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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Flecutary aplicar fns conteimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en 1o organizacion y ejecucion
de las lareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Conselidar, gjecular y contralar Jos ingresos, simacenamienta, egreso y control de mventanos de ios bienes que adgolere k2 UMNG para el
cumplimiento de (a mision.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Padicipar en iz formulacidn, el diseo 12 organization, 2 sjecusion y el candrel de planes y programas del drea interna de su compelencia

Proponer e implantar fas procedimientod ¢ Instrumenios que sé requieran para mejosar la prestacion de los servicies a su.taigo,

Velar por gue fas quejas, Tos reclames y las sugerencias formulatos por la comunidad ssiudiantil, los tsugrios o cualquier udadano sean
resusltos porel area correspondients

Brndar el servicio de scuerdo con el diea de estudic en la dependencla asignada,

Participar en el desarrolio de las funciongs propias de la dependentia.
¢« Gurplircon fas potiticas y los programas que lengala Universidad relacionados con geslion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
+ Asistir a las capacifaciones programadas por fa Universidad.

- Velar por ia proteccion de ia documentacion & informacion que poef razdn. de su emplea, carge o funcios conserve bajo su cuidado ¢ a la cual teaga
‘aceeso, e impedira evitar su sustraccidn, destruccion, ocultamiento o uliizacitn indebida.

Aplicar y velar por los. protocofes de confidencialidad de la informacian a fa qué haya tugar.
Lasdemas que le sean asignadas por autoridad conpetente, de acuerdo con eldrea de desemperioy fa naluraleza dol empleq,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

#laborar »i cronograma anuaf pars i2 Inspecclon y verficanion de bienes-de la UMNG.

Cumplir mensualmante con kas exigencias de B curnta fiscal / ingresas'y salidas an o felative a Tos movimientos de almatén v bodegas de fa UMNG.
Efectuar et control sobre reintegras, traspasos v salida s transitorias the los bienes muebles de fa UMNG,
Realizar contrel fiscal alingreso de fes bienes adquiridos mediznte coriratos v ordenss de pedido.

levar ta documentacion v sotividades relationadas con ¢f comitgé de bienes reimegrados-de acuerds 8 i resolurian vigente de la TMNG,

Sistema Integrado.de Gestién

= Congcer ¢ identificar tas acciones a realizar an el plan de emergencia, plan de contingencia y pavticipar de los simuiacros que se realizan,

Conocer las hojas de segarnidad {MSDS) de los productos quimicos asignadas para usaios de acuerdo a le estahlecido
Cumplimients da los requisitos normativos aplicabies al Sistema integrado de gestion,

Cumplir cor las responsadilidades establecidas en el Programa Protection y Prevencion contra caidas en aliiras y la legisiacidn aplicable cuandn
s@ realicen tabores de trabajo en alluras a mas de 1.50m1 o sohre un nivel inferior.

Gumpli con s programas; procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sisterna de gestion de. seguridad, salud en ef frabajo y gestion ambiental
y operatives establocidos por la UMNG o el clienle para tesarrollar ia labor y fas tareas criticas para pray

Cumplirlas normas y procedimienios de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos par fa unfversidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 13 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en jas Instalaciones,
maguinanas, procesos y aperaciones de trabajo, y sistemas de conlrol de riesyos.

Desempeniar su cargo con los roles y responsabilidades en Sequridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente

» informar y/e repertar al encargado de Seguritiad y Saiud e el Trabajo y Gestion Ambiental 135 condiciones peligrosss o acontecimientos en
matera de $5T&A,

- Participar aclivamente en la divulgacion' e ldentificacion de los matediales peligrasos que se utitzan dentre de ia empresa de acuerdo a las hojas. de
seguridad (MSDS)

Paricipar activamnenie en jas chardas y-cursos relaciongdos con el Sistema Integrado ge Gestion.

