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i IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADO 2028 23 2028:25-35 &rea funcional

1. AREA FUNCIONAL vicerraciona Administrativa-Oivisién de Sericios Generalas—

11, PROPOSITO PRINCIPAL
| Dirigit, planear. desarrcilar y gestionar lodos los procesps y procedimientos de la Divisidn de Servicios Generales de'la Universidad |

IV. PROPGSITO ESPEGIFICO
] f-acilitas 1a gestion Logistica v administraliva en apoyo al plan rectoral de la UMNG. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en 13 tormulacion, el disefns, la organizacidn, ia ejecusién ¥ el conlrot de planes ¥ programas del drea interma de su competencia, asi
como en los.comilés de Jos cuales hace parle o asiste conio invitado.

Dirigir y administrar los procesos y procedimientos propias de fa Division, de confermidad con las politicas generales de.fa Universidad,

Ejecutar los presupusstos asignades en fos centros de desking por la Oficina Asesora de Planeacion para el cumplimiento. de Planes y Proyeclos.
Preparacion y elaberacién de estudios perinentes par la contratacion de los recursos situados en los Centros.de Bestine.

Redlizar séguimientd y donltrol de los serviclos prestados por las secciones de su Division, para garantizar la atencidn oporiuna y eficaz,

Preparar, ejecutar y controlar el programa anual de compras en selacion'con si dependencia, de acuerde con fas. politicas:de la institucién y
normas vigentes;

Conlrodar e procese contraciual de surministes, cumpraven!'a\ manteniniento v en general 1odos aguellos aclos administrativos que tengan refacién
oon la adquisicion de bienes. asi toma verificar ef cumplimiantd de las clausulas pactadas, particuiarmenie en los lerminos-de liempo y de
legalizacion,

Apticar fas politicas, fas normas, los sisleras y fos procedimientos referentes:a fa adquisicion e inventarios de aimaceén.

Atender lag snaicilu{ies de suministres. de bienes de cansum y e inventaria,

Administrar y supervisar el manejo de la caje menbor,
Velar por la seguridad de los bienes: monetarios ¥ el afianzamiento dél personat de inanejn v confianza.

Parlicipar en la formulacion, el disefio. la organizacidn, la ejecucion y el control de planes y prografmas:del area interns de su competencia, asf.
- €GBm0 en los gomités,

Consolidar y mantener attualizado el compendio nanmativo de la dependencia, a nivel fisico y magnético.,

Velargorla proteceién de la docomentacidn e iaformacion que por tazén de suempleo, cargo o fineidn conserve bdjo su-cuidado ¢ a la cual tenga
accest, e impedir o evitar su sustraccidn, destruccitn. ocultamianto o willzacién intdebida.

Evaluar e desempeio dei personal @ su carge, de copformidad.con las comespondientes disposicionas legales y reglamentarias,

Aplicar y velar por jos prolocolos. de canflidencialidad de la informacion & |a gue haya lugar.

Cumplir cor: Ias politicas.y Jos programas que tenga fa Universidad refacionadas con gestion de cafidad, salud acupacionat y medioambiente.
Asislic-o las capacilaciones programsadas por la Universidad,

L.as denas que-lé sesn asignadas por dutoridad competente, de acuerda con of aréa de desempeiio y ta naturaleza del empigo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar elingreso v salida de bianes al almacdn de acuerdey a las condiciones contractuales y legales para este fin, por intermedio do-os formatos para talfin,

Responder por el procese: de calidad de la dwkiﬁn_. ol respecto a sy actsacion, alimentacidn y andlisis dé los indiczdores de gestidn,

‘Blanear y supesvisar el manzenimiznie de instalaciones y matetial programade.

Superiisar las ohras y mantenimiento gue te realicen por parte de lasunidades académices administrativas en la sede calle 100y Facuitad de medicina.
Presenial estudies previns § Hevar el coniral del présupiesto asignade a |2 divisidn tramltado as reduecioneés, adiciones v soliciiudes def casa.

Planmar y vetificar (0% invenzaries e {nformar 8l superior inmediate las inconsistencias de las tres sedes dela UMNG,

Controlar, supervisal i tramitar of pago de los servicios priblicos de manera que se encuentra ajustados a fa normatividad, efectia analisis de consumos y desarrotia
politices de mitigacian del coriumo.

integrar tos diferentes comités establecidos v ordenadaos por la-ceetoria.

“Supervisar {as ordengs de trabajo intdrnas de acuerdo 3 tos requetimtentos de las dress acedémico administrativas.

