@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GF\:ANADA
VY MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DIRECTOR "Campus" Segun el Vicerrector Administrativo
0100 16 0100-16-21 area funcional
e X P T S T NI e R |

) . . o 61 P, _
Il AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Direccici Proyecto Campus

1ll. PROROSITO PRINCIPAL

Dirtgir. contralar y velar por |a ejecucion de los lineamientos v las politicas de la Universidad Militar Nueva Granada, para el desarrollo técnico y
administrativo def Proyecto Camplus Nueva Granada, en la sede Cajica

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

L i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Eigborar y presentar al recior para st aprobacion el plan maestro para e desarrollo del proyecle Campus Cajica,
- Presentar al reclor en Comite Directivo'Campus; el Plan de inversion- anuat det-Plan Magstro del Campus-Nueva Granada para su.aprobacion. .
Velar por la correcta programacion y ejecucion.de |os recursos de inversion programados para ef desarroito del proyecto.

* Presentar mensuaimente informes. de seguimiento de lus procesos contractuales sobre el desarrolio de las obras que se ancuentren en ejecucion
bao &l marco de los recursos de inversion aprobados, :

Coordinar y preparar agena para fas sesiones periddicas del Comilé Directive Campus.
<. Revisar, organizar y velar por ef correcto archivo-de los gotumenios, planoes refacionados con el Froyeclo Tampus Nueva Granada.
Resolver con ef equipa téenico de 1a direcciones del proyecto las diferentes consultas en los interventores y supenvisores del proyecta.

' Informar y presentar sugerencias al Comité Directive en la solucion de las reclamaciones surgidas en los giferentes contratos refacionados con la
" construccion det Proyecta: Campus Nueva Granada. :

Evaluar el desermpeno del persondl a su cargo, de conformidad con las correspondientes disposiciones legales y reglamentarias,

© Revisar los términos de referencia, los pliegos de cendiciones de tos diferentes contratos, astcome los presupuestos necesarios para realizar el
. Proyacto Campus Universitario y somederlos a aprobacion del Cormiité de Contratacidn antes de inicidr el proceso de Heitacidn,

- Revisar la eficacia def sisterna de gestidn de calidad, de acuerds con la informacion del Proyegto,

- Velar por la proteecitn de fa documentacién e informacion que por razdn de su empleo, carge o funcién conserve bajo su cuidado 0 a Iz cual tenga
| 8reeso, e impedir o evilar s sustraccidn, destruccidn, coultamiento o utilizacten indebida.

Asistir a las. capacitaciones programadas por ta Universidad,
Cumplir con las poliicas y tos programas que fenga Ia Universidad refacionados con gestion de calidad, saiud ccupacional y medicambiente.

- Las demas sefialadas en la Constilucian, la iey. los estatutos, y tas disposiciones que.-determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo ¥ la naturaleza del empieo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar o relativo a cotizaciones y propuestas de contratos para I realizaclon de nuevas obras.

Respander por is efecucion de las obras de construccion y el cumplimiento de oz programas, los presupuestos v la calidad de las mismas,
Recibir de Jos contratistas, as obras dé construccidn ejecutades, de conformidad con las estandares v condiciones {zaday,
Elaborar log proyectos de-disefio'en materia de construcciones, infraestructura de servicios y equipamients urbang contratada con Lerceros,

Responder por el disefio integral de nuevas obras yremadelaciones, que incluye el proyecto arguitectonico v de ingenieria, la elaboracidn de planas, el tramite de
ficercias de construecidn v demds sutorizaciones dentro y fuera de la Universidad,

Sistema Integrado de Gestién

* Promover tps espacios Y recirsos necesanos para fa realizatidn de capaciiaciones ¥ demis actividades para la participacion del personai de Ia
Institucian.

