objetivo principal
recibir los efementos adquirides por la Universidad Militar Nueva Granada, verificando: -que cumplan cen los
estandares.de calldad, cantidades y especificaciones técnicas solicitadas. Asi mismo realizar entrega-a cada
una de las dependenaas_ y cargas a los inventarios de los funcionarios responsables lo elementos
devolutivos, la:cual tendra fas siguientes funciones:

1. Elaborar informe ante el comité de Sostenibilidad Contable presidido por el sefior Rector, sobre el
avance de las novedades encontradas-en [as verificaciones realizadas a las dependencias.

2. Ajustar en el sistema Gaex aquellos bienes que en el procesc de adquisicion son.mal codificados,
efectuando la respectiva reclasificacion- o depuracion.

3. Cumplir mensualmente con fas exigencias de la cuenta fiscal ingresos vy salidas en lo relativo a los
movimientos del Almacén y Bodegas de la UMNG.

4. Digitacion de los reintegros en el sistema y descargue del inventario de los funcionarios.
5. Coordinar y ejecutar la verificacidn fisica de los elementos gue . se. encuentran al servicio en. las
diferentes dependencias.

6. Elaborar las actas por destruccion, donacién, transferencia o venta de los bienes reintegrados previo
aval del comité creado para este fin

7. Recepcion y verificacion del contrato de suministro de Utiles de oficina y-'caja menor de las sedes de
Campus, Facultad de Medicina y calie 100, cumpliendo con lo estipulado de acuerdo a la ley y entes
-controladores.

8. Mantener actualizado los saldos de los elementos por centro de costo a través del sistema UNIVEX
V.

9. Mantener actualizado el catdlogo de elementos de! sistema GAEX,

10. Elaborar seg‘Uihwient’ci y controla los contratos Ordenes de Pedido y Servicio de tracto
sucesivo, suscrite por la Univérsidad. '

11. Elaborar {a agenda y actas del Comité de Valoracion de Bienes Reintegrados.

1.2. Recepcién de los elementos entregades por los proveedores mediante contratos de mayor.cuantia u
ordenes de pedide, que cumplan con las caracteristicas contratadas, cantidades y calidad.

13. Archivar y custodiar los originales de las érdenes de pedido y servicio recibidas de la Division de
Cantratacion y Adquisiciones.

14. Las demas que |e sean asignadas.-por autoridad competente, de acuerdo con-el drea de desempeno
y la naturaleza del empleo.

D. Seccién de Infraestructura; La seccion de Infraestructura tiéne: como objetivo principal efectuar Jos
disefios que se requieran para ejecutar el plah de infraestructura v las modalidades de construccion,
remodelacion, reparaciones locativas y mantenimiento en generaj, en las disciplinas de Ingepieria Civit,
Arquitectura e Ingenieria Eléctrica; formular los estudios previos para soportar los diferentes procesos
contractuales de acuerdo a los presupuéstos asignados a.la Divisidn de Servicios Generales, integrar los
comités. téchicos, estructuradores y evaluadores de los procesos anteriormente mencionadas, Emitir
conceptos téenicas para atender los mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones de la
sede calle 100 y facultad de medicing, la cual tendra las siguientes funciones:

1. Manejar de plan de desarrollo, planes de accion, planes operativos, obras de infraestructura, estudios
previos, plancteca, informes, documentacion y archivo en (a sede Calle 100 y Facuitad de Medicina,

2. Asesorar y supervisar las actividades de Actualizacién y Medernizacidn de la infraestructura de la-en
la-sede Calle 100 y Facultad de '_Meclicin_a,A
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. Asesorar y supervisar las reparaciones locativas de ia infraestructura existente en la sede Calle 100

y Facuitad de Medicina.

. Realizar  levantamientd  de  informacion, estudics, disefies, programacion, ejecucion

y mantenimiento de cobras, desarroflo de presupuesto, manejo de cantidades de obra,

especificaciones técnicas, supervision técnica y administrativa de contratos de obra ¥ levantamientos
arguitecténicos.

. Cumplimiento oportuno a los planes, programas y proyectos, asi como la utilizacion dptima de los

recursos disponibles.

. Preparar la informacién con la documentacion respectiva que requieran las entidades rectoras de la

UMNG.

. Asesorar y supervisar [as ordenes dé servicio y contratos que vinculen intervencion de las redes

eléctricas y/o equipo fijo de las dépendencias de 'a UMNG en la sede Calle 100 y Facultad de.
Medicina.

Revisar y ajustar los disefios y estudios técnicos contratades a terceros para la actualizacion de la
Infraestructura de la UMNG en Ja sede Calle 100y Facultad de Medicina.

Participar en-el comité téenico evaluador de [os diferentes procesos de contratacion en la sede Caile
100 v Facultad de Medicina,

10. Las demds gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con-el drea de desempefio

y la naturaleza de! emplec

TITULO VI
DIRECCION PROYECTO CAMPUS

ARTICULO VIGESIMO: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIRECCION PROYECTO CAMPUS.

Dirigir, contrelary velar por la ejecucion de los lineamientos y las paliticas de la Universidad Militar Nueva Granada,
para el desarrollo técnico y administrativo. del Proyecto Campus Nueva Granada.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIRECCION PROYECTO CAMPUS: Son
funciones del Jefe de la Direccidn Proyecto Campus; las dispuestas en la Resolucidn 4376 de 2015, por la cual se
expide el Manual Especifico de Funciones'y de Competencias Labarales para los cargos dé la Planta. Global de los
Empleados Plblicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen o derogue; ¥
ademas cumplird las siguientes: '

1.

Planear y ejecutar cada una de las fases del proyecto de construccion, de acuerdo a las directrices
éstablecidas por &l Comité Directivo del Proyecto.

Gestionar cada una de las fases def proyecto de construccion mediante la definicion de actividades
y recursos: (humanos, fisicos y financieros), establecienda programas de ejecucidn e inversion,
verificando y .controlande su'cumplimiento,

. Disminuir la probabilidad e impacto que ios eventos negativos puedan tener sobre el proyecto de

construcaon, y aumentar la-probabilidad y el impacto de los eventos positivos que se presenten en
el mismo.

Planear y ejecutar los procesos de-contratacion a.gue haya lugar, de acuerdo con el cronograma de.
cada una de las fases del proyecto de construccion y cumpliendo con lo estipuiado en el Estatuito de.
Contratacién de la Universidad.

Propender porque las actividades del proyecto cumplan con las condiciones establecidas en el Plan
de Calidad del mismo, garantizando eI mejoramiento continuo-en los procedimientos de constriccion
ejecutados.

. Garantizar la. seguridad y-la salud de las personas vinculadas a la ejecucion de las obras del Proyecto.

Campus Nueva  Granada y de.tedas aquellas que de alguna forma puedan ser afectadas por sus
actividades, minimizando ia incidencia de los accidentes de trabajo y enfermedades profesmnales i
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7. Formular las medidas de manejo para prevenir, mitigar, reducir, controlar y compensat los efectos
adversos generados por (as actividades de construccién del Proyecto Campus Nueva Granada sobre
el medio ambiente y la comunidad.
8. Las demas que le sean asigriadas por-autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del'empleo

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de expedicidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i1 ABR. 206

Dada en Bogotd D.C., a.los
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