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clony 5 Divisitn de. Sewvicios Genaraies-Seccion de Almacén ¢ Invanfarios-
1. AREA FUNCIONAL Vicerectona Administrativa-Division de Sevicios Gener

lit. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejarcer actividades do apoyo administrativa o complementarias de fas dreas propias de Ios niveles superiores o yue se caractercen por ol predominio
de astividndas manuilos ¢ & sinple ejetucitn

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Tansokiar, gecuiar y contolar 195 ingrasos, almacanamients, egreso y contral de nventsnios de 103 blenes gue adquicia fa UMNG para ¢l
cumglimiento de la misido: :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Recibir, revisar, clasificar, radicar, distnbuir y controlar documentos, datos..elemenios y correspondencia relacionados con os asunios de
cornpeiencia del drea,

Orientar a los usuarios y suministrar & infanmacion que fe-sea solicitada, do confermidad conlos docementios estabiecidos..

Desempenar funciones de viicing y de asistenca admivistrativa, encantinadas a facilitar el desarrolio.y lo ejecucion de las aclividades del drea dd
desempeiio.

Efectuar difgencias externas cuando las necesidades del senvicio las requieran,

Facilitar ef accesa de informacion para in glaboracién de informes, repories y demas documentos de la depandencia,

Responder por el archivo.de ks decuméntos.

Preparar y-asisty en la cogrdinacion de los eventos propios de fa dependenicia.

Curmplit' con 1as poiiticas y los programas gue tenga-la Universidad relacionados con gastion de calidad, salud ocupacional ¥ medigambiente,
Asisiir a {as capacilacionns prograradas porfa Universidad.

Melal pof la protectidn de Ja documentacitn ¢ Informacién que por razdn de su empleo, carge o funcidn ¢onserve bajo su cuidade o ald cual tenga
aceeso, & impedir o evitar 5U sustraccién, destruccion, oattamients o Willratian indebida,

Aplicar y velar por tos prolocolos de confidencialidad de ta infarmacion a la que haya lugar. |

tax detnas yue-le searsasignadas porauteridad conspetenta. de acuerds con ol drea de desompefio ¥ la natursieza del emples.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar iz decumentadisn de-almacén inventarios de acuerdo 2 los procedimientos avafades. {reintegros, traspases y salidas transitorias),

Acompadiar enla recepcion de fos bienes de contratos y ordenes de pedidos.

Tantrolar log presupuestos asignados al ceéntro de costo.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer & identificar fay actiones a realizar go ¢f plan de emergencia, plary de conlingencia y padicipar de los simulacras gue se realizan,

Canoeer fas ojas de segunidad (MSDS) de los productas quimicts asignados para usarles de acuerds a Je establecido
Cumplimients de jos requisilos sopmativos aplicables at Sistema Integrade de gesticn,

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Pregrama Profe¢eion y Prevencidn contrd caidas en dlturas v la I'egistaci_én aplicable cuando
si: realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior.

Cuamplir con log programas, procedimientos, instructivos, planes, ele., del Sistéma de gestién de segunidad, salud en el Iratiaje y gestidn ambiental
y operalives establecidos por 13 UMNG o el eliente para desarrollar [a labor y las tareas crilicas para prev

Cumplir las Tionmas y procedimienfos de Seguridad, Saltd en et Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

[ar avise inmediate & suys jefes de-d'ed sobre | existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas.en jas Inslalaciones,
maguindrias, grocesos y opecaciones de rabajo, v sisteinas de conlrof de riesgos.

Desempenar su cargo con 1o rales y responsatilidades en Seguridad, Salud en e! Trabajo y Ambiente

Informar yio reporar al encafgado de Seguridad y Saluid en el Trabajoy Gestion Ambientalias condiciones peligrosas o acontécimientos en
materia ge 85T&A,

Padicipar dclivamenis en la divutgacion e ldentificacion de los materiales peligroses que se ulilizan dentro defa empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS)

Participar activamente en las charlas y curses relacionados:con ¢l Slstema intégrade de Gestion.

Participar aclivamente en los grupos reiacionados con & Sistemna integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seéguridad y Salud en o
Trabajo, Grupo. Administrativa de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomilé de Convivencia Labo

Participar én chafdas, cursos y alleres de enlrenamiento en prevencidny atericién de emergencias,

Participar en el desanrolla de los programas; pradediniienios y aclividades asociadas ai Sistema Integrado de Gestidn.