* Reatizar la rendicién de cuentas irente gl desempeno de las actividades asignadas para e! Sistema Integrado de Gestign.
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- Crear canciencia sohre el cumplimiento de fas funciones y respensabilidad frente al Sistema integrado de Gestion.
» Supervisar ef cumplimiento y divuigacion de la Politica integral vy normas establecidas.
+ Implemientar acciones dg mejtra de acuerdo a las evidencias.

- Motivar la participacion de todos los miembros de su area en Ias actividades de capacitacion y demas conlenidas dentro del Sistema Integrado de
Gestion. '

- Participar activamente en las reuniones relacionadas con el Sistema Infegrado de Gesfion.
- lmplementar los mecanismos necesarios para verificar el cumplimients de as aciividades enmarcadas al Bistema Integrado-de Gestion.

+ Verificar el cumplimiento dela polifica integral, por parte de iotlos ios funcionarios de fa universidad

Conocer & identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizar.
Gonecer las hojas de seqaridad (MSDS) deics productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo @ lo establecido
Cumplimiento de los requisilos normatives aplicables at Sisterna Integrads de gestion.

Cumpllrcon fas respensabiidades eslablecidas en el Programa Proteccion y Pravencion conira caidas en afuras y la Tegisincion aplicable cuando
se realicen laboras de krabajo en aliuras & mas de 1,50ml o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, elc.del Sistema de gestion de seguridad, salud én el trabajo y gestion ambiental
y operativos eslablecidos por la UMNG ¢ el cliente para desaccollar fa labor v las lureas criticas para prev

Cumplir las normas y procedirmientos de Seguidad, Satud enel Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectps ambientales, fallas en las insialaciones,
maguinarids, proceses y operaciones de trabajc, y sisternas de control de riesgos.

Desempafidr su cargo ¢on los rofes y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las conidiciones peligrosas o aconfecimientos en
maieria de SSTEA,

‘Participar activamerite en la divuigacion & identificacion de los matefiales peligrosbs que se utifizan dentro de la empresa de acugrdo a (as hojas
de sequrdad (MSDS}

Participar activamente en las charias y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente enlos grupos Telacionados con el Sistermna Integrado de Geslidn, como 500 Comité Paritario de Séguridad y Salud en el
Trabajo. Grupe Administrative de Gestion Ambiental v Sasitaria y Brigatia de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de enirenamiento en prevencicn y atencion de emargencias.
Parlisipar en el desarroite de los programas, procedintientos y actividades asociadas 4l Sistema integrado de Gestidn.
Procurar el cuidado integrat de su safud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables. al'cargo, proponer ias mejoras; hacer ios repories al jefe inmediato y hacer seguirientio al cierre de los
haliazgns.

Utitizar y manlener adecuada y regponsablemernte los elementos deé proleccion personal asignados.

Gestion Documental

Dispaner de los rectrses necesarios paa la creacion, adopcion, tuncionamiento. seguitiento, contral y sostetiibilidad del sistema de gestion
documental {(POLITICAS, PINAR Y PGD)

Garantizar los espacios v las instataciones necesarfas para el correcto funcionamienta de tos archivos det MADS, atendiendo las especilicaciones
lécnicas y lineamientos expedidos por él Archive General de la Nacion.

velar por que los servidores publicos at desvincilarse de las funciones itulares, entreguen los documentos de arehivo e informacion & su cargo
debidamente inventariadas, conforme a fas normas y procedimientos que sstablecidos por ) Archivo General de la Nacidn.

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y dispozition para consulla de los documentos de archivo e
informacian generados en desarroilo delas funciones asignadas al MADS, asi como. velar por la oportuna y adedLada prestacion de fos servicios
archivisticos. impidiendo o evifandola sustraccion, deslrucaion, ocuttamiento o wWiizacion indabidos.

