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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO _ Segin et Jefe de Divisién
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e i Al fva-Lrvision.de Servicios Gi fes-Secrion de Almacén e lnvenlanos-
Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectona Administrativa-Division de Servicios Generales G

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyaf a ta deperidentia en el desarralie de Ios procesos y aplicar jos canocimientos 1éenicos, dé¢ acuerdo con los esludios realizados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Consohidar, eeculal y controladios ingresns. almacenamiento, egreso y.control de inventanos de ios bienes que adguiers la UMNG para el
cumplimiento de la pisién,

V. DESCRIPCION FUNCIGNES ESENCIALES

Racibir, sevisar, clasificar, radicar.-distribulr y controtar documentos, gatos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competendia def drea;

Llevar v mantener actisalizados 1o registros de caracter tecaico, administrative y finangiers. y responder per su exactitud,
Crientar a {08 usuarios y suministrar la informacian que le sea solicitadd, de conformidad con los documenias establecidos,

Desempaiar funclones de oficing y ge asisténcia admintstrativa, encarminadas a facilitar ¢l desamsllo’y gjecucitn de las detividades del area de
desempefio.

Velar por la-adecugda presentacion de a dependencia y por la respectiva organizacian-del aschivo.

Suninisirar tde mdnera cordial y veraz Informacion relacionada con trdmiles, autgrizaciones y procedimientos eslablecidos.

Cumplir con fas politivas y ids programas que tenga ia Universidad relacionados con geslion de calidad. salud ocupacionat ¥ iiedioambiente.
Asistir a las capacitacionds programatas per ia Universidad.

Vetar por |z proteccion de la documentacin e informacids gus pofrazan de su empieo, cargs ¢ funcidn conselve bajo su cuidade © a fa cuai tanga
ac:ese, & impedir o evitar la sustraccion, desituccian, ocaltamiento o utilizacion indebida.

Apficar ¥ velar por los protocolas de confidenciafidad oe ia infarmacin a la gue laya lugar,

Las demas.que le sean asignadas por awlordag compelente, de acuerdo.con o drea dé desempeiio ¥ [a naluraleza del emples.

vl. DESCRIPCION FUNGCIONES ESPECIFICAS

Recibir, veri-ﬁcar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos por la Entidad,

Framitar a diarig ante la Division de Finahdiers los ingresas de Aimatén de las drdenes de pedido, contratos,
Realizas 2l ingrasa de fos bienes adauiridos. por medic de los avances v da cafa menar,

Recibl, verificar y plmacenar en s bodega de fa.seda calle 108 Tos elsmentos e seintegrados por las secciones pertanecientes & b sede calle 100 y medicine con su
respectiva decurmento de reintegré v firmas, acorde of procédimientc de reintegros,

Registrar a-diarics los tngresos de elersentos er el sistema médido Almacdr, generande fos comprobantes de ingrase - bajas y realizando ef sumindstrg a cada Una de
fas dependencias diligenciands los docirmentas soporte con sug respectivas fitrmas,

Realizar el cierre menscat dz I3 cuenta fiscal del Aimacén a la Divisién de Financiera, entregandy en medio 1isica los ingresay, egresos v saldos torrespondienies ai m)

Verificar gua fas factiras o el documento equivalente 2 factura cumplan con fos requisitos estabifecidos en ol Estatute tributario procedimlents da ingresos de bignes
aimacen § bodega.

Sistéma Integrado de Gestion

Congger e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los simulacros qui se realizan,
Conoeer las hojas de seguridad (MSNS) derlos producios quimicos asignadoes para usaries de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de ios requisilos normalivos aplicates al Sistema Infegrado de gestion.

Cumplir con las responsabifidades estatilecidas en el Programa Proteccion y Prevencian contra caidas eri alturas y iz jegislacién aplicable cuando
se realiceryiabores de rabajo en aliuras a ias de 1,50ml o sebre ur nivel inferjor,

- Cumplir cor los programas, procedimienios, nstructives, planes, elc. del Sistema de gestidn de seguridad, saiid.en el irabajo 'y geslién ambiental
y operalivos establecidos por ia UMNG o &f tliente para desarrolar la'labor v fas tareas crilicas para prev

Cumplir fas nomnas y procedimientos de Segqunidad, Salud en ef Trabaje y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avisorinmediato & sus jefes de Aved sobre 1a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientatas, fallas en las instalaciones,
anaEguinarias. procesos y.operscicnes de trabafe, v sistemas de control de nesygos

Oesermnpefar su carga con bs roles y responsabilidades ea Segundad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Infarmar yfo reporiar al encargatio-de Seguridad-y Salud en ef Trabajo ¥ Geslidny Amibienial tas condiciones peligrosds o acanlecimientos en
matera de SET&A,

+ Paricipar activamente en fa divalgacion ¢ Identificactén de fos maledales peligrosos que se utllizan déntro de la.empresa de acuerda a tas hojas de
sequridad (MSDE).

