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l_ m__
1I. AREA FUNCIONAL Vicérrectoria Campus Nusva Granada-Division Administrativa Campus—

IH. PROPOSITO PRINGIPAL

Coordinar, supervisar y controlar la efecucion de los planes, proyeclos y recursos desiinados al Gampus Nuéva Granada.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Geslionar y administrar los reclisos financieros, bienss y mateniales, a través del cumplimienlo de ios procesos basados en los pHERCIDIOS de
Iransparencia, parficipacion e igualdad, asignados.

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

Participar an'fa formulacion, el disefio, la arganizacion, la ejecucion y el controf da planes y programas del area intemna de s competencia, ast
come en fos comites de los cuales hace parie o asiste como invitado.

Proponar e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la presiacion de-los servicios a su cargo.
Proyeciar, desarellar y. recomendar l4s acciones que deban adoptarse para el fogro de los objelivos ¥ las melas propuesias.

Coordinar con las divisiones del campus v sus dependencias la gjecucion de los planes de funcionamiento y de inversién pasa la correcta-siecucian
de los presupuestos asignados,

Disponer adecuadamente de fos recurses a cargo, hurmanos, técnicos y financleros de acusrdo con el cumplimiento delas funciones de cada una
de las secciones. .

Velar por la protecoion y hacer seguimiento de-los inventarios de los diferenies bienss que componeh.el campus Nueva Granada,
Farticipar en ef desarroilo de las funcicnes propias de la dependencia.

Evaluar el debemperio del personal a su cargo, de conformidad con ias correspondientes disposiciones legales y reglamentarias.
Aplicar y velas por jos protocolos de confidenciatidad de fa informacion a ia que haya lugar,

- Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad refacionados son geslion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,

Asistir 2 las capacitaciones programadas por la Univarsidad,
Supervisar-el desarrollo contractual autorizads por la Vicerrectoria Administrativa,

Las demas que le sean agignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio-y la naturateza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinary supervisar las actividades del personal de plants, trabajadores oficiates v drdenes de prestacios de Serviclos d su Cargo.

Asistir y participar ei reuniones, comilésy comisionss de trabajo.

Realizar seguimiento o las drdenes de trabajo internas de acuerdo s fos requerimientos de las dreas académico administrativas.

Gestionar y hderar el proceso “Gostion Loglstiza®, para Campus Nueva Grandd, con respects a sy actualizacidn, alimentacion yanailsis-de los indicadores.de gestién,
Supedvisar el manteiitniento de instalacionas ¥ materiai programado

GOrdenar y supervisar o raparacion de equipos y mobiliarios, supervisar las obras de mantenimianto que se reaficers por parte de las unidades acadénico
administintivas en la sede,

Superiisar y controtar los servicios de transporte ¥ mantentmients de fos vehiculos de acuertlo a ta normatividad interna y fogat.
Levar &l conteal del prasupuesto asignado a s Division tramitendo fas iberaciones, adiciones y soficitudes necesarias,

Elaborar planeagdores e informes periddicos de tas actividades realizadas,

Sustentar fos estudios previes de fos diferentes procesas contractuales ante los competentes en Ja. Universidad.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer ¢ identificar lag acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los shmulacros que se realizan.
Conoter (as hojas de seguridad (MSD3) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a le establecido
Cumplimiento de fos requisios normalivos aplicables a1 Sistema tnfegrado de gestion,

Gumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién dontra caidas en aituras ¥ ta legislacion aplicable cuando
s¢€ realicern abores de trabajo en alturas a mag de 1.50mi o sobre.un nivel infgrior.

Cumglir Gon los programas, pracedimientos, mstrugtivos, planes, elc. det Sislema de gestion de segurdad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
y opérilivas establecidos por fa UMNG a ef cliente para desarrollar |a tabor y tas tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato o sus jefes da area sobre la existencia de candiciones defecluasas, pefigros, aspecios ambigntaies, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procasds y operaciones de trabajo, y sistemas de cantrol de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabifidades en Seguridad, Salud en et Trabajo v Ambiente

Infosmar y/o repertar al encargado de Sequridad y Salud en ef Trabajoy Gestisn Ambisntal fas condiciones peligrosas o aconiecimientos en
maleria de S3T&A.

Participar activamente en fa dividgacion e ldentificacion de los rateriates peligrosas que se utiiizan dentro de 12 empresa de acuerdo a las hojas dé
seguridad (MSDS). ’

Participar activamenie en las charias y cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion.

Universidad Mititar Nueva Granada -~ Manual de Funciones Especificas 2028-23-40 Pagina 1 de 3



Participar activamente en los grupos 7elacionados can el Sistema Integrado de Gestién,-como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitasia y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar &n charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prévencion y atencidh de emergencias.
Participar en el desarrolio de las programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar.el cuidado integral de su salud, informando su:estado.de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspeccipnies dplicables at cargo. proponer las mejoeras, hacer los reportes ol jefe inmediato y hager seguimienio al cierre da 0%
hailazgos.

