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¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO  CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFES{ONAL _ Segin el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADO 2028 2 2026+12-128 &rea funcional

il. AREA FUNCIONAL Yicengclona Administrativa-Division de Servicios Generafes-Secritn de infreestructura-

1. PROPOSITO PRINGCIPAL

Asistir, apoyar y cjecular las fabores encomendadas por'el jefe inmetiato en las unidades o dreas inlemas enciryadas e desamoliar fas politicas, ios
planes, (o8 programas.y los proyetios de ja Universidad

IV, PROPOSITO ESPECIFICD

Desacroltar procesos de arquiteciura que [Bciliten ta eslructuracion y disencs. que requiera ia UMNG. de ateerdn con fas presceipeicnes de Ley. las
paliticas instillcioriales y las necesidades y raquenmientos e las dependencias. tanio para obras como para log mantznimientos ¢n {as sedes de
calfe 108Gy Facultad de medicina,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en ia formulacian, el disedo. Ia orgapizacion. la giecucion vy &l control do planes vy programas del dred interna de su competencia. asi
s0ma e ios comités de {os cunies hate parté g adiste como invitade.

Farticipar en ja formulacion, el disehn, la organizacion, la ejecucidn v el conlrot de planes y prugramas del frea intema de su competancia

Coardinar, premaover y participar en los estudios e mvestigacines qua permilan mejorar 1a sresiacion de kos senvicios a su cargo y 8l oportuno
sumplnente de o plabes. programas ¥ proyecios. ast coms i giecucion y ia wlilizacidn dpiitna de ios rentirsos disponibleg,

Administrar, conlrolas y evaluar el desarrollo de Jos programas, 108 proyectos y ias actividades piopias del dred.

Prontovisr & imglementar s procedimientas & sosirumentns que se requieran pacs mejorar 1a preslacién de 1os servicios a su camo.

Proyeclar, desamallar y recomendir fas acciones que deban adoplarse para fograr los objelivos v 1as metas propuestas,

Asistir al jefe inmediatd gn el planeamienio, fa evaluaciéa y el sontrot de Ja gestion de 1a depandancia en donde s& eacueniia asignady.

Cumplic gon Jas polilicas y los pragramas que tenga fa Universidad relagionados con peslion de cakidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistic & las capaciiaciones programaras por fa Unlversidad.

Velar pot fa protection de ia documentacion e infornacion gus por ra26n de suempleo, carge & funcidn conserve bajo s clidado o a 13 cuat ienga
acceso, ¢ impedir o evilar su sustfaceidn, gesiruccion, oculiamiento o utiizacién indebida.

Apiicar y vetar por tos pratnesios de corfidenciatidad de la informasian a la que haya fugar.

Las demas que ie sean asignadas por autoridsd compstente, e acuerda con &l drea e desempeio ¥ 1a nalurataza del amplen

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Adininistrar 108 procesos de arquitectura de'la seocidn en Io referente 2 plan do desarollo, planes de accion, planes operalivos, boras de
infroesirucluea; estudios pravios, plano-laca. informes. documentscidn y arohive,

- Asesorar, ejesular ¥ supervisar ef curnplimiento de los tronagramas de las actualizaciones y modernizaciones y reparaciones de 12 infraestiuciora
axistante deta UMNG.

Prapacar la informacién con la documentacion respectiva'que requieran 1as entidades rectoras de Ja UMNG,

- Realzar levanamiente de informacion, estudics, disedos, programacian, gjiecucidn y mantenimienic de obras, desarrolie #8 presupoesto, maneio
e cantidades g6 obra, especificacidnes 8cnicas, supervision Bonica y adrimistraiva gb contratos de obis ¥ oy

Sisterna Integrado de Gestlién

Conocer e wenlificar 128 accicnés a realizar en ef plan de emergencia, plan g conlingencia Y participdr de Ins srnulacros gue se realizen,
Gondcer 1asg hejas de seguridad (1AS08) de los productes quimicos asignades para usaras e acuards p o aslablacido
Cumplinuento-de lo% requisios nosmativos apicables al Sisterma nlegradae de gastion.

Cunlpllr con [as responsabitidades estatlecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alluras.y ks legistacion aplicable cuands
sq realicen iabores de lrahajo gn alturas-a mas de 1,50mt o sabre un nivel inferior.

Cumplir con los gregramas, procedimientss, instrugtivis.. pianes, ete_del Sistema de-gestian de sequridad, satud an el trabale y gestion ambienta
¥ opéralivos establecitos poria UMNG o el cliente para desarrollat ja fabor y jastargas crilicas para Jores.

Cumnplirias normas y procedimiontos de Seguridad, Saiud an of Trabajo y Ambiente astabiecidos por fa universidad.

Dar awise inmedialo a sus jefes de area sobre fa wxisiencia de condiciones defeclbasas. peligros. aspectos ambientaies, fallas en ias Instalaciones,
Maquinans, proceses y operaciones de rdbajn, v sislemas de control de riesgos.

Tasempeiar su cargo con los. roles ¢ responsabilivades en Seguridad, Salud en e Trabsjo y Ambiente

Inlorfmar /0 ceportar af encargado de Seguridad vy Salud e o Trabais v Geslion Ambiental las condicianes peligrosas o.acomecimieios en
materia du SETEA

Panitipar activaments en 1a dividgacion « identificacién da tos materiales peffigrosus que se utilizan dento dis ia empresa de acuerdo a tas hojas de
spguntad (MSDS),

Partigipar activaments en las charias ¥ tursas ratacionades can el Sistema integrade de Gesfdn.

