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i i il iva-Divisidn de icios Genarales-Seccion ds Almacen e Invenlanos-
Ii. AREA FUNCIONAL Vicarractoria Arfrinisirativa-Divisidn de Servicr &y

. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjercer actividades de apoyo administralivo o complementanias de las areas propias delos niveles superiores b que se caractgricen por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion,

V. PROPOSITO ESPECIFICO .

Conschiuar, secutar y controlar fog ingresos, allmacenamiento, egreso ¥ contrel. de inventanos de 10% blenes que adquers1a UMND para el
cumpiimiento de fa pisitn,

V. DESGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
» Maniener en estricto orden y aseo las dependencids asignadas.

« hisntar 2 log ysiuanns ¥ sunimstrar 1a infermacion que e sea solicilada, de acuerdo son su labor,
- Reaiizar labores propias de los servicios genérales que delermine |a institucion.
Efeciuar diligencias exlemas cuando las nécesidades def senvicio las requieran,

+ Responder por fa segurdad y el manteniniento de glementos, documenlos, equipos y registios baju su custodia, evitanda pérdidas, hurta o
defenoro 4 estos.

‘Soficitar oporiunamente Tos inplementos gue requiera para realizar su fabor.
Cumplir con las paliticas v les programas que tenge la Universidad relacionadas con gestion de calidadl. salud ocupacional y medivambiente,
Astslir a las capacilaciones programadas por la Universidad,

Velar por 1a proteccion de s documenlacion e infurmacion que por razon de sy empleo, cargs o luncion conserve bajo sa clidade o ala cual tenga
acoso, ¢ impedic o evitar su Sustraccion, destrucéion, ocultamicnto o ulilizacion indebida

Agplicar y velar por fos protocelos de confidencialidad de 1a informacién 2 la gue haya lugar.

Las demds gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con 2 drea de desempefio y 1o naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar g procedimiento, depuraciany reclsificacion de ia cventa edificios.

Realirar auditoria de inventarios en sede calle 100 de acuyerdo al cronugranma,
Aealizar =1 escaneo y digitalifacion de fas auditdrias inciuyendo |a tome fisica de inventarios.
Reaiizar seguimienta genaral 3t plan de sventarios de la UMNG,

fealizar Ja recepaion de bienes dz confratos ¥ ordenes de pedido.

Sistemna Integrado de Gestion

Canocer ¢ identificar las acgiones a realizar en el plan de emergencia, plan dé contingancia-y participar de los simulacros que se realizan,

Caonocer las hojas de seguridad {MSDS} de tos productos quimices.asignades para asarios de acuerdo 2 lo #stablecido
Cumplimignio de los requisites nomatives aplicables at Sistema Integrado de gestion,

- Cumplir con ias responsabitidades aslablecidas an el Programa Proteccidn y Prevencién contra caidas on alturas y la legislacion aplicable cuande
se realicon laboras de trabajo en altures & vas de 1 50mto sobrg unt nivel inferor.

Cumpilz con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de geslion de sequridad, salud en el trabaje y gestion ambiental
¥ operalives establecidos per la UMNG o el clienlé para desarroliar ta labor v las tareas crilicas para-prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en 2l Trabafo y Ambisnle establecidas por ia sniversidad.

Dar aviso inmediate 3 sus jefes da drea sobre la existencia de condicienes defectuosas, peligros, aspecios amhientales, failas-en ias instalaciones,
maguinanas; procesos v vperaciones de trabajo, y sistamas de control de riesgos.

Dasempenar su cargo con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar /o reportar al encargado de Seguridad y Salyd-en ef Trabajo y Geslidn Ambiental fas condiciones peligrosas o aconlecimientos en
matira di 88TEA.

Padicipar aclivarnente en fa divuigacion e ldentificacion de fos materiales peligrosos que se utilizan dentro-de la empresa de acuerdo a ias hojas de
segundad (MSDBL

Participar agtivamente en las charlas y cursos relacionndas con ¢ Sistema Integeada de Gestidn,

3

Participar astivaments en jos grupos relacionados con el Sistema infegrado.de Gestion, como son: Comité Parilario de Seguridad y Satud en ¢!
Trabajo, Grupo Administrativo de-Gestion Ambienal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Cdnvivencia Labo’

Participar en chanas, cursas y talldres de entrenamiento én prevencion y-alencidn de emergencias.