Utilizar y manlener adesuada v responsablements los elementos de protéccion personal asignadas.

Gestion Documental

Disponef de Iog recursos necesarios para 1a creacion, adapcion. funcionammiento, seguimiento, conirol y seslembiiidad del sistema de gestion
documental (POLITICAS, PINAR Y PGDY

Garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correclo funcionamiento de los archivos del MADS, atendiendo 185 espacificaciones
téchicas y lineamientos expedidos por ef Archive Generat de la Nacion.

Velar por gue los servidores plbiicos al desvincularse dé las funclones tulares, entreguen los documentos de archivo e informacion a su cargo
debigamente inventariados, canforme a las normas y procedimientos que establecidos por el Archiva General de la Macion

Garanlizar ia intégridad, altenticidad. veracidad, fidetidad. organizacion, consarvacion y disposicion para consulia de los cocumentos de archivo &
informacion generados en desarrollo de las funciones asignadas al MADS. asi como, yelar por fa oporuna v adecuada prestacion de los servicios
archivisticos, impidiendo o evitando la sustraceion, destucdidn, atultanienta o uliizacién indebides.

Garantizar la formulacion y ejecution de programas de capacitacion y aciualizacion en femas de gestion documenial para los servidores pablicos
del MADS

Velar y respander por {a adecuada conformacion, organization, descripoion {(inventario}, administracion, control, CONSErvacion, preservacion y
consulta de ios documentos de archivo, en & archive de gestion. generados en ejercicio de las funciones del &rea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retericién documental aprobada, teniendo en cuentz los prihcipios de procedencia y orden original, e ciclo vilal de fos documentos.y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evifar la sustracgion, destruecion, ocultamiento o utilizacion indebidos. de la infermacian.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Orienlacion a resultados i N
COMUNES Qrientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES Transparengia N . N
COMUNES Conpromiso conla Qrganizacion o
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo i o B B ]
NIVEL JERARQUICC Experticia profesional _ o
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo v colaboracién 3
NIVEL JERARQUICO Creatividad @ innovacion o o
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos. de trabajo {Cuando tengan personat a cargo) i
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando lengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucion Politica

‘Estructura y administracién del Estado

Poiliticas piinlicas en materia de educacion

Planeacion esiratégica

Sistemas dé gestion de calidad, gestién ambiental, seguriidad y salug pcupacional
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad

Modelo Estandar de Contrel Intemo

Herramieritas ofimaticas

Gerencia integral de proyactos

Conservacién.y mantenimiento de bienes

Conocimientes para Adminigtracion y Sestion del Taiento Humano

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Mangjo y supervision de recursos fisicos Y econdmicos

Normativa de contratacion

X. REQUISITOS GENERALES
|Tiiu|c_} profesional, titulo de posgrado en la madaldad de especializacion y cuarenta (40) meses dg experiencia piotesionat relacionada. |
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Dereche

Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial
Adminisiracion

Contaduria Publica

Economia

Inganieria Clvil

Ingenieria Industrial

Nivel de formacién Posgrado

i Especiglizacidn en Geslion de organizaciones o en dreas de geslion de arganizaciones. [

XI). EQUIVALENCIAS

£l Utulo de posgrado en la modahdad de especializacion potos (2) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite gl titula
profesional; o Titde profesional adicional al exigido 'en ef requistto det respectivo emplea, siempre v cuando dicha formacién adicienal sea afin con fas
funciones del carge, o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al itulo profesional exigido en el requisita diel respectivo
ernpleg, siempre y suande dicha formacion agdicional sed afin con tas funciones del cargo, y un {1} afio de experiencia profesichal! titulo dé

posgrado en la modalidad de maesiria porfres {3) anos. de expefientia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef tihilo prolesionat; & Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empiea, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
¢ Tenminacion y aprebacion de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en af requisito del respective emples, siempre y cuando
dicha formacidn acicional sea afinccon las funciones del gargo, y un {1) afio de experiencia profesionakl tiuto de posgrade en l2 modatidad de
doctorade o posdoctorado porCualio (4) anos de expariencia profesional y viceversd, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titule
profesional adicional al exigido en el requisite spectivo empleo, siempre y cuando dicha formiacion adicionat sea afin cor las funsiones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de asiudios esigrales adicionales al tiwilo profesicnal exigido en el requisito el respectivo ernples, siempre y cuando
dicha formacion adicionat sea afifcon s fundones del cargo, y dos.(2) afios de experencia profesionalites. (3) anos de experiencia profesional por
lilfo universitario adicional a exigi olesn el equisito del respectivo emplea.

Firmaj iato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el lider que conlribliya a ta gestion administrativa del Campus Nueva Granada, que permita cumplir con fos lineamientos y politicas
definidas por la Universidad, sirviendo de apoyo Iogistico a ia Academia.

/Fir’ iato Firma jefe superior jerarquico