Partigipar activamente en lus grupos telacionados con ef Sislema Integrado de Gestidn, como som: Gomite Paritario de Sequridad y Salud enel
Vrabaja, Grupo Admimsirative de Gestisn Ambientdl y Sanitaria y 8rigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

Participar an chartas, cursds v talleres de entrenamiento en prevencion v alencién dé emergsntids.

Participar en el desareollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestidn,
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Procurar ¢ culdado ifagral do sa satud, informando v estada do salug de una forma clara y vorz

Reafizar 1as ingpecriones aplicables ol carfo, proponer 1as mejeras, hacer 1os reportes af jole inmedialo y haver seguimientd ai cierfe de fos
nailazoes.

Uliiizar y mantener adsquads v responsablamente los alementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Yalar y esponder porlaadacuada confarmacion, erganizaciin, descipeian frventars), administtason. sontot, copsenacion. preservaciGin y
rensulta 08 fos documentos de-archiva, &n e archivo de gestita, generados ur efersicio de las funciones det Area a swcarge, de aguegrdo con %_a
tabia de retencitn decumental dprotiada, leniondo en Guenia los princiics de procedancia y arden onginal, #f citio vital de !o_s,_ dacuimentos y i
noomativided archivisiica vigente. Debe imoedir o evilar ia susiraccion. destrucen, ooullamients ¢ ulifizacion Indebidos dg B informacion,

V. COMPETENCIAS

COMUNES Driemacion 2 (esliauos, ]

COMUNES Orientacidn al usuato v al  dudadano

GOMUNES . - Transparenoi o )
COMUNES _(:qrpprom'i's_o.cpn' Ia__{juga_;\ii_acié;q ;

MIVEL JERARQUICT

NIVEL JERARQUICO  Exporiivie pfasional e

NIVEL JERARQUICO Trabaic en ewiipo y oolaboracion o } e
NE\»’EL-JER%RQUEC}O . Creativided & fnovagion o o

NI\!EL JERAR_G‘JECO Liderazgo de grupes-de trabaje (Cuande téngan personal & casgo) R

NIVEL JERARGUICD " Toma ga Hécismnaél’Cuandoien@n parsanal 3 cargo} '

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
VIll, CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitueion Politiza

Esfrusiura y adrmimstracion del Estade

Politicas pablicas e materia de educacion

Herfarmantas ofimaticas

Estruntura de i Universidad

Prozesos y procediientos institucionaies

Sigteras de geslios de calidad, gestitn amblenlal, segunidad yv.salud ocupasionsl

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[YSIH!O heotesional del y tlulo da posgrade en Ja modalidad especlaliziacion y Sieie (7) MESSR 36 SApEnencia prolesionar reaonads ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL. CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado
|| Aruitecira i

Nivel de formacion Posgrado

|L:_Especiiizacion en disaiia urbaro 1

XIl. EQUIVALENCIAS

Etiluly o2 posgrado en fa modatidad d= sspeciatizacion pofios {2j-af0s de experiencia profesianal y vicevarsa, stempre qua $é acredite el tikilp
profamanal; o Tiuo profesiongl adicibnat a1 exgids en el requisito del respective emple, siempre v cuande ditha formacion adicioral sea atin corias
funcin 5 et cargo; o Terminaciin y aprobacion de estudias prolesionates adiionalis af fitulo profesianal @agido e o requisitn dej respective
eFipio, sEempre Y Suande dicna formaciGn adicionsi s¢a afin con fas funciones del cargo, y un (1) afa de experiencia profesionaEl Hivls de

pesgrado &) tn modalidad de maestida poffres. (3} attos de ppaeriendla profesional y viceversa, slemipia que semmTle of tiuls profesional; o Titda
profesional adiciondl ai xigdo en e requisito det respective emaleo, sempre y chando dicha formacionaticional sea Biin con las fundiones def cargg:
a Teminaciﬁsa y aprobacian de estudios profesionates adizianales al Hilulo orofasional exigids en el eftisin det respediv empleo, siémpre y tuando
ik formacion adicienal sea adin can las funciones del cargs, v un (1) ada de axpariencia profegidnatll tiaio de posgiade en la modalidad 0
dectarade o posdociorado porCualrg 14) ados de expenencia profesional y viceversa, sionipre dffe se acredite el fitulofurofesional: o Tituto

profeswonal adicional 2t exigide en &l requisite det réspedtive emplec, siempre ¥ cuando dicha fggmacion adicianal seafafin cen Tas Tuneiones del LA
© Termnacion ¥ aprobacidn de eslugios profesionales adiclonales al titulo prafesional exigide 40 #i requisito delrespdetivo emplao, sienipre ¥ sudndo
tioba formacidn adicional sea afin con las funcionas det carge. y dos (25 afios o expetiencia fifesionalfies (33 anod de experdencia prolesionst por
Htudo. universitario agiciognal of exigido sn el requisits def respaclivo empiea,

H
Firma jefe inmediato Firma jff Iperior jerdrquico
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difgrentes sedes.

JUSTIFICACION BEL CARGO

Es necesadio sl apoyo de un profosional-en el drea de armuilectura, gue contribuya a la ejecucion de las actividades de planificacion, estructuracian,
ASOSQND 6N cansuitorias tionicas ¥ of seguimienio y control de los proyeclos de las reparacipaes localivas y constraceitn do obras civiles on las

Firma jefe inmediato

Firmd jefe superior jerarguicy




