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I, IDENTIFICAGION DEL EMPLED

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL fofals}lcle] GRADOD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEG INTERNA DIVTAH INMEDIATO
OPERARIC CALIFICADC Segun e Jefe de Division
4168 11 4169-11-568 area funcional

i Afstraliva-Divish £ { ies-Seccitn de Almacén e Invenianps.
Il. AREA FUNCIONAL Vicarractona Administrativa-Divisién de Senviclos Generales-Seccit 2 C

115, PROPOSITO PRINGIPAL

Eiercer aclividades de-apoye administralive o complementarias de as &reas propias de los niveles superiores o que se caractencen por el predominio
de aclividades manuales ¢ de simple gjécucion

v, PROFOSITO ESPEGIFICO

Consolidar, ejecutar y controlat ios mgresos, almacenamients, egreso-y contiel de inventarios de ios bienes que adquiere la UMNG para &
cumgfimienios de la mision,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Crientar a fos ustiarios y suministrar Iz inforinacidn que la sea solicitada, de conformidad cor Jos dozumentos establacidos.

+ ‘Desempedar funiciones de ofitina y de asislencia administrativa, encaminadds a facilitar el desarrolio y ejecucidn de las actividages del drea de
desempedio.

Realizar labores propias de los sérvicios generales que dermande ia instilucién,

Efectiar diligencia's externas cuandd las necesidades det sericis las requiieran.

Cumplir con tas polilicas y bs programas qué lenga la Universidad relacionados con geslion de calidad, salud ooupational y medioambiente,
Asistir & las capacilationes programadas por fa Universidad.

+ Velar par la proteccién de la documentacion e informacion que porrazdn de su.empleo, cange-o funcion conserve bajp su cuidado o a fa cual tenga
access, e impedir o evitar su sustraccion, destriction, scultamiento © utiizacian indebida.

Aplicar v velarpor.as protocolos de confidéncialidad de ta informacdian a 1a'que hays ligar,
Las demas que le sean asignadas por awtoridad compelenta. de acuprdo con ol drea de desempefio ¥ la haturaleza del empleo,

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distibuir y-controlar documentos, datos, elementos v comespondencia eiacionados con 1os asuntos de
competanéia del Zrea.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el procedimiente, depuracion v reclasificacion de ta cuenta edificios.

Realirar auditons de inveatarios en Campus Nueva Sranada da acuerdo al cranograma,
Realitar 2l escane0 y digitalizacicn de fas auditorias incluyenda 1a toms fisica-de inventarios.
Rezalizar segulmiento general al plap de inventarios de fa UMNG.

Acampahar en la recepcicn de fos biengs de contratos y ordenes de pedidos,

Generar los sticker y colocarlos, de ecuerdo con la identificacion de inventarias 2 los bienss que lo requlera,

Sistemna Integrado de Gestion

Canpcer ¢ identificar las acciones a fealizar en el plan de emergencia, plar de contingencia y parlicipar de los simulacres que se realizan,
- Gonoger las hojas de segundad (W30S} de los preductos gquimicos asignados para usarios de acuerdo & (o establecido
Cumplimiento de ios requisitas normativos aplicables al Sisterna Integrade de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ol Programa Proteccién y Prevencidn contra caidas er alturas v Ja legislacion aplicable cuando
se realicen fabores defrabaje on alturas a mas de 3.50mb o sabre un nivel inferor,

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructivas, planes, etc. def Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambiental
yoperatives establecidos por 1 UMNG o ¢l cliente para desarraliar a lafior v las tdreas criticas para prev

Cumgiir las noamas y procedimienios de Seguriddd, Satad en el Trabajo y Ambiente.estabiecidos por la universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de area sobre ia existencia de candiciones defecludgsas, peligres, aspectos ambwntales, fallas en fas inslaladiones,
maquinarias, procesos y opetaciones de rabajo. y sistesmas de control de fiesgos.

Desermpenar su carfjo con los foles ¥ responsabifidades en Seguridad. Salud-en # Trabajo y Amtiente

Informar yio reporiar al encargado de Seguridad y-Sakid en el Trabajo y Gesiidn Ambiental fas condiciones pehgrosas & acontecimientos en
matena de SSTAA.

Parficipar aclivamente ei §a divuigacion ¢ tdenlificacian de jos materiales peligrosos que e utilizah denlro de 12 empresa de pcuenio a jas hojas de
seguridad (MSDS).