Pasticipar en e desarolle de fos programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Inlegrade de Geslidn.

Procurar ef cuidado integral de su salud, infermando su estade dé salud de una forma clara y veraz.

Realizos ias inspecciones aplicables al cargo, proponet las mejoras, hacer los repoites al jefe inmedtato'y hacer sequimianto af cierre de-los
haltazgas.

titizar y mantener adecuada y respansablemente los elemenlos dé proleceién persanal asignados,
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Gestitn Documental

* Realizar | conformacitn, organizacion. colulaclén {cajas y carpetas), descripcion en invantaric documentat v hoja de control de expedientes],
adreinistracidn, control, conservacion, préstamo y consulta delos.documentes de-archivo yexpedientes; en ¢l archive de gestion, gcnnmdos en
-ejercicio de las funcicnos del aree a |z que pertencce; de acuerde ¢on la tabla de retension documental aprobada. teniende en cuenta los prncipios
de procedencia y orden original, el cicls vital de los degumenios y la nematividad erchivistica vigenid. Debe impedic o-evitar 1a sustraccion,
destruccion, ocuitamienta o utilizacion indebidos de Ia informacion.

VI, COMPETENCIAS
COMUNES Qrientacion.a resultados -
COMUNES . Drientacion alususrioy al ciudadano
COMUNES Trénspacencia o T o T
COMUNES Corpromiso con la Qrganizacion
NIVEL JERARQUIGO Manejo-de la informacion
NIVEL JERARQUICO Adeptacidn al cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO _Relacionés inlerpsrsonales
NIVEL JERARQUICO — Colaboracian ' R ’ T -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructira de ta Universidad
Atencién al usuario
Sistemas de-gestion de calidad. gestion ambiental. seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimienta basico y/o expariencia en finanzas.

.Canocimients /o experiencia én bodegas de almacén ¢ inventarios.

Cohocimiente y/o experiencia en inventarios,

X. REQUISITOS GENERALES
IAprobacion de dos {2} anos de aducacion basica secundara. l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivet de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Tiuto de formacion tecnofdgica o de foracion técnica profesional, por un {1} afo dé expenencia relacionada, siempre ¥ fuando se acredite 1
terminacion y aprobacion de {0s estudios en ia respectiva mpdaiidag: Tres {3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion !QCI\G!DQlCﬂ o.de
formacion lécnica profesional adicional al inicialmente exigido. ¥ viceversa; Un (1) afio de educacién superiar por un (1) afie de experienciay
viceversa, ¢ por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especaﬂco de minimo sesenta {50} horas de duracidn y viceverss, siampre y
cuzindo se acredite diploima de bachillsr para ambos casos; Diplama de bachiller en cuaiquier modalidad, por apfobacion da cuatro {4) ahos de
education basica secundaria y un (1) afio de expernancia ?abural y viceversa, o por aptobacion-de cuairo (4] afios de educacidn basica secundania y
CAP del SENA; Aprebacion €& un {1} afo dz e Secundania por séis (6} meses de experiencia laboral'y vicgversa, siempre y cuanda se
acredite 13 formacién basica primand_a equivafencia respecto 8¢ ta formaclon que imparte el Servitio Nacional de Aprendizaje {(BENA) se

establecers asives (3} ados de edudacion bdsica secundaria o-dieciocha (18] meses-de experiencia, poref CAP del SENA; Das (2} afios de
formacitien educacion supeplor, & cos (2) Hios de éxperiencia for et CAP técnice del SENA y bachiller, con intensidad horagia entre 1500 y 2000
horas; Tres 43} afios ta formanieh en educac superiar [o] tres( } afios de experiencia por-ef CAP Tecnicn del SENA y bachilier, con intensidad
horariz superior a-2000 !wras.

Firﬁ‘(fefe inmediat Firma jefe superiorjerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGC

be-acurrdo a la mision de fa universidad sé requiere et contriol y seguintiento dé los bienes conlratados para las aréas administrativa y académicas en
cumplimiente de jas funciones de docencia, investigacion y extension, Insumoe que mensualmenta se incomoran a los estados financieros.de 1a UMNG,

Fihﬁ?iefe inmediathJ

Firma jefe superior jerdrquico







