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2 MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I_IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGOD GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. . Seguan el Jefe de Division
GENERALES 4664 i3 4084-13-507 &rea funcional

11, AREA FUNCIONAL Vigerreclons Auminisirativa-Division de Senvicios Generales-Seccion de Almacén e inventarios-

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actwidades de apoyo administrativo ¢ complementaras de ias areas propigs de’los niveles supenidres o que se caractencen por el predominio
de aclividades manuaies o de simple ejecucion

IV. PROPQOSITO ESPECIFICO

Cangolidar, siecutar y contralar 05 ingresos, Amacénamigmno, egrese y conteal de mventanos de i0s hianas que adquere fa URING para el
cumplimiento de & misitdn,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener en estricto orden y aseo Tas deppndencias asignadas.,

Crientar 2 los usuarios y surtinistrar Ja informacién que 16 sea solicitada, de acuerdo cen su labor.
Realizar labores propias de lo% sorvicios generales que determine la institizcion,
Efectuar difigencias extemas cuando las necesidades ¢l servicio las requieran,

Responder por la segurdad y et manteninento de atementos, documents, _equipos ¥ registros bajo su cuslodia, evitando pérdidas, huro o
deieriors de estos.

-Solicitar oporiunamente 1os Implerentos gue requiera para realizar su labar,
Curnplir con as politicas y las programas que tenga la-Universidad relaclonados con gestién de. calidad, sahud ocupacional y medicambiente
Asislir a Jas capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por fa proleccion de fa documentacion e informacion gue por razén de su emplen, cargo o (uncidn conserve bajo su cuidado o a fa cual lenga
accese, ¢ imped @ evitar su sustraceion, destrugcion, ocullamiento o uliizacion indebida,

Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de {a informacite 2 la gue haya ligar.

L.as demas que le sean asignadas por auiordad competente, de acuerdo con el area-de desempedo y 1a raturaleza det empleo,

vl, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Recibir, verificar, almacenar y distribuir 1os bisnes adguiridos por s Entidad.

Yramitar & diaric ante ls Divisian de Financiers fosingrases de Almacén de tas drdenes de pedide v sontratos.
Participar en la recepcidn de bienes de contratos y ordenes de pedido.

Verificar que Tay Tacturas.o ef documento equivalente a facturs cumplan con fay requisitas establecidos en ¢l Estatuto ributaric procedimiento de ingresos de biene
atmacén / hodega,

Sistema Integrado de Gestion

“Lonacer e identificar tas actiones a feslizar en sl plan de emergencia, plan di conlingenda y participar de fos simuiagres que se realizan,

Conceer las hojas de seguridad (MSDS) de-fos producios quimicos asignados parz usadlos de scuerdo a o establecide
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicabies al Sistema inlegradoe de geslion.

Cumplir-cor las respansabilidadas eslablecides en el Programa Proteccién v Prévencion contra caidas en alturas y#a fegisiacian aplicable guando
sa realicen fabores de irabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nival inferor,

Cumnplir con les piogramas, procedimientes. instructivos, planes, etc. del Bistema de geslidn de seguridad, salud en el iratajo vy gestion ambiental
y operatives establecidas por ia UMNG o 2 clienle para desarroliar [a'laber y las teroas criticas para prev ’

+ Curaplic ias nonmas y procedimientos de Segurndad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos parda universidad.

- Dar aviso.inmedialo & sus jefes de drea sobre la exislencia-de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, faflas en las instalacianes,
maguifiarias, procescs y opersciones de lrabaio, y sisiernas de conliol de nesgos.

- Desempefar sa Sarge ¢on fos roles v responsabifidades en Seguridad, Salud on el Trabajo y Amblente

Informar yio reportar al encargada de Seguiidad y Safud en el Trabaio'y Gestion Ambierital ias condiciones peligrosas o acontecimientos en
materiy de S5TEA,

Participar aclivamente en la divaigacion ¢ idenlificacion de los materiales paligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a ias hojas de
‘séguridad (MSDS).

