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. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar ta asisiencia 1éenica en disefio, aplicacion, nstalacivi, actuziizacién, cperacidn ¥ mantenimienta de lod procesos y procedimicntos acordes
san la dependencia gn fa cual gasempené sus funtionas.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Consohaar, ejecutar y CoRToar 10s ingresos, alinacenaniants, egreso y conlrobde inventarios de los bienes que adquiere Ja UMNG para el
cumpfiirdento de 1 mision,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

trindar asistencia l@cnica en i compresion y la ejecusion.de los pracesos del drea de deseqpenc. y sdgedr las alternativas de ratamiente y
generacion de uevos Prosesoes.

Disedar, desamoliar y apiicar sistemas de informacion, clasificacian, selustizacion, mangjo y conservacion de recursos progios de-la organizacion.

Brinclar asistencia téenica adminisirativa, de acugrdo con instruccicnes recitiidas, y comgrobar |a eficacia de los metodos y procedinlientos
wliizados en el desamrolic de planes y. programas.

Adelantar estidios, ealizar correcciones y preseniar informes de ¢ardcter téenleo y estadistico dé acuterdo con los requerimientos de fa
dependencia,

Revisar, analizar yerchivar los documenios correspondientas 2 fa dependentia donde se encugntre asignado.
Cumpli can las paiificas y fos programas que tenga la Universidad relacionadas con gestion de calidad, salud ocupacitnal y medicambicnte.
Asislic a las capaciaciones prograrnadas por la tniversidad;

Velar por fa prafeccién da fa documentacion e-informacion que por razén de.su emplea. carge o funcidn onserve bajo su cuidade o a la cuatdenga
acceso, e impedlr & evilar su sustraceion, destruccion, ccultamiento o utiizacion indebida.

Aplicar y vefar por los protocolos de confidencialidad de la infsenacion 2Ja gue haya lugar,

+ Las demas qae le Sean asignadas por avtaridad compsiente, de acderdo con &l drea de desempefio ¥ Ja naturaleza dal empleo.

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

—
Reajizat y canteolar ¢l cronoprama de auditoria de inventarios de equipes, muebles yenseres de tas edificaciones de iz UMNG,

Actuplizar ¢l catélogo-de blenes de la UMNG.

dealizar et plap de ingrese y edresy de papeloriy.

Realizar muestro de fas auditorfassde nventarios.

Realirar fa recepcion de Bienas de contrates y ordinas de pedide

Generat los stcker v cafosartes, de acuerds con'la identificacion de inventanps a-1os blenes que lo 1efuiere

Sistemna Integrado de Gestion

Coneeer e idemtificar las-avciones a realizar en ol plan de emergencia, plan de. contingencia v paricipar de jos simulacros que se realizen,
- Conocar las iofas de seguridad (MBDS} da los productos quimicos-asignados para:asarios de acucrdo a lo establecido
+ Cumplimients de los.requisifes nonmalives aplicatles al Sisterna Infegrado da gestion

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Pravencion contra caidas en.alluras yla legislacién.aplicable coando
se realicen labores de rabejo.en alluras a mas de 1,50ml o sobre un nivel inferior

Cumplir con 165 programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sisterna de gestidn de segusidad, salud en e trabajo y geslion ambientat
y operativos establecidos porla UMNG o ¢l cliente para desarroitar fa fabor y las 1areas cniicas para prev

Cumplr las nomas y procedindentas de Sequridad, Salud e e Trabajo y Ambients astablecidds por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes.de drea sobre 1a existencia de condiciones deleclunsas. paligros, aspecios ambientales, fallas en las instaiaciones,
maquinarias, precesas y operaciones de yabajo, y sisternas de conirol de nesges

Deseinpediar su cargo con s roles y responsabilidates en Seguridad, -Salug en ¢l Trabajo v Ambiente

tnformar yio reporiar i encargdde de Seguridad v Salug en e Trabéjo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o geonjecimientos an
matera de S5TAA

Participar activamente en fa divalgacion e identificacion de-los materiales pefigrosos que se ulilizan dentra i fa ermpresa de acuerdo-a fas hojas de
‘seguridad (MSDS).

‘Parlicipar aclivamente en tas charlas y cursos jelacionados con el Sisterna Integrade ge Gestion.

