UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL " ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEBMATO
; i ' Seguin et Jefe de Division
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 0 406414482 L5 ?umional

- i Acad [ivigion de Recursos Educeiivos-Red de Bibiiotecas-
II. AREA FUNCIONAL Vicerreclona Académica-Divigior &

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adiministrativa o compiemeniarias delas areas propias de 108 nlvetés superiores o que se caraclienicer por el predansinio
de actividades manuales o de skmple elecaion

V. PROPOSITO ESPEGIFICO
| Garantizar fa prestacion def servicio con calidad a fos usuanes de'ta Biblioleca n apoyo a ks funciones sustantivas de'ia UMNG [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, fevisar, tiasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementas y correspondencia refacionados con log asuntos de
competencia.del drea.

g : Hios E ; 1
Degemipenar fuhciones de oficina y de asisiéncia administrativa, encaminadas a facilitar ef desarrallo y 1a ejecucion de las aclividades del 4rea de
desempefio,

"_'-Aplicar-y velar por los gratectlos de corfidencislivad de'la Inforinacidn a fa quehaya fugar,

Las demads gue le sean asignadas por autoridad corppetente, de acuerdo convet drea de desempeno ¥ ia naturaledz del einples
Gl P : :

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Griantar a los ushatios en el uso dei ratdiogo biblicgraficn, reglamenta v Jocatizacidn de informachin en estantaria,

Procesar el matgrial que tega por compra-donacion o canje {setlas, rétales, bolsilias, bandes de seguridad, etc.},

ilevara cabo proceso de'préstamos internos, externas, de reservi o interbibliotécarios, de acuerde con los sistemas tecnoidgicos existentes:
Revisar¢] matetial en coleecion para detectar érrores de process y clasificacisn.

Revisar buzdn de ptéstemos y descargar material.

Selecrionar material para empaste ¥ por deterfors para descarte.

Colaborar ep elinventario de ta cojeqcith bisliografica,

Canirtbuiy 3 cimplimiento de las matag y aljetivos det procesa Administracidn e biblistecd y hamearsoteca.

Drganizar, archivar y mantener ias colecciones hibfiograficas,

Responder por'et manejo y cantrof de los edquipos 1 su carge, y iz conservacién de los elementos bajo.su custadia,

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocer e identificar las acciones a reatizar en &l plan de emergancia, plan de sontingencia v parlicipar de los simulacros que se realizan.
» Canaeer fas hojas de seguridad {MSDS} de ios producios quimicos asignadoes para usanos de acuerdo a fo establecido

Curaplimiento de los reguisitos normativos aplicables ai Sisterna Integrade de-gestion,

Cumplic ton las respmisabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevengidn condra caides en alluras y 14 legislacion aplicable cuanio
s redlicen labores de trabajo en alturas & mas de 1,50mt o sobre un nivel inferisr,

Cumpiiv con las programas, procedimiznias, nstriuctives, pianes, eic. de Sislema de gestion di sefriridad, safud en el rabajo y geslién ambiental y
operatives establecidos por la UMNG o 2| cliente para desarmolar fa labor ¥ las tareas crilicas para prey

Cumplir fas nomas y procedimisntos de Seguidad, Salud en ef Trabajo y Ambieite establecidos por la unjversidad,

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobrela existencia de condiciones defecluosas. peligros, gspectos ambientales, fallas e las instalaciones,
maguinarias, procesos’y operaciones e trabajo, y sistemas de. confrol de resgos.

- Desempetar su cargo con o5 roles y responsabiiidades en Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiznie

Informar yfo reportar 4l encargado de Seguridad y Salud en e Trabajoy Gestidn Ambiental las condiciones peligrossds o aconlecimientas 2n matena
de 88T&A.

F"'anici_par activamente et a divulgacion e ldentificacion de fos malenalés peligrosos que 58 ullizan dentro dé fa empresa de acuerde a las hojas de
seguridard (MSDS),

Participar activaments en Tas charlas v cursos relacionados con &1 Sistema Integrade de Gestion.

Participar aclivamente eo los grupas selacionados con el Sisteina Integrado de Gestion; cameo 500 Comité Paritario de Seguridad y Ssiud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Geslioh Ambierital y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo®
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Participar en charlas, curses y lalleres de entrenamiento en prevention y atencion de emergencias.
Fartigipar en.el desarralio de jos programas, procedimentos y aclividades asociadas 4l Sistems Integrado de Gestion,
+ Procurar 2f cuidado integrat-de su salud, informando su estado de salud de una formaclara y veraz,

Realizar Jas inspeccignes aplicables at ca
hallszgas.

