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carectong Dampes Nusiva nada-Lueceicn Anadémia-Seccitn de Revursos Educafivos.
Il. AREA FUNCIONAL Vicarractons Dampes Nugiva Granada-Dired: Hadd -5 & i

1. PROPOSITO PRINGIPAL

| Apeyar ata dependenoid en el desarolio de 1as prucesns v Sphoat s consuimientos Honicos d& gcterdo con los eshudios reatizados

IV, PROPOSITO ESPEGIFICO

Reatizar i3y ncongs lesmeas qenito de los processs v actividades gue desaraiis f8 mbholeca; atancon a los Usuanos, valalogacion det materal
wibtiewrabes . sdemas de capacitar a los usuans de los servicios en o manejo de 1as iecnoingias y las bases de dales wluales.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ hpoyar arla compransiin y 1 slecusitn de fos racesos auilares ainstrumentales det Brea do deseripefio, ¥ sullenir 1as alfernativds di ratamiente
¥ generanidn g NUBVes proomses.

+ [hsedar desarcollar y aptear setamas de wformadn dashoamen, solusiizaciin, mansio v Conservacion de recursos sropios de ka organizacion

Brnddr asistanaa B dis anerg aperativa, dé acusrio son instucaiones realidas, y comprobar 8 eficacia de los mélodns v protediiontas
gl 6 Gldizan en & desarnin e BIEnEs Y BregramsEs

-~ Adeiantar esludios y preseastar informes da cardoter i&onico v estadistico.

Respandar por el manajo y control de-tos-equipos 8 $U care, y 13 congervacion e fos.alementos bajo su cusiodia

Orientar @ o5 usuanos, vy suministrar mformacidn. documentos o glementes que le sean solistados, de-conformidad con Jos Iramdes. autorizaciongs
y pracedimientos esidblecidos en el 2red asignads

Cumpdf condas poliinas v 1os programas que 1onG3 fa Universidad ielgcanados con gestion de caltdad, salud socupacional y médicambiante

Asislic 1 Jas capaciaciones programadas por fa Unwersidad.

Velar por s proleccion 0 i documentacion e informacidn que por razdn de su empieo, Cargo o funcidn conserve bain su cuidado o a la cual tenga
accese, & Inpedr o enlar Su sustaecicn. destraceisn. pouitanmiento auihzscibn ndebidas.

Aplicar y vetar por los protecsins Je pebfidencinlidad de fa infarmacain 4 a que haya lugar

Laydemds gue e sean asignadas por autoridad compelente. de scherdoconai area de desempena v ja nafuraieza del empisy

V1, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Hustrar o la comuridad &f use de'las fuantes de miorm,

iy duenas matgtales dapanibled mamaviendd el uso de iod rrateriales quese incaparan.
wantener y Registrar ing datos astadivoos del servicn bibhiotecana,

inyentariar ios slementos anvalmante bajo fa anentacion y supereitidndal Director

Fomentar v seperVisae ef Bien uso aomervation de laaolecerdn, mabfiario y agatipos; as missme paricipar ania cagaracion dal material hibtografice,
Sesuspad y Bealivar g mantenimiente de fas cpinrnianey bitdunpraficas.

Registear, chasticar v factitor ol matieisl piliogrilies

Brinwlay Mencisin a los usuarion

Sistemna Integrado de Gestion

Gonaear & dentifical Ias. acciones a rsatizar en £ plan de emergencia. plan de contingensia v padicipar de los simulacros que se realizan

Canptar fas hofis de seguridan {MSDS) de fos productos quimicos asignadas para-usanus de atuerds a lo esabléads

Cumpiimunntn de 105 fequistos n0mm atves aplicables ai Sstems Integiado de gesiidn

Cutopin oon fas responsaniidades estableciias vn ol Programa Profeccién v Prevencon gontra caidas en altwras ¥ ia legislacidn aptivabls cusndo se
regicen lahargs da Fakaio en allirgs 3 masoe 1,50m! O sobre un aive! inferior

Cumpls conios programas . precedinuentos, Nshiuctivds, planes, ele det Sslema de pestion de segurldad, satd en o irabajo y gestion ambiental y
cperalvos estaliipcdos por 2 UMNG o el clients pars gesamaliar 12 1abef v 185 1areas oftcas hora play

Curm

“las pormas y procedimienios ge Begundad. Soiud-en-ef Trabajo y Ambionte estabigoiing par la ynivarswiad,

Drar Ay a1

mauk

s jufes da drea sobre la axstencia oo sondiconas defecluosas, peligros. aspectos amivenlales, fallas en fas Instalaciones,
£ y OPROAnIONes do labape. v sistemag de comrat de riesgos

Dasampiztar Su Caro con s (oles y responsandciages en Seyuridad: Balud en #f Trabajo v Ambrantg

infirenar wi eporias e encaigade de Segundad y Saud enel Trapao y Gestién Ampienial las condicinngs peligrosas & ORI unIos. en matena
e BETEA

svarmenle e g div

MEDS)

At & feerd s e s matanaies Mshorasns gue s utilizan desiro e e empresa de acuerdo a las hoigs dr

@g nhanias ¢ tursos relzcenados coo of Sstema Integrado de Gastion

0% Qrupes relationaifis con af Sukema iy rin o Gesuon. coma son. Gomid Pantano e Segunidsd y Salud en al
v o Gesuin Ambianial y Saritana y Brpscs de Emersencin. Somite de Cordvancis Labs

Fravago. Gruna Admir

Pariapan gn ohatias, Gursod y 18RS Ue nolfenannianio en revanidn ¥ ancian oe emengensag

an gt dasarrolio de s programas procedinentos ¥ astividages aso

das 5f Sistoma inegrada de Gaston.

