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Viperrecioria Agministrofiva-Divisida.de Servicios. Generglas:Seccion de dlmacne ¢ iventanos.
Il. AREA FUNCIONAL ““878¢

HI. PROPASITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoye ddminisirative ¢ complementarias:de las arebs propias de Isis niveles superores o que se caractericen por el predominia
de potividades manuales o de simple ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

CORSORUA, BieCUlar y.CONaIar [0S NGIesos, dimacenantienio. egreso y control de inventanios de-los bienes que adquiere ja UMNG para o
cumplimiente de fa mision,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir. mvisar, clasificar, radicar, distribuir v sontrolar documentos, dales, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competescia del area.

Orfernar 3 los usuarios y suministrar 2 informacion que ja sea solicitada. de conformidad edn los docarrientos dstablecidos.

Desemperiar lunciones de oficina y de asistencia administraiiva. encaminadas a facilitar ef desanroilo y fa gjecucidn de las attividades def areq de.
desempencs.

Efuctuar diigencias extemas cuando las necesidades 2| servicio 1as requieran.

Facilitar el accesa de-informacion para 1a elgboracion de informes, reportes y demas documentos de ja depaimdencia;

Responder par 21 archivo de Jos docunientos,
Recibir y distiftuir las lamadas en la dependencia.
Preparar v asistir en fa coordinacion de los eventos propios de Ja dependencia.

Ciumplir con las polilicas y 105 programas yue tenga ta Universidad refacionados ton gestién de calidad, sslud ocupacienal y medioambignte:

Asistir a fas capacitaciones programadas poria Urivérsidad.

Velar por la prateceian de Ia docurnentacian e infermacion que por razén de su empleo, cargo & funcion conserve baje su cuidade ¢ 2 |a cual lenga
acceso, ¢ impedic o evitar su sustraccion, destruccion, ocullamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y vetar por los protocoios de confidencialidad de ia Infermacion a fa que haya lugar.

Las deémds. queé le sean asignadas por autoridad compélente. de acuerdo con el drea de desermpeno y la naluraleza det empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Recibir, verificar, aimacerar y gistibuir-los hienes adquizidos por la Entidad.

Tramitar a tharjo ants la Divisién de Findncer losingresds de Almacdn de las ardenesde pedide v contratos.
Realizar af ingreso de los bienes sdiciridos, por medio de fos avanees y de caja manor,

Repistrar a diariodos ingresos dé elementos en ¢l sistema modulo Almacen, genamngds los cormprobantes deé ingreso - bajas v realizande o surmibistro a cada usa de
fas dependensias diligenciando los documentas soporte con sus fespectivas firmas,

Realizar 8] ciarrs mensuai de fa cuenta fiscal del Almacdn 3 fa Divisicn de Finsnciers, entregando en eadio fisiea los Ingresos, earesos.y saldos correspondinntes af m

Participar en ia redepoidn de biches de contratos y ordenss de pedide,

Verificar que fas facturas o el decamento aquivalente a factura cumplan corlos refuisitos establecidos en el Eswawre tributaric precedimiento de ingredos de bigne
al atmacén { bodega.

Sistema Integrado de Gestian

+ Conocer & identificar lds actiones a realizar en-¢l plan de emergencia, plan de contingencia v pariicipar de fos simulacres tue se realizan.
» (onocer las hojas de séguridad (MSDS} de Jos productos quimices asignados para usaros de acuerdo a 16 establecide
Gumplimiento, de los requisitos nonnalivos pplicabiles at Sistema integrado de gestion,

Cumplir con jas responsabfidades establecidas en el Programa Frolectién y Prevencidn conlra caidas en sliuras y la legisiacion aplicable caando
se realicen jabores de rabaje én allurds a mas de 1.50mt o sobre un nivel infarior,

Cumptir con-fos programas, procedimientos, instructives, planes, efc. def Sistema de gestion de seguridad, salud-en el rabajo y-gestion ambiental
y apefalives establecidos fior {8 UMNG o ei cliente para desarrolier ta labor v las tareas criticas para prey

Cumplr 1as narmis y procedimientas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente @stablecidos por 2 imversidad.

