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1. IDENTIFICAGION DEL EMPLEC

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO . Sequn el Jefe de Divisién
. 4044 16 4044-18-476 area funcional

serrectona Admin ed-Envision o ricios Generafes-Sectitn de Almacdn & faveplarios-
il AREA FUNCIONAL Vicarreclora Administrativa-Division de Servicios Generales rigle

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo admiristralivd o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o que se caractericen per el predominia
de aclividades manuales o de simple ejecucion

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Consolidar, ejecutar y contralar los #igreses, almacenamiento, egrest y contral e inventarios de los bienes que adguiere 1a UMNG para el
sumplimiento de la migion,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
. Efgctuar difigencias exfernas ciando las necesidades dél servicio [as rpquieran.

+ Facilitarel aceesa de informacian pars la elaboiacion da informes, reporfes y demas documentos de la dependencia.
Hesponder par ¢l archive de los documentos.
Preparar y asistic @0 la coordinacién de Jos eventos peopios de la dependendia.
Cumplir con las polilicas y los pregramas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de catidad, satud acupacional y tnedioambierite,
Asistir a ias capacitaciones programadas por {a Universidad,

Velar por la prolpccion de la documentacitn - informacién que par razdr de su empiea, carge o funcidn conserve bajo su ciddade o a fa cual tenga
acceso, & inpadic o evitar siz sustraceion, destuccidn, osuitamienio 4 aifizacidn indebida,

« Aplicaryvelar por los protocoles de. confidenciaiidad de la informiacion 4 la-que haya fugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con e} area de desempeiio y [a naturaleza del emples.

- Recibir, revisar: clasificar, radicar, distribuiry controtar documentos, dafos, elementss y corespondencia refacionados con los asuntos de
competencia del drea.

Orienlar # (us usuanes y suministrar la informacion que la sea selicitada, de conformidad con b documentos eslablecidos,

Dasepmpeiar furiciongs-de aficina y dé asistencia admiiistrativa, encaminadas:a facilitar el desarrolio v i3 ejecucion de las acilvidades del 4rea de
desempefo.

vI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar ¢ trarmitar efformato de traspasos de las doy sedes y mediing y estadistioa,

Vurificar yeamitar dol formate da reintegros y estadistica.

Verificar y tramitar de tas salidas Transitorias v estadistica.

Realizar seguimiento Al cronogramas de invehtarins, consslicar os Informes da fos funticnarias / auditeres, acualizar semanalmente el informe.
Mantener agiuallzads ef archive d_ccumem_a% de inventarios de fa LMNG.

Atender los requerimientos de los funcionariosf auditores frente a los sticker y consulta de histaricos y soportes de inventarios.

-Sistema Infegrado de Gestidn

- Conocer e identificar tas acclones a realizar en of plan de emeszgencia. plan de contingencfa y participar de los simutacros qus se realizan.
+ Conocer Jas hojas de sequridad (MSDS) de tos productos quimicos asignades para usardos de acuerdo a o establecide
Cumplimienio de los requisitos nomiativos aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumnplir con las respensehiidades astablecidas en &l Programa Proleccian y Pravencion sonlra caidas en alturas v 1a Jegistacion apticatte cuando
5@ redlicen latiores dé trabajo en alluras @ mas e 1.50mt ¢ sobre un nivel inféror

Cuinplic con fos programas, prosediminnigs, insiruglivos, planes. ele. det Sistema de gestion de seguridad, salud en et irabaje y gestidn ambisntal
y oparativas establacidos por fa UMNG o ¢l cliénte para desaneliar Iz labor y las lareas cilicas para grev

Curnplc fas ormas y precedimienios de Segundad, Salid en o Trabajo y Ambiente establecidng por iz uniiersicad.

Dar.aviso inmediato a sus jefes de drea subre la cxistencia de condiciones defectuosas, peligros. aspecios-ambientales. fallas en las instalaciones,
maquinarnas, procesos y operaciones de irabajo, v sistemas de control de desgos,

Oesempedar su cargo con los foles ¥ responsatilidades én Seguridad - Salud enel Trabajo y Ambiente

Informar y/o reporiar af encargado de Sequridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amibiental ias coadiciones peligrosas o acontecimientes en
materia deg SSTEA.

Parficipar activamente en la-divilgacion e identificacion de los materiales paligrosos yue se utilizan deatro de la.empress de acuerdo & las bojas. de
seguridad (MSD2S).