- Participar activamente en las chadas y cursos relacignados con el Sistema Intggrado de Gdstian,

Paricipar activarnente en los gnipos reladionadas can el Sistema Integrado de.Gestion, cormo son: Gomité Parnifado de Seguridad y Satud en el
Trabaje, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambientaly Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité.de Convivencia Labo

Participar en charlas; cursos y tallerés do enfrénamiente en prevencidn y afencidgn de emergencias.

Parlicipar en et desarroflo.de ios programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de: Gestian,
Procurat el cuitiads integral da su salud, informando sy estado de salud de una fortna clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propaner kas mejoras, hacer los reporles al jefe inmediato y hacer-seguimiento al clerrg da tos
hallazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemente jos elenentos de proteccion persoral asignados.
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Gestion Documental

Realizarls confofmacion, arganizagion, relulacin (cajas ycampetas): descipeion-en inventario documental y hoja de comcol de- axpedientes),
administracion, control, conservacin, préstamo v consulta de los decumentos de archive v expedientes, en ef aréhivo de gestion, generados én
sjercicio d& las funciches del 4rea afa que pertenece, de acuerdd con la tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta fos prncipios
do procedenci’y ordén orginal, ol diclo vitat de fos documenios y.fa nérmatividad. archivistica.vigents . Débeimpedir ¢ evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos-de.la informacion.

Vil COMPETENCIAS
COMUNES Ornienlacion a resuitados
COMUNES Orieniacion @l usuarto y al ciudadano
COMUNES “Transparencia T ’ B
COMUNES Comgromiss ¢on la Organizacion
NIVEL JERARQUICO KMangjo de Ja informacién
NIVEL JERAROUICO Adaplacién al-cambio
NIVEL JERARQUICO Discipting

NIVEL JERARQUICO

b - Refaciones interpersonales
NIVEL JERAROLICD

LColaboracion

FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Estrugiura de la Universidad
Praceses y procedimientos instifucionales

Alencion al ususrio
Técnitas dearchive y correspandencia
Sislemas de-gestion de calidad, gestion ambiental, seguridady saiud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conoumientd yie experiencia en inventarios

Conoclmientd yo experiencia en bodegas de almadén einventanios

Conecimienty basico yio.expariencia en finanzas

*. REGUISITOS GENERALES
lAp_rohacion de cualro (4)-ad0s de educacion basica secundada I

XI. NOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de formacién tecnoldgica ¢ de lormacion tecnica profesiondl. por un {1} afio de-experiencia relacionadd, siempre y cuande se acredite 1a
terminacion'y aprobacién de los estidios en la respectiva modalidad, Tres (3)-afos de-experioncia relacianada por tiwlo de formacian tecnoldgica o de
formacion técnica profesional agicionat at inicialmenite exgide. v victversa; Un (1) 8iid de educacion superior pos un {1} afo de experiencia y
vicevarsa, 0 por seis {6 meses de expenstia refacioqada v cursc especifico de minimo sesenla (60 horas de duracion y vicavarsa, sienyive y
cuando s& acredite diploma de bachitgf para ambos casos: Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion do suatre 14} afos de
educacion basica secundaria y un {1 aflo de-experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatriy {45 anios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacidn de un (1) afit g educacior] basica secundaria por sels (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y-cuando se
acredile fa formacion basica Eman L2 equivatenicia refpecto de 1s formacion que impanie ei Servicio Nacienal da Aprendizaje {GENA) 5¢

establecerd asilres (3) afos ¢b educagién bisica secyndaria o dieciacho {18 mieses de expedencia, por el CAP det SENA: Dos 2} aitos de
formacien en educacion superor, o dosi2) aros e dkperiencia por el CAP técnico det SENA Y bachilier, con inlensidad horafa entre 1500 y 2000
horas; Tres (34 afios de farmpcion en edutacién supprior o tres (3) afios de expenéncia por al SAP Téenico del SENA y bachiller, con.intensidad
horaria superior 2-2000 horad! ., ]

e
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Fifmajefe inmed&aﬁé/ Firma jefe superior jerarquico
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i UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACIGN UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO

CPERARIO-CALIFICADC Segln el Jefa de Divisidn
4189 1 4169-11-566 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

De-acuerdo a fa misian de fa universidad se requiers el conirol y sequinkiento de 1os bienes contratados para las areas administrativa v académicas en
cumplimienis de 1as funtiones do docencia, vestigacién yextension, insumo que mensualmente s incorporan a (o5 estados finpacieros de la UMNG

/
Firma jbfe inmediate”’

Firma jefe superior jerarquico







