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+ Reatizar jag specciones aplicibles al cargo, proponer las mejoras, hacer tos reportes &l jefe mediald y hacer seguimiento 4l ciere delos
haltazgos. '

- Ulilizar y mantener adecuady y respansablometite 1os elrmentos e proteccion personal asignadds.

Gestién Documental

- Realizar la conformacién, organizacion, discripeion fitiventario). administracidn, tontrol, consen/acion y cansulia go jos dacurientds de-archive. en el
archive de gestion, generados en gjercicio de {as funcibnes del Area a 13 aue poertenece, de acuctio-con la labia de retencion decumental aprobads,
teniendo en cuenta Tos prncipios de procedencia y orden original. el-cicly vital ge los docurnentos y Ta normatividad archivistica vigente. Debe impedis
o evilarla sustraccion. destruccion, ooultarnients o utilizacién indebides de fa infdrmacion.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Qeigniatidn a resuliades
COMUNES __Oriehlacion al usyario y al Cludadsno B - =
COMUNES Transparencia o e
COMUNES Compromise con fa Organizacin o
NIVEL JERARQUICO Expedicia téomsa " R o P
NIVEL JERARQUICC Trabajt en aguint y colaboracion T e
NIVEL JERARQUICO . Creatividad 2 mnovanés

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
viil. CONGCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Potilica

Eslructura y adiminisiracidn del Estado

Herramignias sfimatices

Estructura de fa Universidad

Pracasas vy procadimientos institucionales
Sistémas de gestion de calidad, gestion amrental, séquridad y salid ntupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencian al usuano

‘Archivistica

Experiencia en fabores te biblioteca

X. REQUISITOS GENERALES

Titude der formacion tecnica prafesional y seis (B} meses de expenéncia relacicnada ¢ laboral ¢ aprobacion de tres 13} aRos de educacion supenor en ia
modalidad de formacion lecnoldbica o profesional & uiversitada y tres £3) iméses. de expenencia relacionada o faboral

Xk, NOCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
l- Bibiotecnlogia, Qtros de Ciencas Spdiales y Humands !

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titiito te formiacion tecnolagica o de formacion tecnica profesional, por un (1} aila de experiencia relacionsda, siempre ¥ tuands Se.acraditiia
terminacion y apfobacitn te los estudios en laéspectiva riodahidad; Tres {5} atos de gxperientid relatitnacs pot titdo de formasidndecngismea o -de
fonmacion tegnica profesional adicional at inicialmente exigido. v vicevarsa; Un {17 &0 de brlucadion supénior pot un {13 sl de expadencia y viceveisa
o por seis (B meses.de expenencia relacionada y curso especiiica de minime sesenta {B0; hos de duracitn y iceversa, slempre y chiando 5¢ acredite
diploma de bachilfer para ambos casos; Diploma de bachiler en Cualkyuier modatidad. por aprobason de-cuatra {4} ahos de ogugasion bisia
secundaria v un [ 1) 860 de experiencia lahoral y viceversa, o.pof aptobacién de cuatrd {43 R0 de education basica secuhdania y CAP det SENA
Aprobacion de uti( 1} afo-de educacion kisica secundada por si5 15} meses 9 gxpeniancia laboral ¥ viceversa. SIHMOme y cuande we acredite &
formacion basica prmania L ¥ 4 hedlo da fa formacion que imparte ef Senvicka Naconal de Aprepdizale-dSENAY 36 egtablacad s Tres
3} afios de edycacion békica secundaria o diecioEhe-{181 mases de expenencia. por o CAP dal SENA-ESS (2) 2k de formacion en egueaaon
superior, o dos (2} afos dérexperiencia por el CAP teenidg del SENA y achilier, con infensidifdhorafiu entre LS00 v 2000 horas; Tres (3) anos de

Ao L , ool intensitad horana supeiora 2000 howas
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for@e«mﬁﬂﬁﬁxfﬁﬁﬁ sLperioro res (3} afos de experipncia por el CAP Téonivo del SHN

[+

\ & ‘

Tirma jefe inmediato

Universitad Militar Nupva Granada - Manual de Funciones Especificas 310012278 Paging 2de 2



4?@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Ty MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: “TEGNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO GODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH iINMEDIATO
TECNICO 3700 12 3100-12.273 Seﬁmﬂ::lea Jefe de Division
JUSTIFICACION DEL CARGO

& comunidad uiiversitazia del Gampus Nugva Granada va en aumento permanente, 10 que requiere de fa ampliacon en cobsriura de los seracios que
e prestan como spoyo a la academia; por este motivo so hace necesarie maatencr el numero de funcionarios necesarios gue presten (s sendcios a

los.usuarivs de k= bidlioteca,
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