Prgourar el cuidade integral de su salud, informando su estado de-saltd de ung forma clarg y veraz.

Realizar Jas inspecciones apficables al cargn, praponer las mejoras. haces los reportes al jefe innediato y hacer seguimienio al cienre de jos
haliazges, ’

Ulilizar ¥ rodntener adecsads y responsatdermente jos elementes de prolecsion personal asignados. [1
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Gestién Documental

Realizar la conformacién, arganizacion, rotulacion {cajas y carpetas). descrptian en inventarie documental y hoja de control de expedientes)
administracian, confrol, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archive y-expedientes, en of archiva de-gestion; generados en
ejercicio de las funciones dei &red 3 13.gue pertenece, de acugrdo con la tablz de relengion docurneniat aprobada. temendeo en suenta {0s pringipios
de pracedéncia y arden original, ef siclo, vital delos documentos y la normatividad arclivistica vigente. Debe impedir o evitar ja sustraccian,
.dastruecion, ocultamiento o utifzacion indebidos de la informacion,

Vil COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES, ... [Qreniecionglusuadoy b cudadang i

COMUNES T Transparencia T } i o
COMUNES- Compromiso con 18 Organizacitn

NIVEL JERARQLICO Manejo de la infermacion

NIVEL JERARGUICO Adaplacign al cambio

NWEL JERARQUICD Disciptina

NIVEL JERARQUICO Relcionesinterpersehales :
NIVEL JERARQUICD Colaboracion )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI, CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesas y procedimientos instiicionales
Hemramientas ofiméticas

Ateacion al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia
Sistemas de geslion de calidad. gestion ambiental, sequridad v salug ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

Cangcirients basica yfo experniencia en fnanzas

Cunovimignte y/o experiencid en invenlarios.
Cododimiento yio expenencia en bodegas de almacen ¢ inventatios.

Cenocimiento ylo experiencia en comtabilidad.

Conocimienio o experiericia en administracion.

X. REQUISITOS GENERALES

|D|‘plcma de bachilier y veinticinge (25) meses de experiencia laberal,

X1. NUCLEQS BASICOS DEL CONCCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENGCIAS

Tite de-formacion lecnologica o de formacian 16crica profesional, por un-{1) afo de experiencia refacionada, siompre v ciands se acredile fa
terminacian y aprobacion dé fos estudios en ia respectiva medatidad; Tres (3) afios de expefiencia relacionada por titwlo de formation lecnolbgica o.de
formacibn 16cnica profesional adicional al inicislmente exigidd. y vicevérsa; Ln (1] afio de educacién superior gior ua {1} aiie te expedencia y
viceversa, o-por sais {6) meses e experencia relacionada y curse especifico de minima sesenta (50} horas de duracién y viceversa, siampre y
caando se acredite diploma de bachiller para zmisos casa$; Diploma de bachiler en cuattuier modafldad, por aprobacion de cuats {4) alos g
educacion basica secundaria'y un (1} aio de experiencia laboral y viceversa, o por aprabacién de cuatrs (4) afios de egucacion basice secundaria y

acredite [aformacitén basica primand.a equivalencia res) s fa formacion que imparle el Sérvicin Nacidhal de Aprendizaje (SENA] se
‘eslablecers asilres {3} afios: de educacion basica sgelindaria o dingiocha {18y meses de experigncia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios do-
formacion-en educacitn superior, o dos (2] afos gé experiancia pdr e CAP téenice del SENA y bachiller, con intensidad hararia entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacin Superior o tres (3Yafios de experiencia par ¢f CAP Técnicg del SENA y bachiller, con intensidad
horaria supericr a 2000-horas: 7} '

CAF del SENA; Aprobacion de uni (1} afio de edutation basica securidaria por sois (8} meses de experiencia Jaboral y vicevarsa. siempre-y cuands se-

a jefe inmediato ™~}

4

W > '
/ Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

De acuerdo a [a mision de la universidad se requiere el confroby seguimiento de los bienes contralados para las-areas adminisirativa y académicas en
curnplimiénto de las funciongs de docendia, invesligacion y extension. insumo que mensualmente $¢ incorporan & los estados financierds de la UMNG.
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