Participar activamente en los grupos relacignados con el Sislema Integrado de Gestion, como san. Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Frabajo, Grupo Adiministrativa de Gestidn Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité da Convivencia Labo

Panicipar en charlas, cursos v talieres de entrenamianto en prevencidn y alencién de smergencias.
-+ Padicipar &n ! desarroilo de-los programas, procedimientos v sclividades asociadas al Sistema integrado de Gestlon,
+ Procurar el cuidadointegral de su salud, infonmando su estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar las inspecciones apiicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes al jafe inmediato y hacer seguindento at cierre de jos
hallazgus

Uhilizar ¢ mantener adecuada y responsablémente kis ehirmemtos de proleceién personial asignados
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Gestion Documental

* Velary responder per ta adecuiada conformacidn, organizacion, descripsion (inventario}, adminisiracién, contral, conservaciti, praservacidn y
sonsulla de los documentos de archivo, en ef archivo. de gestion, gensrados en gjercicio de ias funcipnes del area a sy cargo. de acuerdo con fa
‘tabla de retencion documental aprobada, tenieido en cuenta jos principids-ve protedendia'y orded original, ¢f ciclo vital de los dacumentos y la
namatividad archivislica vigenite. Debe impedir o evitar la sustraccion, desiruccion, oguitamiento o ufilfzacidn-ingebidos de fa joformacion.

V. COMPETENCIAS
COMUNES Opentacion & resultados
COMUNES QOrigntacion at usuaroy al  ciudadana
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Grganizacion
NIVEL JERARQUICO Agrendizaje donlinuc
NIVELJERARQUICO " Experticia profesi e
NIVEL JERAROLICO ' ;
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion
NIVEL JERARQUICD Liderazgo de grupas de rabaje {Cuando tengan persenal a cargo)

NIVEL .J_ERARQU%CO Toma ge decisiones {Cuando tengan personal a cargel
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucisn Polilica

Estuclura y adninistracion dei Estado
Politicas piblicas en maleria de educacion
Heramientas ofimaticas

Estfucluca te la Universidad

Proceses y procedimientas inslitucionales
Sistamas de.gestion de cafidad, gestion ambicntal, segurdad y salug ncipacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimignlo yio experiencia en conligtacion estatal

Conocimiento y/o expetancia-en amacenés e inventarios y activs fijos
Conotimiento basice yie experencia en finanzas.

Conetimienio y/o experiencia en contatsilidad,

Conogimiente yo expeniencia:en administrasion.

Conogiriento en logistics.

X. REQUISITOS GENERALES'
!mu}o profesional y veinkisiete (27)- meses de experiencig profesional relacionada. ]

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Adrinistracidn

Contaduria Publica

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Ettitulo de posgrado en laodalidad de especializecion podies (2} sfhos de experiencia profesional y viceversa. stempre que se-acredita e} fiulo
profesienal; o Titule profesional adicional at exigido en el requisilo det réspactivo empleo, siempre y cuando dicha farmacion adicional sea afin'con las
funiciongs del cargo:'s Terminacion y aprobacion de esiudios profesionales adicionales-al titula profastonal exigido en el requisito del respeclive:
empleo, siempre y cuando dicha Tormacdian ddicional sea afin con s funciones dél cargo, yun {1) afio de experiencia profesionakl tiulo de

posgrade en la modahdad de maeslria pofires (3} afos de experéncia profesionsl y viceversa, siempre gue se acradite ol titulo profesional. 6 Titula
profesional adicional at exigidé en el requisito del respective empleo, siempra y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del Gargo;.
& Terminaciony aprabacian de estudios po naies Adicianales al tilule profesional exigide en el requisite del respectivo empleo, siempre ¥ cuanda
dicha formation adicionat sea afin con IsgTunciones del cargo."?.?un {1} afic de experiencia profesionak! titule de posgradc £n 1a mottalidad de
doctoratfo o posdoctorado porCuatre (4) afios de experiencia profesional y vicevirsa, siempre que se acradiic of tituto protesionat: o Tiulo

profesional adicional al exigido an etfequisilo del raspactivo.emples. siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con fas funciones gel cargd;
o Terninacién y aprobecion de estudips profesionales adicianah;’s al titilo profesional exigido en ef reguisifo del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha fermacion adicional sea afin con lgs funcionas del cargo, ¥ dos (2} afios de experendia profesierall afos de expenencia profesionat.por
titulo universitario adicional al'exigido en'e] requisito del respegfivo empled. //eswmm?é&\

o

?ﬁ'na Jefe I@ ; Firmape‘?u'p’erior-j}mgjc
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JUSTIFICACION DEL CARGO

De acuerdo a la mision de la universidad sé equiere of controf v seguimiento de los bignes contratados para las dreas administrativa y academicas.en
cumplimiento 8e ias kintianes de docengia, invesfigacion y extension, insumo que mensualmenle se indorpuran & los estados financieros de la UMNG.

j‘rma Jefe inmediaﬁd

Firma jefe superior jerarquico