Garantizar ka formlEcian y ejecucion de programas de capacitacion y actualizacion en temas de.gestign-documental para los servidores publicos
del MARS

Velar y responder por la adesuada conformacion, organizacién, deseripcion (inventario}. administracion, control, conservacion, prasarvacion y
cansifta.de los documentos de archivo, en ef archive de gestion. generados en ejercicio de las funciones del drea a sy cargo, de acuerda con la
tabla de retencién documental aprobada, leniendo en cuenta los pringipios de procedencia y orden original, el ciclo vital de 1os docurmientos v la
sormatividad archivistica vigente. Debe impedis o eviiar la sustraccidn, desisuccién, coultamiento o utilizacian indebides de. i@ informacion.
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resullados

COMUNES Ortenlacidrial usuarioy al _ciudadans

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO  Liderazgo

NIVEL JERARQUICO  Prancacion

NIVEL JERARQUICO Tomade decisiones
NIVEL'JER'ARQUICO ) Direccion y desarrolio da personal

NIVEL JERARQUICO Canocimienta del entarno

NIVEL JERARQUICO Liderazge de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a CArgo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisionas (Cuando lengan persnnél A cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica
Estruglura y administracion del‘Estado
Politicas plblicas en materia de educacion

.

© Normaliva de educacion superior
Flaneacion esiratégica
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad
Herramientas ofimaticas
Normatividad vigente sobre Gestitn det Talento Humano
Maneio y supervision de recursos fisicos y ecandmicos
Conirot Interne de Gestian

IX. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conservacion de bienas
Coriservacion y mantenimiento de bienes
Estructura de la Udiversidad
Gerencia Infegrat de proyectos
Normaliva acerca de convenios

Normativa de coniratdacion

X. REQUISITOS GENERALES

|£flulo profesional, Titulo de postgrado en ta modahdad de especializacion y cuarenta y pcho (48) meses o experiencia profesional relacionada, |

X). NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Formacitn Relacionada con of Campo Militar o Poligial
Administracion
Arquitectura

{ngenieria Civil

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Planeacion Urbana y Regiongl
Especializacion en Arquitectura

Especializacion en Gerencia de Proyeclos
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Xil. EQUIVALENCIAS

El tiulo de posgrado en ia modalidad de especializacion por.Dos {2} afios de expariencia profesicnal y-viceversa, siempre que se acredite ot tilulo
profesional; o Titula profesional adicional af exigido en el requisito del respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con ias
funciones del carge: o Terminacién y aprobacion de estugios profesionales adicionates al titule profesional exigido en el requisilo del respeciivo
empleo, siempre y cuande dicha formacisn adicienal sea afin con tas Tonciones dal cargo. y un {1} afo de experiencia profasional B Gtito de
posgrado en la mogalidad de maesteia porTies (3 anos de expeiiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Uiulo profesional; o Tiule
profesional adicional al exigido en el requisito et raspectivo eémpleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con 1as funciones del cargo:
o Terminacién y aprebacion de estudios profesionales adicionalas al lilulo profesional exigide en ¢l requisto det respactive emplec, siempre y cuando
dicha farinacian adicional sea.afin con fas funciones del cargo. y un (1) ano de experiencia profesional £l litulo de posgrado enla modatidad de
doctorads. o posdoctorado porr Gualio (4} afps-deTexpeariencia profesional y viceversa, siempre que sg acredite el tituio profesionat. o Titula
profesiondl adicional al exigido en et requisifo del raspentivo empleo, sigmpre v cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciones del carge;
o Terminacidn y aprobacién de esiugié%- profesionales adicionales al tiulo profesional exigido en gl requisito del respectivo emples, siempre y tiando
dicha formacion adicional sea afipton s funciones del cargo, y d@s (2 anos de experiencta profesional. Tres {3; afios de experiencia profasions! par
tituto universitario adicmna%.alpﬁﬁgido en el requisito del respectivd empleg.

/x’
'
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Se crea o cargo de Direceion Prayecie Campus g nivel directive, cen funciones de direcc
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JUSTIFICACION DEL CARGO

dn genersf en el Campus, generando politicas
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