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i s Administrativa-Division de Sewicios Genearales-Seccion de Almacen g inventarios-
Il. AREA FUNCIONAL Y/e8/ectona Admaste :

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividgades de apoyo. administrativo .o complementarias de ias dreas propias dé-los niveles superiores a gue se caractericen por el predominio
de asctividades manuaies o de simple ejgeucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Cansolidar, gjecdtar y.conirotar os ingrasos. aimacenamienta. egreso y coatrol de inventanos de los bietes que adgueres & UMNG para el
cumplirianio de lamision,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dalos, elementos y corespondentia refacionades con fos asunlos de
competencia del drea.

Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que Te sea selicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desempedar funcieres de oficina y de asistericia administrativa. encaminadas a facilitar el desarroiio v la gjecucion de ias actividades del drea de-
desempein.

Efectuar difigencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Facilitar el acceso de infarmacian para i3 efaboracion devinformes, seportes y demas documenlos de (a dependencia.

Responder per el archive de los-documentos.

Recibiry distribtiir ias lamadas en la dependencia;

Preparar y asistie on {a cobrdinacion dé jes. eventos pidpios de la dependencia.

- Cumplir con fas politicas y los programas gue tenga la Universidad reélacionados.con.gestion de calidad. salud ocupacional y medioambiente.
Asislic-a las capaditaciones programadas por la Universidad.

Velar por ta.proteccidn de ta documentacidn e informacion tue por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajp su cuidado o a fa.cual lenga
acteso, € impedir o evitar su sustracaion, destruceion, otultamiento outitizacion indebita.

Aplicar y welar por los protocolos de confidencialidad de la informacidi & le que haya fugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad compelente. de aederdo ¢on el drea de desempedo y la naturaiaza dol empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Reatizar el procediments, gepuraclon yrechaficacion de la cuenta edificios.

Realizar auditoria de inventarios en Campis Nueva Granady deasuerdo sloronograma.
Realizar ef escaneo y digitalizacién de las auditorias incfuyends fa torna fisica di inventatias,
fiealizar sepuimiento general af plan de aventarios de fa OMNG,

Acorgaias o lrvecepcidn de los bienes de contratos.y ordenes de pedidos.

Generar ips slicker v oolodaring, de acyerdo con fa identificacidn de Inventanos a tos bienes que i requiers.

Sistema Integrado de Gestion

- Conosar e identificar ias acciones a raalizar en et plan de einergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan,
Cotiocer las hojas de- seguridad {MSDE} de los productos quimicos asignadoes para usarlos de acuerdo a lo establesido
Complimiento de Jos requisites normativos aplicables ai Sistema integrade de gostion,

Cumpiif con las responsabilidades establecidas an ol Programa Proleccion y Prevencién conira caitas en alturas v la legislacidn aplicable cuando
s realicen jabores de rabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumnplir con fog.programas, procedimientos. instrictives, planes, eic. del Sistema.de gesudn de seguridad, salud en el rabaje v gestidn armblental
y ¢pefalivos eslabletiday porla UMNG o ef cliente para desarrollar Ja iabor y tas tareas crilices para prev

Cumplic las sormas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

Dar avise inmediate-g sus. jeles de drea sobre la existéncia de condiciones defectuasas. peligros, aspectos ambientales; fallas en fas inslalaciones,
magquinarias; procesos y operaciones de yabajo. y sistemas de control de resgos.

Desempariar su carge con los reles y responsabiiidades-en Seguridad, Salug en gl Trabajey Ambisnte

Infonmiar yia repartar al éncargade de Segunidad y Salud en of Trabajoy Gestién Ambiental ias condiciones peligrosas o .aconiecimientos en
matera de SSTEA:

Participar activamente en la divuigacion ¢ ideatificacion de tos materizles peligrosos que se utilizan dénltro de ja empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Parlicipar activamente en las charas y cursos relacionados con ef Sistema integrado de Gestion,

Parficipar activamente e los grupos refacionados conel Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e}
Trabajo, Gnipo Adminisirativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursas y talleres de entrepamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarrolio de los programas, procadimientos y aclividadés asociadas al Sistema Integrado de Gestion.