Participar activiimente en tas chanas y cirsos refacionados con 2f Sistema integrado de Gestion

Participat sclivamente en ios grupas refaconatios con af Sistema Infegrado da Geslide, comn son; Comilé Partario de Sequridad y Sajus en ¢
Trabajo. Grupe Adminisirative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Paricipar en chardas, cursos yiatleres da enfrenamients en plevencion'y alencidn e emergencias,
FParicipar en el desarrelio de los:programias, procedinientos y actividades asocfadas-al Bistéma Integrado de Geastion,

Priocurar of cuidada integral ¢4 su salud, inforrhando su eslade de-salud de una forma tara y veraz.

Realizar las insperciones aplicables al cargo, proponer las.mejoras, hacer los reportes al jefé inmddialo y hacer seguimiento al giere de los
hallazgos,

\tilzdr v mantener adecuada v responsablamente los elemenios de proteccidn personal asignados.
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Gestion Documental

Reatizar (a conformacian, organization, roluldcidn (cajas y-carpetas). deserpaion en inventaric documental y hoja de conlrol de.expedignles),
adriinistracién, control, conservacion, préstainty consulta de fos documentos de afchivo y expedienies, en el archivo de gestion, genarades en
ejercicio de las knciones del dred & la gue pertensce, de acuerdo con la tabla de retencion documeatil aprebada. lenetids an cuenta Ins printipios
de procedencia y orden ongiinal, el cicle’vital de los docurentos y la normatividad archivistica vigenie. Dabeimpedir o oviter la susiraccion,
destuecion, ocuitamiento o wilizacién indebidos de Ja informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crienlacion a resultadas

COMUNES . Orienfacional ysuario y'al cludadano ; . -
COMUNES. Transparencia ) e

COMUNES Compromisa con ia Urganizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo. de {a Informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacional tambio

NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUICO  Refacianes interpersonales. . I .
NIVEL JERARQLICO Colzbomacion ' _

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIl CONGCIMIENTOS BASICOS

Estructura-de {a Universidad
Atencién al usuario
 Bistemas de gestion de-calidad. gestion anbienlal, seguridad v salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conacimientd y/o experiencia en invenlarios.
+ Cenhocimiente basico yio experiencia en finanzas
Cenocimient yio experencia eri bodegas de almacén e Inveniarios.

X. REQUISITOS GENERALES
lApmbacédn de cinco (5; afios de educacion basica secundana, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XI. EQUIVALENCIAS

Titule de formacién tecnoldgica o de formacidn 1écnica profesional, por un (1} afio-de-experiencia retaciohada, siempre y cuando se acredile.sa
terminacion y aprobacion de los estudios en la respecliva modaiidad; Tres (3) anos de experienda relacionada por iitulo de formarién 1ecnslogica o de
formacion técnica profesional adicional al micialmente exigldo. y viceversa, Un (1} afo de edutacion superior por.un {1) afe de expenencia y
viceversa, o por seis. 16 meses de experiendia rélacionada y curso espéciice de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cizando se acradite-diplomma de bachiller para ambos.cases; Diploma de bashilier en cualquier modatidag, por aprobacion de cuatfo {4) afios-de
stucacion basica secundatia y un (13 afio d¢ experiencia laborai y viceversa, o paraprobacidn de-cuatro {4) anos de educacidn basioa seoundania ¥
CAP: del SENA; Aprobaciép de un {1) an Boteacon basica secundatia por seis {6} mases de expériencia laboeal y Viceversa, siempre y cuando se
acredite Ia formacion basich primariala guivalencia fyspecta de la formacion que-imparte el Servicio National do Aprendizaje (SENAY se

esiablecerd asres (3) an & aducacin basica secupdaria o diegiocho {18) meses.de expesiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) anas de

formagion en educacion subdrior, 6 dos 12} afios de experencia por el CAR 1éenico del SENA v bachiller, con intensidad horana entre 1500 y 2000

horas; Tras (31 afios de forpazion en edué{dén superiér_c tres {3) afios de experiencia por of CAP Técnico det SENA y bachiller. con intensidad
horatia superior a 2600 horgs| '\ £
. !;
&'
Fildia jefe inmediaty- Firma jefe superior jerarquico
-
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JUSTIFICACION DEL CARGO

De acuerdo a o mision de ia universidad se requiere ¢l controt y seguimiento de los biznes conlratades para las.areas administrativa y académicas en
cumplimignta telas funciones de docencia, invesligacion y extensidn, insumo gue mensuaimente se incorporan a los estados financieros deia UMNG.
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jefe inmediato {

Firma jefe superior jerarquico