0. proponer Jas mejoras, hacer Jos repories al jefeinmediato ¢ hacer saguimiento el cené de los

+ Utilizar y manteneér adecuada v responsablemente Ins elemenios de proleccion gersonal asignados.

Gestion Documental

* Realizar fa confarmacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripeion en inventario documental y hoja de-controf dg expedientes),
administracién, contral, conservacién, préstamo y consiilta de tos documentos de archivo y expedientes, enel-archive de gestién, generad0§ en
ejercicio de.las funciones del 4rea & ia que pertenece, de acuerdo con fa tabla de rmencf_-:’:q documental apro!)ada, }enien_r.ia en ciienta Ic_3§ princigios
de procedencia y orden arigingt, 2l ciclo vital de fos documentos v la normatividad archivistica vigerite. Debe impedir ¢ evitar la-sustraccién,
destruccidn, acultamiento o utlizacion indebidos ge latnformacion.

VIl. COMPETENCIAS
[COMuNES Qrientacion a resutatos
COMUNES Orientacién al tsuario y al -ciudadano ~
COMUNES Transparencia e .
COMUNES ) Compramisa ¢on fa Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Manejo de ta informacicn

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICG
NIVEL JERARGLICO
NIVEL JERARQUICG

Adaptacion al cambio
Disclpling

Relaciongs inlerpersonales’
ColaBoracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIH. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constilucion Poiitica
Estrucizra de I Universidad

+ Procesos y prodedimietios institucionales
Herramienias ofimisticas
Atencidn al useario

Técnicas de archivo y corraspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salug ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
I * Conocimientos en sistema de informaciom biblivgrafics y atencion bibfotecaria,

X. REQUISITOS GENERALES
EAprabaciun de cinco (5] anos ge edutacion Dasica secungana Yy $ei5 (B} meses de experiencia faboral

XL NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacitn Pregrado

E_

Nivel de formacian Posgrade

Xil. EQUIVALENCIAS
Tilule die formacion tecneidgica o de formacio: léenicg profesional, por un {1} aio de e

*penencis relacionady, siepre v cuando se atedne la

terminacitn.y aprobacion de ios estudios en la respectiva modalidad: Tres {3).afos de
formation tenica.profesional adicional al inicizimente exigido. y vicevarsa: Un {1} afa
0 por seis (6] meses de experiencia relacionada ¥ curso especifico de minimo sesenta
acredite diploma de bachilter para ambos
secundariz y un {1} afio de expariencia laboral ¥ vicewersa, o poraprobacién de. cuairo
Aprabacian de uri {1) a0 de educacién b
asi:Tres {3) afios de éducacion basica s
educacion superior. o dos (7) aios de experientia’ por
afios de formacidn en educacian stper
2008 horas.

el CAP técnico det

casos; Diploma de bachiller en cualtuier muo

dsica secundarna por seis (6) meses de axperfencia Jaboral ¥ viceve
formacion basica primaria. L equivafencia respecto de ta formacion que imparte el Servicio Nacicnal de Aprendizaje (SENA) se establecera

ecundaria ¢ dieciocho (18) meses de experensia, por el CAP def
SENA.y bachiller, con intensidad horaria entre

Wﬂcﬁa por el GAP Técnico del SENA v bachiller. con in

expenencia relacionads por titule de fermacion lgcasidgica ode
de educacion superier pof un {1)-afio de experiencia y viceversa,
{60} horas de duracion'y viceversa, siempre y cuando se
dalidad, por aprobacion de cuatrg {4} afivs de educacion basica-
{4} anos de educacion basica secundaria ¥ CAP del SENA;

rsd, siempre ¥ cuando se acredile la

SENA: Dos (2) afios de fonmacion e
1500 y 2000 horas; Tres {3}
ensidad horaria superior 2

N
/f«

Firma jefd inmfdiato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el cargo con & fin de atender 3 lotdos los usi:arios de fa bibiioleca en lo reiacionado con ef uso y manejo det modulo de cirewacion ¥
préstamo, proceso {écnico de maleral, organizacién diaria-de colection v asesorfa eninfonnacion.

'Pm'rﬁi']’efeinm iato ___.. Firma jefe superior jerarquico



