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I, PROPOSITO PRINGIPAL

Ejeccar actividades tde apoyo atdminisiiativa o compiementatias de (as drbas propias de los nivelzs superiorés o que se caracieficen poref predominio
de actividuties manuaales o de simple gjpoucion

v, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar s unGones agminstiativas dentro te jos praceses ¥ aclividades alie desarolla 12 biblicteca: SlENDoE & 108 usuanos, catalogacion del
malerial pibliografico, ademas de-capacitar 3 195 usualios de los sendeiod en ¢f mansjo de 1as feenologias v las basas de datos virtuales.

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar. clasificar, radicar, digtibuiry gonirolar docurnentos, datos. elementos y correspondensta reladionados con fos asuntss de
rompetencis dal drea.

Crientar 3 jos ustaros y suministrar [z informacion que le ses solicitada, de conformidad son fos documentas establecides.

Desempeitar funciongs de oficiha y de asistencla administrativa. encaminadas a fenildar ol desarolle v Ia glecucian de las aclividades del rea de
desentpedio.

Electuar diligencias akemas cuando fas necesidades del senicis Ias requieran.

Fachitar el acceso de Infornaciin pira la elaboragion de infonmes, épories v demas documentos e la dependencia,

Responder por ol archivo de fos gocumentas.

Preparar y asistie en @ coordinagion de los evenlos propios de la dependenaia

Cumplir eon las polilicas v los pregramas que langa la Universidad refacionados con gestion de calidad, saiud scupacional y medioambiente,

Acistr a las capacitacipnes programadas poy ia Universidad,

Velarpor a proteccion e a documentacidn e informacisn que par razsn de sy empled. arge o funcidn conserve bajo su-cuidade o 2 la cual tenga
deoean, @ impedin v evitarsu Suslracclon: destruccion, soullamiento o ulilizackon indebida.

Aplicar y velar por 1os prolocoles de confidencialicad de la infermacion a ja que haya iugar,

Las demas que je sean asignadas per autoridad competente, de acuerde con ¢ drea do-desempefio v ia naturaleza del empieo.

VI. BESCRIPGION.FUNCIONES ESPECIFICAS

Coipdizar 1y eamuridad we el uae do fas fuestes dr infarmacidn ¢ tecursos disponibles, siromoviendn ol uiz de Jos materiates QuE L2 INCOIporen,

e g datas entadi el neryize tuhia

D e

sadmgnte Daf s orebtaodn y superviside del Girector

Foutertlae ¥ Laervisse B e 080, eniaerdicion da f obl r, meeh3R00 ¥ egugos,

LTI ALY B A reparsodn ded material kibltogrifien,

Gt FTEFT

tag pnaccnnes mbting

Regesfrar, gresist y develwr ol matertsl hibhoprsiice. g

ek, suifiialon v sala s de etoglio,

Velar por el huzen uso v ardan de s gifarastes frear de s bihatecs {salas de leetusg PE o

Cortrulir fs entrats de slimentay 20004 3 s hibotes tales comp debudas atimentns, Somas, malatings o patuetss infarear 4 Ja 8Fcing de seguridad cuarido se
wresente algan ¢uinte de estos 8 fin de mantaner sl orden oo s entradg a {a.dependencia

Sistema Integrado de Gestién

Conoger & idantificar fas gociones g realizar e ol plan da amergencia. plan de contingenicia y panicipar da 10§ simulacros que se reatizan.
Gonocer (a3 hojas de saguridad (MSDS) de Jos productos quimitas asignados par usartos de atuerdo 5 ko estabiecido
Cumplimienio de os requisiios normativos aplicables al Sisteria integrado de gestion.

Cumplit con las responsabilidades establecidas en ¢! Progrima Prateccion y Prevencion contra caldas en afturas y fa legisiacion aplicable cuando se
fealicen tabores de rabalo en altwas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Campiir con los programas, procedimientos, instryctives, planas, ol del Sisterna de gestier de sequiidad, salud en'el rabajoy gesiion amibiental y
operativas eslablecidos porfa UMNG o.ef cllénte para desarrollar (2 labor y ias lare4as cotinas para prev

LComplit las normas'y procedinientas de Segundad. Salud en el Trabajo vy Ambiente astabiecidos goria untvarsidad,

(Gar awse mmediato @ sus jefes de dren sobre ta exislencia de condiciones defecluosas, peligros, aspectos ambientales. fallas en las instalaciones,
mAqUInANias. PrOCESOS Y operaionas de trabaje, y wistemas de contrel de Tesgos ’

Desempeiiar 50 eaigo conlos rotes v responsabilidades en Seguridad, Satud en e Trabals v Ambiente

Intaimar vk repottar ol encargada di Ségudidad y Salud &4 el Trabajo v Gestitn Ambiental 1as condiciones pelbigrosas o acontecimientas en materia
da SETEA

- Padticipar aclivamenle ont fa dividgacion o Identificacion de s materiaies peligroses que se uliizan deniro de ja efnpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS:

Farticipar activamente en fas charas y sursas refacionados com el Sisterma Integrade de Gestion,

Participar activarnente en los grupos relacionados con ef Shstema Inlegfade de Sestitn, conmo sen: Comité Paritaro de Seguridad y Salud en el
Trabain, Gripo Adninisirative.de Gestion Ambiental v Sanitatia y Brigada e Emergencia, Comité de Convivencia Laby’

Participar en charias, cursos y talleres de entrenamients en pravencion y atencion de emergencias
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Participar én el dasanuilo de los prograimas, procedimientos y sctividades.asociadas’al Sistema infegrade de Gestion.
Procurar el cuicads integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicables at cargo, proponer las meforas, hacer ios reportes al jefe imediata y hacer seguimisnto al ciene de los
hallezgos

Utilizar y mantener adecuada v esponsabiemente los glementos de proleccién personal asignados.

Gestion Documental

‘Realizar ta conformanién. orgam..acron otutacitn {oalas y Calpetas), desanpcion an inventaddo documantal y o de contrel de expedientes)
admirisiracdn, conlrol, conservatian, préstamo y tonsyitia de o dosumientos de archive ¥ exoeu'erws 1 al Brehwd der gastan, gecsiados an
ajercicic de las funciones del area a fa que perterece. ©8 atuertlo ¢un la tabls e et terend en cuenia gy poneipios
de procedencia y orden crignal, et cicko vital de Ios documentos y ia aomativelad arch npedit & Gvilar i Susyacman,
dastruceicn, omultamientd o Lllizecitn indebdos da ia Murmacion,

gnte Debe

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES . Orentacion a resuftades

COMUNES‘ e trdentacidn Al usuano y al {:Iudadam

COMUNES " Transparencia

COMUNES Compremisa cort la Organization o
NIVEL JERARGUICO Miarigjo de ta informacidn -

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio o ]

NIVEL JERARQUICO Disciphna: T T T
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARGLECO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucin Politica
Estrsctura de tz Universided

Procesos ¥ procedimientes igstitutionales.

Herramientas ofimaticas

Atencidn sl usuano

Técnicas de archive y correspondencia

Sisternas dir geslion de cafidad, gestioh ampiertal, senuridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Arencin al usuann

Archivistica y manejo de bibliografia vintual y fisica

Experiencia en labores de biblieteca 'y hemerotéca,

X. REQUISITOS GENERALES
|Apr0bac,1n’)n de dos (23 afos de educattn supendr do pregrado v ooce {12; metes de swperiencia selacionada o laboral. ]

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XN, EQUIVALENCIAS

Titulo ge-fobmacion tecnologica o de fonmacion 1éenica profesional. por un {1} 80o de expedencia ielasionada, siempre y cuando se acredite 4
terminacion y. aproharion de los estudios-en'ia respective modalidad’ Tres (3 ahos de expenenca relacionada por Hulo de fonmacidn lecnoidgica o de
formacion {genica profesional adicionat aj inicialmente exigidn. ¥ viceversa; Un {1} afio de sducaciin supedor por Lin {1) ado te axparienda y vicoversa.
o por seis (5) meses de expenencia refdcionada y curso espegifico de minime segenta (60 horas g duracidh y viceversa. Siempre y suando. se aoredite
diplorna de bachiller para ambes casos, Diplerna de tachilier en cuatguier modalidad. por aprotasion ge cualre (45 afos de eduzanion basicd
secundaria’y un {1} an de expedencha fabioral y viceversa. o por aprabacion detcuatre (43 afies de educgcion basicn secundariay CAF gel SENA;
Aprobacion de-un {1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) Meses de axpertancia l5boral y vicdyersa.s ipée y cianda 56 ac;éali!e- ia
tormacion basies pimasa.ha-gyuivalencia-respecto de  formadidn que mpare & Barvicio Macionat de b
{3} anos de educhnion basica secundsnia o d1ecldb'w}(18; MEses de axpenenoia. Dor ol {,.i-l,f-"' ol SEMA; T

supenor, o gos {2) afios de expansncia por of (AR tknico det SENA v bachiller, con inten :
formacion en sdusacion siperior o tres rs; afns dé efponeitia par el CAP Técmeo del B ehille »:On'mionsiqa_d hcrariz_.\ supanora 2000 horas

..

l

\Firma jefe inmediato

jerdrquico
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55 usuanos de fa biblioleda.

JUSTIFICACION DEL. CARGO

La comuidad universitana det Campus Nueva (ranada va en aumento permanents, 16 que requiare ¢ la ampliacion.en sobeitura de fos sendcies que
5@ Prestan coma gpoyo a ia acadenia, por 2ste motive se bace necasario manlener el ninern de kuncionanos necesanos que prasten s senvicios a

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico
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