Procurar ef tuidado inlegeal de su.salud, informande su astade de salud de una ferra clara y veraz,

-

Universidad Militar Nueva Granada - Manuai de Funciones Especificas 404413456 Péagina f de 2

L3



Realizar fas inspectiones apiicables at cargo; proponer jas mejoras, hacer los repones al jafe inmediato y hacer seguimianto al cigne de los
hallazgos:

« ilizary mentenes adecuada y résponsablements {os elementas de proteccidn personal asignados.

Gestién Documental

« ‘Realizar la:conformacian, erganizacion, rotulaciin (cajas y carpetas). descripeion en inventario documental v hoja de control de expedientes),
administracion, conlrol, conservacion, préstamp y cansuita delos documentos de archivo ¥ expedienies, en el archivo de gestion. generados en
eiercicio de fas funciones del area a la que pertenece, e acuerde con 1a tabia de retencion documental aprobada, tenience.en cuenta los prncipios
de procedencia y orden original, el cicle vital de-lps documentos y la normatividad archivistica vigenle. Diebe impedir o evilar la susiraccion,
‘destrucsion, ocultamiento.o utilizacidn indebidos de la infarmacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ~~ Uremacionaresullados )

GOMUNES . ,QF“?:’,‘?E‘"?.F"H:51;%?.”?.5’9)’ﬁ?_..Fi“d?@?'?P o L L e
COMONES™™" ™ " T o 0y BN i e . }
COMUNES. Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICQ Manejo de la informacién

NIVEL JERARQUICO Adaptacitn al cambio

NIVEL JERARQUICQ - Disciplina

NIVEL JERARQUICO _ Reladiones infespersonalos .

NIVEL JERARGUICO Cotaboracion_

FORMACION ACADEMICA Y EXRERIENGIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Potilica

Esfructura de fa Universidad
Procesos.y procedirmienios nstilucionales

Heramientas ofimaticas
Atencion af uSuaric

Técnicas de archivo y comespondencia
Sistemas de gestidn de calidad, gestién-ambilentsl, seguridad y sdlud ocupacional

I%. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Canocimignto yio experiericia en hodegas de alinacén & inventaros,

+ Conociniento yio experencia eh inventdsios.

Canocimiente basico yio experiencia en finanzas.

X. REQUISITOS GENERALES

|Aprobacion de cinco (5) ahos de educacion basica secundania.

K. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrade

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion ecnolégica o de formacion téenica profesienal, por un {1) afio de-experiencia relacionada, siempre v cuando se acredite-la
terminacion y-aprobacion de los-eshuidios en la respsciivd modalidad; Tres {3) afios de experiencia relacionadapor Liule de formacion tecnoibgica o de
formacidn técnica profesional adicional al inicialmante. exigido. y viceversa: Un {1} afia dé edicacidn superior por un (1} afio de exparientiay
viceversa, o por seis (6) meses de experientia relacionads y curso especifice.de minime sesenfa {60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplama de bachiller para ambos casos; Uiploma de bachiller en cialquier modalidad, por aprobacidn de cuatra (43 afios de
sducacion basica secundaria.y un (1) afio de experiencia labaral y viceverss, 6 por aprobacidn de cuatro.{4)-afias de educacion basica seoundata y
CAP del SENA; Aprebacisn de un (1) ahin dé educacion bésica secundaria por sels {8) meses de experiencia-laboral y viceversa, siempre y cugndo se
acredite'la farmacion basica primand.a equiyaifica respetts,de la formacion que imparte &i Servicio Nacional de'Aprendizaje (SENA] Se

ostablecerd asifres (3) afios de-educacigrbasica secundaria 4 diecipcho (18) meses de experiencia, por of CAP def SENAC Dos (2} aflos de

formacion en educacion superior. o dog{{2) afios de experiencla per el CAP técnica def SENA y hachiller, con intensidad horaria enire 1500 y 2000
naras: Tres (3} afios de formation en adygacidn superior o trifs (3] afios de experiencia por el CAP Tecnico dél SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior 3. 2000 horas.

¥l

Firha jefe inn‘@y Firma jefe superior jerarquice
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JUSTIFICACION DEL.CARGO

De acuerdo-a fa mision dela universidad se-requiere el cantrol segu.mlenlo de los bienes contratados para lds d1eas adminisirativa'y académicas en
cumplimiento de Jas funciones de docencia, invesligacion y-extensién, insumo gue mensuaimente seincorporan a los estados financieros de la UMNG

LS.

Firpla jefe inmed to

Firma jefe superior jerarquico