Sistema Integrado de Gestion

+ Cenocer e identificar ias acciones a reaiizar en el plan de’emergencia. plan de contitgentia y padicipar de les simulacros que-se realizan.
Cenoear las hojas do segunidad (MSDS) de log preductos quimices asignados para usaros de acuerdo & {o establecido
Cumplimiento de los requisites normatives aplicables at Sistema Inlegrado de gestién.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Broteceién y Provencién cantra caidas.en aliuras y a Jegislacién aplicable cuando
se realicen labores de irabajo en alluras g inas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos. instnuctivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, said en ef Trabajo y gestion ambiental
y apcratives establecides por la UMNG o-el clente para desarrolfar la labor'y las tereas wiiticas pare prev

- Curplir fas nonnas y procedimientos de Segurdad, Saiud en el Trabajo y Ambienle establecidos por la universidad
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Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros. espectes ambientales. fallas enles ibstalaciones,
maquinarias, progesos y operacienes de-lrabajo, v sistemas de controf de tlesges.

- Desempefiar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en of Trabajo y.Ambiante’

Informar yio reporiar al encargads de Sequridad y Salud en el Trabajo y Gestion Anthiental las condiciongs peligrosas & acentacimientns en
materia de. SST&A.

Participar activamente en Iz diviigacion e identificacion de los matcrigies peligrosos qua s¢ utilizan dentro de fa ompresa de acuerdo 3 las hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente snlas charias y curses redacionados con el Sistema integrado de Gestion,

Participar activamenie en los grupos relacionados.con e Sistena Integratis e Gestidn, come son: Cofté Fadtalis de Seguiidad v Satud én et
Trabajo, Grupo-Kdrwnistrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Enlergencia, Comité de Canvivencia Labo

Participar en charlas, cursos y tafleres de enfrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,

Paticipar en el desarroilo de fos programas, procedimienlos y actividades aseciadas. al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar ¢l cuidade integrat de s salud, informande su estado de salud dé una forma clars v verag

Realizar tas inspecciones aplicables al cargo. proponer las migjoras, hacet fos repores al jefe inmedialo y hacer seguimiento al cierre de [os
hallazqos.
Utilizar y mantener adecuada y responsablements los elementos de proteccidn personal asignados.

Gestién Documental
Disbener d¢ l6s recursas Aecesanos para la creacidn, adopaion, furcionzmienta, sequimiante, controt y sostenibilidad del sistema de gestidn
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD) '

Garantizar los espacios y las inslalaciones necesarias para el correcio-funcicnamiento do lo% archivos del MADS. alendiando los especiiicaciones
técnicas y ineamientos expadidos por el Archive Genberal e 1a Nacian,

- Velar por quet los servidores pablicos-af desvincularse de las funcivhes fitares, enlfequen los documentes de archivo n2 informacian o sy cargse
gebidamente inventariados, conforos a 1as normas y procedimientos qua establécidas por el Archive General-de fa MNacion,

Garastizer laintegridad, autenticidad, veracidad, fidefidad, organizacion, conservacion y disposicion pars consuita duios dodumentos de archivo 8
informacian generados en.desarrotio de las funcionas asignadas al MADS, asi como. velar por ia oportuna y adecudda prestacidn de los servioios
archivisticos, impldiendo o-svitando 1z sustraccién, desiruccidn, sculfamiente o utilizacion indebides.

Garantizer 1o formulacion y ejecucion de programias de capacitacion y aclualizacidn-en tamas de gestion documerital para los senvidores pablicos
del MADS

Vetar y responder por ia adeouada conformacisn, peganizacion. descripeion (invetilariol, saministiaciin, contrpl, condarvaciaon, praseivacion y
consulta de jos domumentas de archivo, en ef archive de Jestion, jenerados en ejercicio de las fuhclones del'atea a si cargo, de.acderdo conia
iebla de retencion decumental aprobada, teniende encuenta ios principins de procedencia y erdea onginal, el cicle vital de'los documentos y la
normatividad archivisiica vigente, Dabe impedir o evitar ia sustrageion, destruccion, ocultamiento o witizacion indebidas de ia infonnacién.

Caodigo sena Nombre sene documental Detalle
6306-19.1 Cunslr.uccxcnes Disefo y proyectas Docuthentes Proyacte CAMNUG
G300-1%.2 Cdnstrucciones Escritura de
inmuehies
B300-19.3 Canstrucciones Planos

