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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: TECNICO
DBENOMINACION DEL CODGO GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . Segin el Jefe de Divisitn
3124 14 3124-14-305 4rea funcional

it AREA FUNCIONAL Vicarreclona Admeistrativa-Division de Servicios Generalas-Seccion-de Almacén e lnventarios-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar ia asisiencia lécnica endisedic, aplicacién. insldlacion, aclualizacion, operacidin y mantenimicnlo de los procesos y procedinientos acordes
con ta dependentia en ta cual desempede sus.{incivngs.

V. PROPOSITO ESPECIFICO.

Consolidar, gieenlar y conirolar los ingreses: almacenaniienta, egraso y-coniret de inventancs de los bienes queadquiers la UMNG para el
curnplimiento de ia misién.

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Brindar asistencia iécrica en 'l compresion v a ejecucion de jos procesos del drea de desempefo y sugerr fas altemalivas de tratamiénto-y
generaciop de Ausvos procesos.

Disenar, desarmallar y aplicar sistemas de infermacion. clasificacion, actualizacion, maneje y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia 1éenica administrativa, de acuerdo cen instrugciones recibidas, y comprobar fa eficacia de fos métodos'y pracedintientos
vilizados an ef desarolio de planes y.programas

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar infarmes de cardcler.técnico y estadistico de acusrdo con'los requetimientos de la.
dependencia,

Ravisar. analizar y archivar los documentos correspendientes a la dependencia dovie s encuentre asignado,

Cu_mpi;r <on lag polilicas y los programas Gue tengs 1z Universidad relacienados con gestion de cafidad, salud ocupacional ¢ medicamblenta.

" Asistic 2 Jas capacilacione’s prigramadas por la Universidad,

Welar par la profeccién de lu documentacion e informacién que por razon:de su emplen, carge ¢ funcidn tonserve tiajo su cuidado o.a la cual ienga
accese, e impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, couitarniento o uliizacion indebida,

Aplicar y velar por ins profucelos de confidencialidad de la isfoomadion 4 I que haya iugar,

Lag demas qua fe-sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del emplea.

vI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Recibir, verificar y slmacenar en fa bodegd de reintegrados los elemnentos entregados por fas seciones y oficinas, con su respectivodacumentn acorde al
precedimianto de reintegros.

Repgistrar en el sistema lay salidas de matendles y suministros de 1a-sede Campus,

Repistrar a diarke {os Ingresps da slementos reintagrados en of sitemys mbduis Almacen, gererando fos comprobantes de Ingreso - bajas definitivas.

Sisterna Integrado de Gestidn

Conodcer ¢ identificar las acciones & realizar en ef plan de émergencia, plan de conlingencia y patticipar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas dé seguidad (MSDS)-ge {68 productes Guirnicds asignadas para 2saros ¢ acuerdo a fo establecido.
- Cumpiimiente de los requisites normativos aplicables al Sistema [nlegrado de gestion.

Cumplir cor: las responsabilidades establecidas en el Fregrama Proteccién'y Pravencion contra caidas en alturas y e leglslacion aplicabie-cuando
se realicen fabofes 4 rabaje ep alluras a mas de 1,50mt 6 sobré un nivel inferior,

Cumplir ¢on les programas, procedimientos, instructives, planes, ete. det Sisterma de gestion de seguridad. salud €4 el trabajo v gestion ambiental
y-operdtives éstablecides por la UMNG ¢ el cliente para desarroliar la labor y 1as tareas criticas para prev

Gumpiir las nefrmas y procedimientos da Segunidad, Salud 26 el Trabajo y Ainbiente stablacidos por bz universidad.

- Dar aviso inmediato a susqefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligios, aspectos ambientales, fallas en las instalaciongs,
maguinanas, proceses y operaciones de ahajo, ¢ sistemas de controlde rhesgos,

Desempeiiar su Casgo con los foles y responsabitidadss en Segundad. Sajud en el Trabajo y. Ambiente

irformar yie réportar ai encargade de Segurided'y Salud en ef Trabajo y Gestion Anthiental jas condiciones peligrosas o acontecimientss en
materia de SSTEA,

- Paiticipar activemente ea 1s divuigacion e Idenlificacion de los materiales peigrosos que se utilizan dentto de la emprésa de acuerdo a las hajas de
sequridad (MSGS).

