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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO : J

NIVEL: PROFESIONAL ;
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOVJEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL 9 Segun el Jefe de Division

ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-92 4rea funcional

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division Administrative Campus-Seccion-de Arquitectura-

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asislir y ejecttar fas actividades encomendadas por el jefe inmedialo, ert las unidades o dreas intemas encargadas de desarmllar; las
politicas, los pianes, los programas y 1os proyectos de la Universidad. : i

]

V. PROPOSITO EéPECiFICO
Asislir, controlar y supervisar los procesos de. pianeacion, di%ﬁo, consiruccion y pasconstruccion de los proyectos.de intraestruciura del Ca!npus
‘Nueva Granada. |
V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES J

Parlicipar en ta fermulacian, el disefio, la organizacion, ia ejecucion y el confro! de planes y programas del area interma de su competencia, asi
come en los cemités de los cuales hace parle o asiste coma invitado. : !

- i
Participar en la formutacion, e! disedo, la arganizacien, la ejecucion'y el control de planes.y programas del rea interna de su competencia.

H
Coordinar, premover y paglicipar en 105 esfudios e investigaciones que permitan mejorar 1a prestacion de los servicios a su cargo v el oportunc
cumplimiento de los planes, programas y proyectes, asi como la ejecucion y fa utilizactén éptima de los recursos disponibles.

Adrministrar, controlar y evaluar el desarrolio de Jos programas, proyectos y activiidades propias-del area.

Proponer e implantar los procedimientas ¢ instrumentos que se requieran para 'rriejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
Proyeclar. desarroiar y recomendar fag acciones que deban adoptarse, para _Iognfar ios objetivos v las metas propuestas.
Preparar [a informacion con la documentagion respeciiva que requieran fas _enﬁd%des rectoras de la Universidad,

Parlicipar en el desarreile de fas funciones propias de 1a dependencia.
Cumplir con-las politicas y los programas que.fenga fa Universidad relacioniados con gestion de calidad, satud ocupacional y medicambiente.
Asisllr a las capacitaciones programadas por la Universidag. '

Velar por la proteccion de la documentacion e.informacion que.por razon de su empleo, cargo o funcion censerve bajo su cuidado.o. a la cual tenga
acceso. e impedir o.evitar su sustraccién, destruccion, dcultamiento o utilizacion indebida.

Aglicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de la informacion a la que héya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ¢l drea de-desempefio y la naturaleza det emplae.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS ;

epresentar a la-Direccion del proyecto en lo referente a fa relacién contractual tel Campus Nueva Granada entre contratistas, intervenmreg. y
supervisores de los proyectos asignados a su cargo. : i

]

soordinar y supervisar los asuritos para-que los contratistas de obra y la in!erventoi_ria_ cumglan a cabalidad con sus objetivos y cbligaciones:

4
contractuales de los proyectos a su cargo, i

Realizar las evaluaciones técnicas para los diferentes procesos de.contratasian,
Haborar y revisar especificaciones técnicas para procesos de contratacion de consuitoria ¥ censtruccion delas obras civilés asignadas.
Realizar el acompafiamiento técnico a los procesos de contratacion, haciendo el respective seguimiento al procese hasta su adjudicacion, ]

Realizar Ja asesorfa, conlral téenico y administrativo durante fas etapas de pre-construccidn, construccién ¥ pos-construccion de proyeclosi de
arquitectura. : !

onirdlar de manera permanente y eficienie los rectrsos asignados para los procesos de.contratacian. !

ferfficar que la Interventorla y ceritratista cumplan los planes de manejo ambiental y seguridad industrial implementados en las obras,
garantizando el cumplimiento de fa normatividad vigente para tai fin. :

iealizar el seguimiento a las pendientes de obra para.dar soluciones oporiunas evifando atrasos en las programaciones contractuales.
lealizar e} acompafamiento técnico en-el praceso de oblericion de licencias de coﬁstruccién ante la entidad competente,

*articipar en los comités de seguimiente y ejecucion de 10s contratos de consuitoria y de obra asignados a su cargo.

