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1t PROPOSITO PRINCIPAL

I Apoyar a ta dependencia en &t desarmlic de los procesos y aplicar los conocimiantos técnicos de acuerdo con los estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Conschidar. ejeculal y controlars 105 ingresos, almacenamiento, egreso y coatrol de inventanos de los bienes que adguere la UMNG para-el
‘cumplimiento de fa misidn,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar enla comgrensian y Ia ejecucion de los procesos audliares e instrumeniales del area de desempeno: vy sugenr las allernativas de
fratamiente y genefacion de'nueyas procesos.

Disediar, desarrollar y aplicar sistemas de nformacdion, dasiicaciGn: acluaiizbeién, manejo y conservacidn de recifsos-propios de 1 organizacion.

Brindar asistencia técnice de inanera operativa, de acuerde con inslruccienes recibidas, y comprubar la eficacts de fos métados y procedimientos
que sé& ulilizan en éi desarolla de planes y programas.

+ Adelantar estudios y presentar informes de carscler técnico i estadistico.
Respander por &l mangjo y conlrot de fos aquipos a'su carge, ¥ 1 conservacion de los elementss bajo 5u custadia.

Grientar a los usuarins. y suminisifar informacion, documentos o slementos que le seah solicitados, de confirmiidad con los irdmiles,
autonizaciones y procedimientos eslablecidos en ef drea asignada,

Cumpliy con jas.polilicas y los:programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistic a las capacitaciones programadas por la Universidag,

Valar por la proteccion de {a documentacion.e informacion que per.razon de su empleo, cargo o funcidn conserve baje su cuidadoe o a la cual tenga
acceso, elmpedir o evitar su susiracgion, destruccidn, coullamiento ¢ utilizacisn indebida,

Aplicary velar por los protocolns de confidencialidad.de la informacién a fa que haya lugar.

Las demnas que le sean asignadas por autoridad tompetente, de acuegrin con el drea do desempeno y fa naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reafzar el provedimignto, depurscion y reclasificacion de Ta cuents edificios,

Realizar auditorda de inventanios en fas dos-sedes v la facultad medising de acuardo a! cronograma,
Realizar of escanec v digitalizacion de las auditorias incluyende fa toma fisica da inventasios.
Realizar suputminnto peneral 51 plan de inventarios de'ia UMNG.

Realizar fa recegcicn de bienes da contrawes y ordenes de pedidd,

Generar fos stickery eofecarios, de acuerdncon lo identificacidn de inveniarios 2 los bienes que o requiera.

Sistema Integrado de Gestign

Conoger & idendificar las acciones a realizar en ol plan de emergancia, plan de contingencia y participar de 1os simulacros que se realizan.

Conocer as hofas de ssguridad (MSDS) de Jos producios quimicos asignados para usarios de acuerde a io esfablecido
; Cumplimiente de fos reéquisitas normatives aplicables at Sisiema intagrado 'de gestidn,

Curmplit con Ias fesponsabilidades establecidas en o) Programa Protection y Prevencion contra caidas en aluras y 13 legistacidn aplicable cuando
5@ realicen jabores de trabajo en alturas 4 mas de.1,50mt ¢ sobre un nivel inferdor.

+ Cumplir con los programas. procedimiantos, insiructivos, plaries, ele. del Sislena de gestion de seguridad, salud en el irabajo y gestion ambiental
y operalivos establecidos porta UMNG o o cliente para desarialiar {a labor y las tafeas enticas para prov

Cumplir las nomas y procedimientos de-Sequridad, Salud en ef Trabaje y Ambiente estabiacidos por 1a universidad,

Dar avise inmediate a sus jefes de.drea sobre fa existencia de condiciones defeciuasas, peligros, aspecios ambicntales, fatias en fas instalaciones,
matuinalias, procesas y operacionies.de trabajo. ¢ sisternias. de contral dé nesgos.

{resempenal su cargo con 103 roles y respansamiidades en Seguridad. Salud en e Trabajo y Ambiente

Intormar vio reponar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestian Ambienial las condiclones peligrosas o acontecimientos en
wmateria de S8TRA,

Particigar activamente en {a diviigacion e identificacion de ies materiales peiigrosos que se ylilizen deniro e la empresa de acuerda a 1as hojas de
segquridad-£MSDS).

Pariicipar ‘activamente en fas chadas y cursos relationados con & Sistema ltegrado de Gestion.

Pafticipar activementa.en [os.9rupos relacivnadoes con gl Sistema integeade de Gestion, coma sen: Comité Paritano de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adiministrativo-de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Coavivencia Labe

« Parlicipar en charas. curses y iafieres de entrenamiento en prevencion y atencidn de efnergencias.