Participas activamente e las charfas y cursos refacionados con el Sisterna [ntegradp de Geslion,

Participar activamente en los-grupos relacionados con ! Sistema Infegrado de Gestidn. coma son: Comitd Paiitario deSequritdad y Salud enel
Trabajo, Grupe Adminisirative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia [.abo

Parlicipar en charlas, curses'y falleses de-entrenamienlo en prevencion y atencidn de emgrgencias,

Participar en el desarmollo de los programas, procedimiontos y actividades asociadas al Sisterna integrada de Gestian,

- Procurar g cuidado infegeal de su saiud, inforroando su estado de salud de una fofma clara y veraz. *
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- Realizai lasinspecciones apticables al cargo, preponer‘tas mejoras, hacerios repontes 4f jele inmediato v hacer seglimignto. al cierme diz los
hailazgos.

- Utilizar v manlener adecuada v responsablemente los elementos de proteccion personal asignados

Gestidén Documental

» Realizar ta conformacion, organizscion, rolulacion (cajas y carpetas). descripcidn en invenlaric documental y hoja de control de expedientes),
adminisiracidn, control, conservacidn, préstamo y-cansuita de los docunentos:-de archivo y expedientes, en i archivo de geslion, generados en
ejercitio de fas funiciones del area 2 1a que pertensce, de acuardo con Ia tabla de retencidn documenial aprabada, teniérido en cuenta fos prncipios
de pracedancia y orden original, el cicle vital de los documentos y ia normatividad:archivislica vigente, Debe.impedir ¢ evitar fa sustraccion,
destruccion, peuitamienta o utilizacion indebidos de {ainformacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMONES Oreneoen aresulados
COMUNES " Onenteciénalusuarioyal ciudadane . )
COMUNES ) Fransparencia o B

COMUNES Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICC Mariejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JFRARQU!CD__‘ . Disciplima o

NIVEL JERARQUICO _ Refacionas mterpersonales o . .

NIVEL JERARQUICG _ Colabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Conslitticién Politica
Estructura de la Universidad
Pracesas y procedimientos institucionales
Heramientas ofimaticas
Alencién al usuario
Jécnicas-de archiva y correspondencia
Sistemas de gestion da catdad, gestion ambiental, seguridad y salud doupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ .Conogimiente yo experiencia en bodegas de almacén e inventatios.

Conotiniento yio experiencia en fnvemarios.

= Conatimientio basice y/o-experencia en finanzas.

X. REQUISITOS GENERALES
|Dipfoma_de.baciaillery c.!nco'(f?) meses de experiencia faboral, l

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tiluwte de formacion tecnologica o de formacion 1éenica profesional, perun {13 afio de experlenma refacionada, siempre y cuande se acredite.la
terminacion y aprobacion de tos estudios en la respectiva modalidad, Tres (3] dnos de expedendia refacionada por titulo de fommacion tecnoldgica o de
fermacion téonica profesional adicignal al inicialmente exigids, y viceversa: Un (1) afio de educacion superior por un (1} ahc de experignaia y
vitgversa, & por s&i8 {6) reeses de pxpenencia relacionada y.curso especifico de minimo sesenta (60) horas de dufacidn y viceversd, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambes casos! Diploma de bachilier en cualquier modafidad, por apmhacmn da cuatre {4} ahos de
doucacion basica securidaria ¥ un (i}ano de cxpenencm jaboral y viceveisa, ¢ par apfobacién de cualre (4) afis de cgucacion basics securddana y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) afo des basica secundaria por seis {6} meses de experiencia iaboral y viceversa, sfempre y cuando se
acredite la formacion basica primanida eqﬁlvalencra respacto de Ja formacion que imparte et Servicio Nacional de Apiendizaje (SENA) s&

establecers asiltes (3} afios de educagion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia. por e CAP del SENA; Dos {2) efos de
fanmacion en aducacion superiar. & dos {2} anps de experigneia por el CAP téchica del SENA y biachiier, con-intansidad horaria entre 1500 v.2000
horas; Tres {3) afios de fumaclonﬂedummun supenoru res {3} afios de experiencia por ef CAP Técnico del SENA y bachiller, cor intensidad

horaria superior a 2000 horas.’

Firmya jefe inmediato—" Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

be acuerds a la mision de-ta universidad se requiere el controfy seguimicnto de |5 bienes coalratados para las dreas adinistrativa y academicas en
cumplimiento de 1as funciones de docancia, investigacion y extension. insumo que mensualmente se incomoran a.los estados financioros dé fa UMNG.
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