Participar aclivamente en lds grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, como sun: Comité Paritarie de Sequridad y Salud en ef
Trabajo: Grepo. Administrative de Gestion Ambiantal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

Paticipar en charlas, curses-y 1alleres de enlienamiento en prevencion y alencitn de emergencias.
Participar en &l desamolic.de los programas, procedimientos y aclividades asociadas at Sisterna Integrado de Gestion,
Procurar el cuidddo ifitegral de su salud, informanda sy estady de salud de una forma claid y veraz,

Realizar las Inspecdiones aphicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repones al jefe infmediato y hacer seguimiento ai cierrs de jos
hallazgos.

- Ulitizar y mantener adecaada y responsanlemente los élementos da protecsién personal asignados.
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Gestién Documental

Realizar 1a conformmacian, organizacisn, de-scr;pc:én inventaria), administeacion, cantrol, congervacion v consulla de tos documentas de aschive, en
&l archive de gestion, generades en elermcu:: de las funciones del drea s ta que pertenece, de scuerde con latabla.de retencibn documental
aptebada, léniendo en cuenta 1os principios de pracedencia y orden peginal. ¢f oiclo vilal de los documentos y fa normatividad archivistica vigente.
Debs impedir o evitar s sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utifizacion indebidos de ta informacian.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Compromise con :a.0rganzacida
NVEL JERARQUICO Exparticia iécnica
NIVEL-JERARGUICO Trabaje en enquipo y colaboracion
MNIVEL JERARQUICO Creathidad e innovacion
COMUNES Onen!acmn a resultades
COMUNES. ton at Usuario y 8l ciudadano

COMUNES Transgarencia

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
Estrugtura y atdministrasion del Sstado
Hemramientas ofimalicas

Estructura de ta Universidad
Proceso) y procedimiesiios instilucionales
Sisternas de.gestion de cafidad, gestion. ambierdal, seguridad vy salud ecupacional

1X. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conotimieata y/o experencia-en de almacén ¢ inventarios
Conocimiente-hasico yio expenencia en finanzas

Conatimiento y/o experiencia en invéntaros.

Cenocimiento yio experiencia.en contabilidac,

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo.de formacion tecnologica o agrobacion de. lres {3) anos de educacion supenor en |2 modalidad de-formacion tecnologica o profesional ¢
univarsifaria y nuave (9) meses dé axperiendia relacionadd o laboial.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Admmnistracion

Ingeniiesia Industriat

Ingenieria de Sistemas. Telematica

Nivel de formacién Posgrado

XIl, EQUIVALENCIAS

Tifulo de formacion tecneldgica o de formacidn léenica profesional, por un (1} afu de experigncia refacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de fos esludios en 13 respective midakidad; Tres {3) afos de experigncia relacionada por titufo de formacian leenaidgica o de
formatién téonies pmfes:onal adiclonat al inicialmente exﬂlda y viceversa: Un {1) 3o de educacion superior por ug (1) afic dé-experenciay
viceversa. 0 por seis (6) meses de experiencia relacio curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracian y viceversa, siempre y
cuandeo se acredite tiploma de Hachiller par. na de hachiller en suaiquier modalidad. por agrobacion.de cuatra {4).4d03 de
educacion basica secundada y un. (1) afig«fe expenen:la laboral'y Yceversa, o poraprobacion de euatro {41 afos de educacion basica secundarfa y
CAP det SENA; Aprobacian da un (1) affo de &ducacion basica secuhdania por seis (6 ineses de éxpéeriencia laboraty viceversa, siempies y. cuando se
acradite la formacian basica primarid.g equivalencia respecto de la f‘ macién que ¥mparte ol Servicio Nacional de Aprentizaje (SENA) se

estatiecerd asilros (3) afos de education basiza seeundaria o dlet,:ot:ho {18Y mieses. de expeniencia, por ef CAP del SENA: Dos (2} anos de

formacida an educacion superiar, o 408,42} anos de experiencia pgr &l CAP tacnico del SENA v bachiller, ton intensidad horaria entre 1500 y-2000
horas: Tres (3} afios de formacio e«ﬁ&cacacn superir o tres géj afps de expenencia porel CAP Técnico del SENA v bashiller, con intansidad
horara superor 3.2000 horas: ; )

Fifma jefe inmedia\tcj)/ Firma jefe Superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Do acuerda 2 la mision de fa universidad se requicre e contiol y seguimiento de |85 bienes contratados para Jas dreas adrinislrativa y académicas én
curnplimients de las funciones de docendia, investinacien y extensitn, insume qua mensuatments se incorporan a los estados financierns de la UMNG.

Firnia jefe inmadiU Firma jefe superior jerarquico