Participar en el desamolio de los programas, procedimientes y actividades asociadas al Sisiema Integrade de Gestidn.
Procurar ef cuidado integral de su satud, infonmanda su estada de salud de una forma clacg y veraz.

Realizar Jas inspecciones aplicables al cargo, proponer 4s mejoras, hacer ios repories al jefe inmediata y hacer seguimiento al cierre de 1os
hallazgos.
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I - Utifizar y manfener adecuada y responsablemente los elerpénios-de preieccion pérsbaal asignadas. {

Gestidn Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripsitn {inventario}, adminisiracion, control, congervacion y consulla de los.documentos-de archivo_en
el archivo de gestion, generados en ejercicic de Jas fupciones del drea 2 s que pertenece. de acuerda con iz {ahla de retenclén gocurnental
aprobads, teniendo en cuenta 10s prindipios de procedancia y orden onginal; el ciclo vital de {bs documieniosy la normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o evitar fa sustraceion, destruccion, ocultamiento o ulilizacién indebidos de la informacidn.

VIl. COMPETENCIAS
COMURES ... Cempromisoconla Orgamizacion . e e e
NIVEL JERARQUICD Fx'pef'!icia 1éenica ) T T ‘
NIVEL JERARQUICD ___ Trabajo en equipo y coisboragion -~
NIVEL JERARQUICO Craatividad e innovacién '
COMUNES, Qrientacion 4 resultados
COMUNES Orientacion al-usuario y-al ciudadano
COMUNES Transparencia

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constituridn Polilica

Esftructura y-administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura-de la Universidad

Procesos y procedimientos instiiucionales

Sistemas de gestion de calidad. gestidn ambiental, seguridad y salud acupacional

IX. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento yio expenencia eninvenlarog
~ Cenocimiento basico yio experencia.en finanzas

- .Gonocimiento administracion publica

Conocimiento ylo experiericia-en bodegas de alinacéh & invéntailos.

X. REQUISITOS GENERALES

THUIG OF IDATIACIoN ISCHica Protesipnal ¥ Seis (6] meses Ce expenencia relationada o [aboral o aprobacion de ires (3} anos de aducackin. supenor en
la.modatidad de formacidn lecnoidgica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia mlaciopada o laboral.

X1. NUCLEOS BASICOS.DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Adminisiracion

Contadutia Plblica

Economia

Mivel de formacisn Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituto de formacion tecnotagica o de formagién 12cnica pratesional, porun (11-afio de expedencia relacionada, sliempre y ciando se acredile la
terminacion y aprobiacion de los estudios en ia rmspectiva modalidad; Tres (3) afips de experiencia relacionaga por titulo de formacion tecneidpica o de
fermacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y vicevarsa; Un (1) afto de educacion superior porun (1) afy de experenciay
viceversa, o por seis {6) meses te éxpeliencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (80) horas de duracidn.y viceversa, stempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; . Dipforia de bachifler en cugiquier modaiidad, por apmhauun de cuatro (4) afos: de
educacion basica secundara y-un (1)-adhg dé expenentia iaboral y viceversa, o par aprobacion de cuslrg (4) apos-de educacion basica secundana y
CAR dal SENA Aprebacion de un (1) afo de educacitn bESiEa S ania por seis (5) meses de experiencia laboral y viceversa. siempre y cuando se
acredite la formacian basica pimaria.a equivaleadia respecto ge la formagion que-impante ef Senvicio National de Aprendizaje (SENA) se

astablecera asTres (3) afos de educatién bifica sacundaria o dieciccho [18) mesas de experiencia. por et CAP del SENA; Dos (2} afios de

farmacion en edisacion superer. o dos {2 anes de experiencia por &l CAP téerico del SENA y bachiler, ton Intensidad horada entré 1500y 2000
heras; Tres {3} afas de formac?\en educhcion superior¢ tres (3} afeg/de expencntia por el CAP Técnico del SENA y bachiller. can intensidad

horaria superior a 2000 horas,

Firma jefe superior jerarquico

Lﬁli:ms jofe inmediat
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JUSTIFICACION DEL CARGO

De scucrdo 3 la misian de Ja universidad se requiera ol control y seguimiento de los bienes contratados para fas dreas administrativa y acadéniicas en
rutnpliniente de fas funciones dé docencia, investigacion y extensioh, insimo-que mensualmiente se incorperan a los estades fnancieros de fa UMNG,

C-Fifma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico






