#3 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘2% MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO

AUXILIAR SERV. _ . Seglin el area Jefe de Division
GENERALES 4064 13 4084-13.503 funcicnal

roaneniong DaMbus Nueva Granada-Oirecoivr Agatgmica-Ssccin de Recursos Edusalivos-
Il AREA FUNCIONAL Yiedretians Campus fieve Granada-Tiroc 8- 55201

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer activdades de apoyp administrative d complementarias 9o ias dreas popibs de 108 nivoles supenores o que se caractericen por ef predemipio
de scividades manuales o.de simple gecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Heaizar fas funtiones adavmsirativas v asislentales dentro de tos procésas y aclividndes que Gesarrolla 12 tblicieca; atencion 3 105 USUanos,

cataiogacioh del matenia) bibliogratico. ademas de capaditar o jos usuarios de Ins Servicios en of manejo da fag lecnologias y as bases de datos
virtuaies,

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Maidener en aslicte orden y s3e0 by dependencias asignadas.

Qrientar a jos usuanios v suministrar 1 informacion que le sea solicilada, de acuerdo con su lsbar,

Realzac inbores propias de (oS servinios generpies que determing 1a instikic:n,

Efectuar dligencial extemas cuands las necesidades del seniclo 1as requieran

Respanter por Iy Seguidad'y of mantenimignts de-slementos, dotumentos. equipds y registros baio su custadia, svilanda pérdidas. hurta o delerioro
& eslos

Salicitar aportunarente s implementos que reguiors para realizar si iabor,

Cumpstir con s polilicas y fos programas que fengn la Universidad relacicrados con gastion de calidad, salnd ocupacional y medioambicnte

Asistle 4 las capacifdciones programadas por fa Uiniversidag.

- Velar por fa proleceidn de 1a dostiméntacion & infornacidn que per razon de su empien, targe o funeitn conserve bidjo st cuidado o a la cuat lange
aceess, & impedir 0 evitar su sustraceion, destruccidn, octitamiento o ulilizacion indebida,

Aplicar y velar por los grotocaios oe conflidencialidad de 1a informacion 4 fa aue haya lugar,

Las demas que te sean asignadas por avtondad competente, de acuerdo con e res de desempeno v la nalurateza del emples

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener y Registrar ot dalos zatadisticns del fervivio hiklioterarsis,

Farmentar y supervisar gt Hugn L0, faneiacdn dats cokrueida, moblarioy CEATH 128

Realizes mantgrimienio y argamzacion de coinoanes blografieas,

Organizar, sagistran, prastar v devolver el material Bibograficn, casifiaios, eubiculos ¥ swias de astuidio.
wal

o ¢ buen ity prden de s dferentes droas de 14 iblioteca (salas de eciura y @styi

Confrotar lsentradede elementos sidnos 2 [ billiotees fuios camn pehidas, alimisnios; belsos. mialetines o peguetes. Informar a fa oficina desepuridad tuahdoge
presente sigun eventi de agtos a fio da mantene el auden enfa walada a ly dependencis

tustrar ¢ o3 ustariod for mesatismos de consulta, y Tdrmines de préstame de los elemamos de f biblowea.

Sistema Integrado de Gestion

Conorer ¢ Wentificar 195 atciones 3 realizar an of plan de endergencin, plan de conlingencia y participer de |as simulacros Ggle 5 realizan.

Conocer s hojas de sogurigdd (MSDS) de los produclos QUITHCOS BYIgNacios para isados de atuerdo a 1o establecida

Cumplimiznto de los retuisitos nonmativos aphoshiss al Sistoma integradn de gestion

Caunplir con las responsabilidades’ estabiecidas en ) Programa Proteceidn y Prevencion contra caidas en alluras y fa tegisiacion aglicable cuando se
faiicen fabores de rabajo en slturas o mas de 1.50mt o Sobre un nivel inferior

Cumpliz ¢on fos programas, procedimentos, instrucivos, planes, ate. del Sistema-de gestion de seguddad, saturf en el trabdjo v gestion ambiental y
aparatives eslablecidos por la UMNG o o cliente para desdrioila i fbos ¥ 148 tareas crificas para-pray

Cumpic las normas y procedimientos de Sequridad, Saiud on el Trabajo ¥ Amblonte establecidos por la universidad.

Dar aviso inmétiate & sus jeles de dres sobre Ja existencia de congiciones delectonsas, peligros, aspactos aimbientales. fallas en fas instalaciones,
IBAGUINGIAS. PrOceses ¥ upercionss de iabaje, y sistlemas di conlrol de nesgos,

Desempediar sb caige Sor 1os 1okes y respansablidadas.an Beguridad, Satud en el Trabajo y Amblente

Infornar vio repanar 4 éncargade de Sequridad y Saiud en e Trabajo v Gesuan Ambientat ias condiciones prligrosas o acontecimigntos en materia
dn SS5TAA,

Parficpar aclivamenta an o divaigacién ¢ identificacion de fss maletidies peligioses que se utillzan denlro e la empresa de animrds & las hejas de
segundad (MS0S]

Padlicipar activeimente ¢ las chardas y cursos felacionados con f Sisterng Iniegrado de Geston.

Parlicipar activaingnte e 105 grupos refationados con o Sislema integrado de Gestidn. como sor: Comité Parilario de Seguridas ¥ Salud €n af
Trabajt. Grupe Administrative de Gestisn Ambiental ¥ Senitaria'y Brigada de Emergencia, Comile de Conviveneia Labo

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento e prevencian y atencidn de emergencigs
Farticipar en ¢l desatrolla de fos programas. procadimisnles v aclividades asociadas at Sistema Integradn-da Gastion,

frocural el culdadg integrat de su s

aif, Informsndo s estade e salvd de dsa Girma slara y varaz
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- Realizar las inspacciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer 105 repdnes al jefe inbediaio y hacer seguiniiento al diene de fos
hallazgas.

- \ilizar y mantener adacuada y responsablements los elementos de.proteccion pessonal asignados,

Gestion Documental

- Realizar la confotmacian. organizacion, rotulacion {cajas y carpetasy, descriscion en inventario-documantal y hoja de rontrol de expedicntes).
administracion, contral. conservacion, préstamo y consulla de los dociimentos de ashive v expedisnies. en el archivo de gestidn, generades en
ejercicio de las funtiones del area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion dotumental aprobada, leniendo eh cudita los pANCIPIvS
de procedenciay orden-orginal, el ciclo vilal de ios documeanios y la nommatividad. archivistica vigents. Debe impedir o evitar 1z sustracaidn,
destruccion, ocultamiento o wlilizacian indebidos de la informatin. ’

Vil, COMPETENCIAS
COMUNES Origntacion a resulladas - .
COMUNES Qrigmacion al usuario y 3 ciudadano e o
GOMUNES 0 Trensparenca
COMUNES ' Compromise con la Organizacion o
NIVEL JERARQUICO  Manejo de Ia infomiacion o \
NIVEL JERARQUIGO Adaptacion af cambio
NIVEL JERARQUICC Discigiina
NIVEL JERAROUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUIGC Colaboracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estuctura de fa Universidad
- Atanclion 8l usuario

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v safud vcupasional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencitn al ysuado

X. REQUISITOS GENERALES

I'Apzobacidn de eince (5) anos de edutacion basica secandana

%1, NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil, EQUIVALENCIAS

Thule de fofmacién tecnoldpica o de fonmecion eenica profesionat por un {11 afe de gxbérencia reiacionatts, semere ¥ cuando 3& acridls i
terminacion y aprobacion de lus estitios en ia mspestive Modalicad, Tr fBos de expanencia relacionas por tuke-de formacion techoigos o de
fermacidn iéenica profesional adicional al mcialmente egido. y vicevérsa, Un (1] ado 0 educacion supenar gor un 11} efie O gxpenencd y VSEvRISE,
& por seis () meses.de gxperient:a relacionada ¥ curse especifics de minimo sesenta (601 horas dé durasidn v ¥iGRVErSs, SHmpe nili 34 aciane
dipioma de-hachiller para ambos cases: Uipioma de bashilier en gualguier modahdad, por sprobacdn de Tuatro 18] 2fes de goucatdl basaa
secundariay un{1) aic e expenencia 1aboral y viceversa, o por aprobacion de cuatts [4) afies de educacdn hises secundaria y TAR dgl BENA,
Aprobacion oo Ui aRodeetucacion basics Serandana por seis (G} meses de experienca laboral y vipaeala, smpre y Luando 58 acredde ia

toem acidn béaiceg’wqua ta equi-}a@@a{z‘spemo-da ta formal ot iripEns B Servinic Nadiona adizae (SENATSE estabien
{3} efios de sducacion bafea.secundaria & tigeiotha. {181 meses de expenencia. por & LA
supenon, o 6os (2) anos de expariencia por of BAF técnice g6l BENA y bachilér, son inlens rre 1RO ¢ 2000 horas, Tres (3) aios de
formacion en educacide superat 9 lres.{3) afofde ¢ iz por i CAP Taonon c!ei'{qj-.r i}
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Firma jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

£a comunidad univarsitaria de: Campus Nuevad Granat va en auments permanente, fo que requiere de fa ampliacion e cobertura de log sanicios que
s prestan come apoye aa academia: aor este motiva s& hace necesano mantener el nimero de funcionarios necesarios que atienden a1os dsudrios,

de fos semicia do biblioteca.

Tirma jefe inmediato

\ G

Firma jefe superior jerarquico