6305-2.4

Aclas Comiié ge Archivo

B305-55.3 of O tales
6308301 Hoja de Vida de Equipe Copia dlta del almacén, Formalo datos de! equip@aguros, Mantenimiento, Copla
Baja definitiva
6308-30.3 Hoja de Vida de Vehiculos Copiaalta dol-almacén, Formate datos del vehicdlo, Seguros, Manteninvento, Copla
Baia definitiva
VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Orentacion a resuitados,
COMUNES . Orieritacion aiusuado y 8l cudadane -
COMUNES  Transparencia T
COMUNES Compromisd.con la Organizacion
MNIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo
NIVEL JERARQLICG Exgarticia profesionsl
NIVEL JERARQUICT Trabajo en-equipo v colaboracion
NIVEL JERARQUICO Créatividad e innovacion
NIVEL JERARQUICO Liderazgu de grupds de trabajo (Cizande lengan personal a carge)
MIVEL JERARQUICO Toina de decisiones. {Cuando (enqmﬁsons’l a cargo}
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

-Conslitucion Politica

Esteustura y adrinistracion del Estado

Potilicas publicas en materia de educacion

Planencitn estralégica

Sistenias de gestion de calidad, gestion ambiental. segundad v salid:coupacional
Autnevaluacion y Acredilacion Instilucional de alla calidad

Modalo Estindar de Controt Intemo

Paliicas de gestion adininistaliva

Conservacion de bienes
Herramientas ofimaticas

Conocimienios para Administracion y Gestion del Talents Hurdana

1X. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

Coenucimients yo experiencia contratacidn estatal,
Conocimiento yio &xperiencia en finanzas para no finansierns,
Conacimients yio experiencia en capacilacion 8o cantrataeicn estatal para funcionariog publicos.
Canocimienlo yla experentia en seguimienio y evaluacion.
Conotimiento y/o experdencia on mantenimiento de paz.
+ Contcinvenia yio Bxperiencia en relaciones civiles y militares.

Conocimiento o experiencia en desastres v emergencias complajas a gran escala.

Cenodimiento yio experiencia &n negociacion ¥ sciucion de conflictos.
Cenocimiento yio experiancia en humanos y derecho intemacional humanitaric.
Conogimiento y/o experientia en sociedad gobieme y fuerza piiblica en siluagiones de emgrgencia,

Conocimionto ylo expericncin en logistica emipresarial,

Conpeimigate yo experencia en hatilidades gerenciales.

X. REQUISITOS GENERALES
] Hiio-protesionat, Btulo de posgrado en ia modalidad de espetiatizacion y cuarernta (40} meses de expénencia profesional reiacionada, |

X1 NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de. formacién Pregrado
+ Economia

» Conladuria Piblica
Adrministracion

- Ingendetia tadusiria)
Dereche

Formacitn Refacionada con el Campo Miitar o Polical

Nivel de formacién Posgrado

Especiatizacitn en administracian de recurdas militares
+ Especia¥zacian en gerencia legistica

- Especiabzacion en defensa y seguricad hemisferica

Xil. EQUIVALENCIAS

EL{ijuld de posgrade en la medatidad de especializacion poBos {2} aflos de expenencia pitfesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el litulp
profesional; o Titulo profesional adicionat al exigido en el requistio del respectivo ampleo, sierapre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funcienes detcargo: o Terminacion y aprobacien de estudios profesionaies adicionales al fituie profesional exigido en ef raquisite del respeciivo
empieo, siempre ¥ cuande dicha fonnacion adicional seq afin con 1as funciones del cargo, y un {1} aito de experiencia profesionaks o de

posyrado en ta madalidad de maestia poiles {3 afos de experiencia pro!esnonai yviceversa, simpre que se acledite ¢f (g profesional; o Tituio
profasional adicionat al exigido en-e requisito def respective emplen; siempre y cuando dicha formation adicional sea afin cbn las funtiones def cargo:
@ Terminacion y aprobacion de estudios prefesionales adicionates al titule prafesional exigidn en ef requisite dal respective-emplen, siempra v cuands
dicha formacion aticional sea afin con 1as fuiiciones del cargo, y.un{1) afio de experiencia profesigniakl fitulo de posgrade en la modalidad de
doclorads o poesdacterada porualre {4) afios de expedencia profesienal y viceversa, siemipre que se acredile el Hivo profesional; ¢ Titule

profesional adicienal al cxigido en el requisito del respeclive emplea. siempra y cuando dicha formacidn adiciorial sea afin con las funciones: del cargo;
o Temminacion v aprobacion de estudios ;Jrafesianales adicionaies at inlo profesional exigido en el requisiie dei respective emplec, siempre y cuando
dicha fermacion adictonat sea afm £ ynciones del carge, y dos (2) afus de experiencia profesionallres {3} afies de experigncia profesional por
tituto imiversilario adicional al exighlt ar et guisito del [espectwc- emplao

[l

Firtna-j&fe. diato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ejrouei

Firma jefe superior Jerarguico

11 det proceso de gestien lugistica y supervision de los procedimientes de aimacen - inventarios, mantenimiento, infreestruciura v ransportes.