- Ppoarar ¢ tuidado wilegial dg st sa winnnango su estads de sabad de und fawna olars ¢ veraz

tindversidad Militar Nuevr Granada - Manual de Funciones Espegificas

Paging 1 de 2



« Fealizar las inspeceiones aplieables 2t cargo, groponer fas mejoras. hager los repories al jefe inmedieto y hacsr seqguimiento & ciere oe los
halazyos.

+ Ulilizary mantener adecuady y résponsablemente los elementas de pratéceion personal asianades,

Gestion Documental

+ Realizar la conformacion, Qrganizacii'm descrigoion (invemtariol. administracidn. ¢
archivo de gestion. generados en sercicio de fas funviones def aren a ls que peridnnon.
tenienda: @ cuenta los principios de:pracedéncia y ordes onginal, ol ciole wital delos.o
a-avitar {a susiraceidn, destoucciaon, ceultamianiu g uldizacion indabidos de i infdrmacons,

ol conservaninn v conssita de s documentas de archivo, eh o
Anverde tonla la tocumentat garobada,
mentos v 8 pormatnddad archinslicy vigenle, Debe inpedi

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Chantacion 3 resuitaios

COMUNES o Driemacion & usubto yal tvdadanc o o o
COMUNES Transparenaia T ) o T
COMUNES Compromisc Organzacsny ) o o o
HIVEL JERARQUICO Expeytic

NAVEL JERARQUICT Vrabae en cqupey coisboraen

NIVEL JERARGLICT Creatvidad @ nnuvacian

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCEA
VHI. CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica

Estructura y adminisiracion del Eslade

Herramientas ofiniaticas-

Estructura dé la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales

Sisternas de qestion de calidad. gestion ambiental. seguridad y sehud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

Archivistica y manejo de bibiogralia virfual y fisica

Experiencla en fabores de. biblioleca y hémeroteca.

Alencion at usuario

X. REQUISITOS GENERALES

Trulo de formagion facyica profesignal v Seis {8) meses dp expenentn relacionads ¢ laborat o aivohiacien de tres |3 altes de edusanion supenor e la
madalidad dé formacion tecnologica o profesicnal o univevsitand v bes {3) meses de oxpedenca relacionada o labosal

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

Nivel de formacion Pregrado
|- Biniolecotogin: Olos de Clencias Sociaies y Humanes |

Nivel de formacion Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

THuin de fonnacitn w@enologica 0 de formacidn 1eehica profesienal, ,:cy un {1y ano de expewenr«a refacionads, siempie v cuands se acrddile ia
termiraciony aprobacidn de fos-eshudios en 1z respectiva moedalidad. Tras {31 aftos de exp i vada por tituto de formacidn tecnoidgr o de
fermactdn téonica profesioiiat adicional af inidalmente exigido, v vceversa, Un (1) ano de educacisr superior por un { 1) anb 4 experiencia y viceversa,
o por seis {8) masas de experencia refacionadh v cursa aspaciico de minimd sesenta (503 horas de duracién ¥ viceversa, siemprs y tuando se acradite
diplama de bachiller para ambos cases; Diploma de bachilier en sualquer mudalidad, por sprobaisa do cdalto (47 afios dt aducacion Basica
sécundadia v un ¢1) anode expenencia laboral y vicevarsa, O BOT Sprabacion de cuatro (4! afos de edunscitn basica détundara y CAP dei §
Aprobacion de un (1) aie de educacion basica secundaria por sms 63 meses do expenancia laboral v wiosversa, sternpe ¥ AuaEnto 36 5
farmation basiea prilnariad.a-aquivalgnoia respeste de la formaciin gua imparte e Seevicis Nacionat de Aprendi FENA; se estdtecand as Tes
3 g?:z:ijdunam% basica SeCund&:j;a\nﬂvﬂﬁndm {18y mesas de expariencia, por af TAP g %EN H G dé fornacian an educacan

superg o dus {2) afios d expenmma porﬁh P réonicy del SENA v bachilier. con intensidfd W 2T 1 Fres {3} afhos de
formaciomgn educaciopsupeanor ¢ tres (31 508 de experisrisia por «f UAR Téonico et ‘vft A hovana supetior a 2600 hotas.

Tjerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La comusidad universitana det Campus Nueva Granada va en gumente permanente, o que reguiere de la snpliacios en coberura de los servicios que
s prestan como Apoye A la academia-por ssio MAtiva se hace necesano mantener ef mmers ge Junconarios neCEsanos que presten 103 sendsios a
s usparios de la biblioteca,

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquice
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