Panicipar aclivamente en las charas y curses relacionados con el Sislema Inlegradoe de Gesiion,

Participar sctivamente en los grupos selacionados con el Sistema integrado de Gestién, doms son; Comité Paritario e Seguridad y Salug en sl
Trabaje. Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada-de Emergencia, Comité de Convivencia l.ahg

Darticipar en charias. cursos v ialleres de. enirenamiento en prevencion y atencion de.smesgendcias.
Pariicipar en &l desarrollo de tos programas. procedimientos y actividades aseciadas al Sistema Integrade de Gestion,

Procurar el cuidado integral da su salud, infarmando su estads de-salud de una fonma clara y veraz.
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- Razalizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al fefe inmediate v hacer seguimianto al clera de los
hallazrgos.

- Utilizar y tnantener adecuadn y responsablermenie los elementos de proleceidn personat esignados

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripeién eninventario documentat y hoja de contro? de expedientes),
adminisira_cién, control, conse:vacién, préstamo’y consulta.de los documentos. de archive y expedientes, en el archive de gestion. generados en
ejercicie de las fuaciones del-area ala.que pertenece, de acuerio con'tafabla de reténcién documenital aprobada, teniendo en cuenta fos principios
de procedentia y orden ariginal,-el ciclo vital de los documenms y fa normatividad archivistica vigente. Debe impadic o evitar la sustraccion,
destruccion. oouitamientlo o wlikzacion indebidos de fa infammacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES 3 "3 resullagos

COMUNES k- il al usuano y ol "Ex'ﬁdaﬁaxlo T

COME}NES' ) ] rran‘apdrencnd

COMUNES ‘Compromiso cop la Organizacion

NIVEL JERARQUILD Kaneje de ta informacitn

NIVEL JERARQUICD Adapiacion al cambio

NIVEL JERARQUICO  Disciplina e
NiVEi_ JERARQUICO ) __i'jRelacmnes‘ifi"lerpersonaiet y

NIVEL JERARQUICO Colaboracidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

= Constifucién Politica
Estruclura de ta Universidad
Procesns y procedimienios mstitucionales

Herramientas sfimiticas

Atencién at usuaric

Téenicas de redaccion

Técnicas dé archive y correspondencia

Sistefsas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud acupacional

X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conacirmiento bésico y/o experiencia en finanzas

Conociriento y/o experiencia-en agministracién

+ Conocimiento yfo experencia en contabilidad

X. REQUISITOS GENERALES
JLipicma de bachifiery cinco {5} meses de expernancia laboral. |

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de fermiacion tecnolégica © de formacitn iéenica rofesional, por un (1) ane de experiencid relacionada, siempre ¥ cuando se acredite ia
terrminacion y aprobacion de {os estudios en la respectiva modalidad: Tres. (3} arios de experiencia relacionada por tituto de formacidn tecnolagica o de
formacion Lecaica profesional adicional at iniciatment X ersa; Un {1} afo de educadion superior por un (1} afio de experencia y
viceversa, o por sefs (§) meses de experiencia relgtionada y curse esjecifico de mininme sesents {60) horas de duracion y Viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de bachiller para afibes-casos; Diploma ge-bachilier en cualguigr modatidad. por aprobacion-de cuatro {43 afios de
educacion basica secundaria y un-{1j afig defexpernéhcia laboral y vighversa. o por aproBacidn de cualro {4} anios de educacion basica secundani y
CAP det SENA; Aprobacion de un {1} anb deleducacion basica secyhdania: por seis {6) meses de expenentia laboral y viceversa, siempre y cuanda se
aciedite ta formacion basica primarid.a eincia respecio de latormacion que imparte e Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asifses (3) afos.de cduch i seoundana o d;ecmcho {18) meses de expenencia, por el CAP-del SENA; Dos (2] aios.de

forracion ef educacién superior, o U6 (2] afos te éxpatiencig por ¢f CAP tecnicn del SENA y Bachilier, con intensitad horaria enire 1500 y 2000
horas: Tres {3) aftes de formacion efeducacian Slhn\enor 0 fres {3) afios de expenencia por el CAF Técnico del SENA y hachiller. con intensidad
horaria superior a 2004 horas. £ '\ _f

e

F|r a jefe inmediatg Firma jefe superior jerarquico
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NIVEL: ASISTENCIAL
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JUSTIFIGACION DEL CARGO

De acuerde a ia mision de fa univessidad se requiere ! contiol y seguimients de fos bienes conitratados para las dreas administrativa y académicas on
cumptimiento de las funciones de docencia, investigacion y extensidn. insurme que mensualmante se incerporan 2 los esiatos financieros de la UMNG.

Jus

Firmijefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