Realizar los estudios de mercados ¥ cotizaciones para actualizar andlisis de prec_:i?cs unitarios (APUs} y presupussto.

eatizar el control documental de acueido con el sisterna de gestion de calidad propio dei-Proyecia Campus y de fa Universidad Militar en caso
que aplique.

Realizar andlisis de riesgos para procesos de contratacion de la vigencia actual,

Etaborar pliegos de condiciones para las diferentes procesos de contratacién dé acuerdo con la respectiva vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

+ Conaocer e identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacras que se realizan. !
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de ios productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
= Cumplimiento de fos requisitos normativos apticables al Sistema Integrade. de gestion,

H
i

]

- Cumplir conlas responsabilidades establecidas en el Programa Prateccién y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable c:juando
se realicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior, !

i

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo v gestidn amt}iental
y-operafivos establecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarrollar i labor y las lareas criticas para prevencién de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo, ;
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-~ ‘Curnplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambier;lte establecidos por ja universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre |a existencia de condiciones defecmosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos;

Desemperar su cargo con los foles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente,

« Informar yio reportar al encargado de Seguridad'y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental {as cendiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A: :

+ Padicipar activamente-en la divulgacién e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan deniro de |a empresa de acuerdo a lasah_ujas de
seguridad (MSDS). :

i

- Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con gl Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sislema Integrado de Gé_stiém como son: Comite Paritario de Seguridad y Salud é‘an el
Trabajo. Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitariz y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laberal, Auditores, entr¢ otros.

Participar en charias, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias, J
Participar-en ¢l desarrollo de los programas. procedimientos v actividades asociadas ai-Sistema Integrado de Gestion, ?
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado-de salud de una forma clara y veraz. g
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer las reportes al Jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Ia;&;
hallazgos. i

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

i
i
i
i

Gestign Documental

- Velary responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcian (inventaric), adminisiracian, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en ef archive de gestién, generados en ejercicio de las funciones de! drea a su cargo, de acuerto ¢on'la
tabla de retencidn documental aprobada, teniends en ¢uenta. fos principios de progedencia-y orden original, el ciclo vital de los dacumentos v fa
naormatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiiento o utilizacién indebidos de 1a informacion, |

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion a resultados ]
COMUNES Orfentacion al usuarioy al cludadane : :
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Qrganizacidn

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje contiiuo

NIVEL JERARQUICC Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabiajo en equipo v colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacian :

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupes de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cﬁndo tengan pefsonal a cargo)

FORMACION ACA_DEMiCA:Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
Estructura y administracion dei Estado
- Politicas publicas-en materta de educacitn
Herramientas ofimaticas
Estructura de Iz Universidad

Procesds y procedimientos institucionates

Sistemas de gestion. de calidad. gestion ambiental, seguridad v salud ocupacionai

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ]

Planeacion estratégica
‘Gontrol Interne de Gestion
Normativa de contratacion
Gerencia integrai de proyectos,
Planegacion gresupuestal

Planeacion esiratégica, Ptanes Estratégico y Operative Anuat de Ja enlidad.

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

X. REQUISITOS GENERALES
[Titu]o profesional, fiiulo de posgrado en la modalidad de especializacion y digcinueve (19) meses de experiencia profesional felacionada. |
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Arquitectura |

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Contratacion Estatal o relacionadas

Especializacion En Contratacién del Sector Publico o relacionadas
Especializacion En Contratacion Estatal y Su Gestidn o relacionadas
Especializacion En Paisajismo o relacionadas

Especializacién En Urbanismo o relacionadas

Especializacion En Disefio Arquitectdnico o relacionadas

Especializacion En Interventoria de Proyectos y Obras Civiles o relacionadas
Especializacion En Gerencia de Empresas Constructoras

XIl. EQUIVALENCIAS

Eltitulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicicnal al exigide en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaFEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) afics de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminaci6n y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorade porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionafres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

\

U [ ) N

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

\
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area funcional

JUSTIFICAGION DEL CARGO

Se requinre wi profasional, que se encargue asislir. controlar, supendear, analizar detallsdamente los proceses Bonicos y adminisiratives vigitando los

pracesos construclivos y redlizands el sequimlems permanente de obra, garentizande s cumplisiento del objels contragiual.

rjerarquico
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