Dar aviso inmediato a sus jeles de 4rea sobre 1a existencia de condiciones defactuosas, peligros, aspecins ambientales, fallas en 1as inslalaciones,
maguingfias, prucesos y operaciones do rabajo, y sisternas de cornitrol de fesgos,

Desempefar su carge con lus roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en & Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones petigrosas o aconteciimieptos en
materid de SSTEA,

Participar activarngnte en i divulgacién e identificacion de Jos materiales petigrosos que se utitizan deatro de ta empresa de acuerdo a (a5 hojas de
saguiidad IMSDS)

Parficipar activaimente en ks chiadas v cursos telacionados con of Sistema Integrads de Gestion

Participar aclivamerite en los grupos relacionados ton el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritaria de Seguridad y Salud eret
Trabajo. Grupe Adminisirativo.de Gestion Ambiental v Sanilania v Brigads de Emergencia, Comite de Convivercia Labo

Participar en charlns, cursos v alleres de entrenamientd en prévencion v atencion dg amergencias.
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Pasticipar en el desarrvilo de los programas. procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado.de Gestidn,
Procurar i cuidade integral de su salud; informando.su estada de salud de-una fonmia clara ¥ veraz.

Reafizar las inspeccionas aplicables ai cargo. propener las-mejoras, hacer los-ceportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
haliazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proteceien persenal asignados,

Gestidn Documental

Realizay la confonmacion, crganizacion, rolulacién {cajas y carpetas), descripeién en inyéntario documental ¥ hoja de.conlial de eipadientas),
administracion, conlrol, conservacion, préstanmo y-consulta de los documenles de archiva y expedientes, en el archive de gestién, genefados en
cjarcicio de las funciones del drea 2 la que pertencce, deacuerdn con la'tabla de retencidn-documental aprobada. teniende g cuenia lgs principios
de procedencia'y orden ofiginal, el clclo vital de los documentos y fa nommatividad archivistica.vigents. Debe impedir o evitar Ia sustraceion,
destruccitn, ooultamiento o uliizacion indebidos de fa.informacion.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES {ilentacion a resuilados
COMUNES Orientacion a) usudio y al  ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Lompromiso con fa Qrganizacién
NIVEL JERARQUICD: Manejo de la informacion .
NIVEL JERARQUICO te i

NIVEL JERAROUICO I . y
NIVEL JERARQUICO Ralaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICG Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Peiitica

Estructura de Ja Universidad

Pracesos y precedimientos institucionates:

Herramientas ofimaticas

Alencion al.usuano

Técnicas de archive y correspendancia

Sislemas. d# geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad v sajud ocupacionai

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conecimienta basico y/o expedencia en finanzas.

+ .Copardimiento yo expiérigncia an inventarios.

» Caonocintiento y/o experiencia e bodegas de almacén e invenlaries.

X. REQUISITOS GENERALES
[Aprcabacién da cinco {5} anos de educaciin.basica secundariay seis (Ti} meses de experiencia laboral, ]

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formiacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titido dé farmacion lecnoldgica o de-formacidn 16cnica profesional. por un (1} afio de expenencia reigcionata;, siermpre y cuando se acredite fa
lerminacian y aprohacion. da fos estudios en la respectiva modalidad; Tres{3) afkios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formiacion técnica profesional adicional &l iniciaienta exigido, v viceversa: Un (1) ao de educacion superior por ua {1) afo da expesienciay
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relaclonada y curso especifics de minimo sesenta (80) horas de duracion y vickversa, siempre y
cuando sa acredile diploma de bachiller para ambos casos; Diptoma de bachiller en cuglquier modalidad, por aprobacion de cuated {4) afios o
educacion basica secundara v un (1) afho de experencia laboral y vicgversa, o por aprobacian. de cuatre (4] aios de educacion basica secundaria’y
CAP dal SENA: Aprobacion de un {1} afio.dg educacion bésica secundaria por seis (6} meses-de experiencia laboral y viceversa, sieinpre y cuando se
acredite 1a formacisn basica primarida equivalengiaTéspectoinia formacion que iinparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablecerd asilres (3} afios de educacion hasips secundaria o diegiocho { 18) mieses «e expaniencia, por e CAP.del SENA: Dos (2} ahas de

formacion en educacion supetior, o, W}: s de experiencia pok el LA 16cnics del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000

horas; Tres {3} afios de formacian epgd ion superior 0 lres {3} ghos de experiencia gor ef GAP Técnico del SENA y bachilier, on infensidad
heraria superior a 2000 horas.

mes )

Fin"n?'jefe inmediate——/ Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

(e acuerdo 3 ja misidn de ka universidad se requiere el control y segelimiento de (68 biénts contratados para fas dreas administrativa y acadéimicas en
cumplimiento de fas funciones de docencia, investigacion y extension. insumo gue Mensualmente se incermoran & 1os estados financieros te (a UMNG:

Fi

a jefe inmediata

Firma jefe superior jerarquico