- Pariicipar aclivamente enlas charlas y cursos relagionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en 10 grupos relacionadss con el Sistema Integrado de Gastion, canye-son: Comité Paritanic dé Seguridady Salud en &l
Trabajo, Grupe Administrativo de Gastidn Ambienlal y Sanitaria y Brigada ge-Fmergencia, Comita de Convivencia Labo

Participas an charlas, cuisos y talleres de enfrenamientt eh prevencidn y alencion de emergencias,
Participar en al desarrolio de Jos programas. procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Raalizar lag inspecciones aplicaliles al cargo. proponer kas mejoras, hacer jos reportes al jefe inmedialo y hacor seguirnienio al ciere. de los
hallazgos.

Ulilizary manteher adecuada v responsablemente ios elemeantas de proleceion personal asignados,
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Gestidn Documental

+ Realizar la conformanion, organizacion, descripcion (inventario}, administracian, contrel, conservacion y consulla de los documenios de archivo, en
e! archivo de geslidr, génerados en ejercicio de-las funciones dei'drea a la que pertenece, de acuerdo convla labiz de refencion documentat
aprobada, teniendaen cuenta los principios. de procedencia v orden orginal, el cicfo vital de los gotumentos v 18 normatividad archivistics vigente,
Debe impedir 0 evitar 2 sustraccion, destruecidn, ceultaimiente o ulilizacién indebidos de lainformacion.

VIl, COMPETENCIAS

COMLNES Compromiso con la:Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia lécnica

NIVEL JERARQUICO Trabajs en equipe y colaboracion
NIVEL JERARGUICO Creatividad e innovacion
COMUNES Qrientacion aresullados

LINE

fon ioyal ciudadaio

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Eslructura y administracion del Estado
Hemamiontas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Proceses y procedimientos instilucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidéh ambiental, _scgurid'ad-y salud ncupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conociniento yfo experiencia en aimacén & inventarios
‘Corgcimiento basico y/o-experiencia en fnanzas
Conogimiesite Wo-experiencia gerencia integial de proyectos

X.REQUISITOS GENERALES

Tikilo de formacion 1ecnologica 0 aprobacion de tres (3) ancs de-educacion supenor en la modaldad de formacion-tecnologica o profesional o
universifaria y nueve-{9) meses de experencia relacionada o laboral.

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administraciin

Nivel de formacién Posgrado

XN, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion fecnaldgica o de formacion técnica profesional, por un {1} 8o de expenencia relacionada. siempre y ciando, se auredite Ja
terminacion y aprebacisn de-los estudios en la respecliva modalidad, Tres {3} afios de experencia relacionada por tiule. de formacion tecnolbyica o de
formacidn iécrica profesional adicional al inicialments exigido, ¥ viceversa; Un {1} afio de educzcitn supedor poruh (1} afia de expitiencia y
vicgviersa, o por seis (6} meses de experienci iopada y curso espevifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando se atredite diploma de hachillﬁdam ambos cashg, Diploma de bachiller en cuslquier modalidad, per aprebacion de cuatro (4) afios de

dducacion basica secundana y ur (1}ARe.de experiencialgboral v vicevérsa, o por aprobacion de cuates (4) afips de educacion basica secindaiia y
CAP dal SENA; Aprobacion de un (1) afo de educacion bagica secundans por seis {0} meses de expenencia laboral y viceversa, sigmpre y cuando sé
acredite 1a formacion basica prmarid.y equivalenicia respecto de faformacion gue imparte &l Servicio-Nacibnal de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asiTres (3} afos de educadign basica seg:undarfa o-dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos 12; afios.de

Tormacidn en educacion superiar, o dos miT;s de exparfencia por e CAP 1étnico del SENA y bachiler. con infensidad harasia entre 1500 y 2000
hoeas; Tres (3)afios da formacion, en educarian supenornt ires {3} afios de experiencia por 61 CAP Yéenice del SENA y bachiller. con intensidad
horaria superior a. 2000 horas. ?\ \\ ¢

Firfha jefe inmediato/ ' Firma jefe superior jerarguico
-
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I_IDENTIFICACION DEL EMPLEQ.

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segun el Jefe de Divisidn
3124 14 3124-14-305 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

D acyetdo & la mision de ia universidad se requiere el control y seguimient de fos bienes contratados para las dreas agminisirativa ¥ academicas on
curnplimiento de Jas finciones de docsncia, investigacion y extension, insumo gue mensualmente se incomeran a los ¢stados financigros de la UMNG,

Firma jefe infhedidato

Firma jefe superior jerarquico







