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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO Segun el Jefe de Division
3100 12 3100-12-289 area funcional

e Bibliciecas.
Il. AREA FUNCIONAL Vicetreclorra Acadénca-Divisién de Recursos Educativos Red de Bibliclecas

[, PROPOSITO PRINCIPAL.
! Apoyar & la dependencia en ef desarrolio'de los procesos y aplicar los Gonocimientos téenicos de acuerds con Jos estudios realizados l

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Alender y asesorar a todos los usuarios en &1-uso gel modulo ue circliacon ¥ prestarmo. apayar las, acﬁgﬁades cerespondientes a arganizacin vy
procesamiento de material bibliografico en coleccion,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Apoyar en la comprensidn y la ejecucion dé ios procesos auxiliams e.instumentales det area de desempeno, y sugerr las aliemativas de
tratamienic. y generacion de nuevos procesos,

’ Dféeﬁat_,."désarr_q!tar'Q.épiicaf_.éis’;emas_d_e__ informacion, clasification, actializacidn, manejo y conservacion de recursos prepios de fa:organizacion,

Brindar asistencia-{écnica de manera operativa, de actierdo con instrucciongs recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos ¥ procedimientos
que se utilizan en el desarrollo de planes y programas,

Adalantar gstudios’y presentar iisimes de carcler {Eericoy estadistico:

Respondar por ef mangjo y control de los €qipOs A st cargo, y fa canservacian de los elementos bajo sit custodia,

e Orentar wlo ustrioss inisirst nforma ,érg,idoc‘uﬁi_e‘hiué'd{el_ézrfi:eﬁtdsﬁge te sean solicitados, de centdmidad cor gy Irémiiés; aitiorizationgs’
. procedim ‘est en el'drea asignada; HEa : IR : R

Cumplir con lag pdliticas y fos programias que tenga la Uiniversidad relacionados can gestion de calidad; satud ocupacional y medicamblenie.
“Agistr & Jas capacilaciones Toframadas ot la dniversidad.

Veétar por 1a proteccion de la documentacion e informacién que par razdn de su empleo, cargs o funcién conserve baje su cuidado 0 ala cual tenga
acceso, @ impedir o evitar su sustraccion, destrudcion, ccultamiento o ulilizacidn indebida,

- Aplicary velat por los:protoSeios de Fonfiderncilidad o

Informatian a3 que Naya.lugar:. o

Las demds que le sean ssignadas por auteridad competente, de acuerdo con el drea de desempesio y la natiraleza del empleo

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la revisidn dei material para unificacién en colecclon,

Orientar a Tos usuarios en el uso del catalogo bibliografico, reglaments y locallzacidn de informarion,

Uevara caboproceso de préstamos internos, externos, de reserva o interbibliotecarios, de acuerdo <on {os slstemas tecnaldgitos existentes,
Protesar el matarial que llega por compra donacidn o canje {sellos, rdtulos; bolsitlos, bandas dé seguridad, ate.j,

Realizet ef inventanic de coleccldn de acusrdo con las dreas dal conocimiento en las diferentes salas.

‘Organizar, ecchivary mantener las colecciones,

Revisar ol material encolaceicn parsa detectar errares de preceso y clasificacin.

Revisar buzdn de préstamos v descargar material,

Seleccionar materiaf para empasts v por deteriore pars descarte,

Sistema Integrado de-Gestién

- Conocer e identificar las acclones a realizar en el plan de-emergencia, plan de cartingencia y particlpar da los simulacrog gue se realizan,
Canocer las-hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecida
« Cumplimiento de los requisitos riormativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccitin y Prevencién contea caidas en alluras

y Ia legislacion aplicabla cuando
se réalicen labores de trabajo en alturas a mas de1,50mt o sebre un fivel inferias.

- -Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gastion de seguridad, salud en elirabajo y gestion ambiental y
operativos establecidos por la UMNG o &l cliente para desarroffar Ja lakory las tareas crilicas para prev
Cumplir las rornas y proceditiientos de Seguridad, Salud én et Trabajo y Ambiente establecidos por |5 universidad.

Dar aviso inmediato:a sus jefes de drea sobre la exslencia de condiciones defectuosas, peiigros, aspectos ambientales, fallas en ias instalaciones,
maquinarias, procasas.y operacionés de trabajo, 'y sistemas de conteol de riesgos,

Desempéfiar su cargo <on los roles y responsabifidades én Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente

- Informar /o reportar at encargado de Seguridad vy Salud en el Yrabajo y Gestidn Ambiental ias condiciones peligresas o acontecimientos én miateria
de SST8A. ’

Pariicipar activamente en 1a divuigacion e Identificacion de los malterigles peligrosos que se utilizan dentro de la empresa ¢ acuerdo.a las hojas de
seguridad (MSDS),

Participar aclivamenle en las charas.y cursas relacionades con &l Sistema inlegrado de Gestion.

Participar activamante en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son; Camité Paritanc de Seguridad y Salud en.et
Trabajo. Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivericia . abo

Pardicipar en charlas, cursos v lalleres de enlrenamients en prevencion y atencion de amergencias

Participaren el desammollo de fos programas, procedimientos y actividades asodiadas al Sislemid Integrado de Gestion,
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Procurar et culdado-integral de-su salud, informando su estado de salud de una foma clara y veraz.

+ Realizar fag iispecciones aplicables al cargo, propenet fas mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimienta al dierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos-de proteccion persana asignados.

Gestlén Documental

- Realizar la conformiacion, organizacién, déscripcian (inventario), administraién, controf. conservacién y consulla de los documentos de archivo, en
el archivo de-gestion, ganerados en ejercicia de fas funciones del drea a la que. pertenece. de acuerde con la tabla g reténcién documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y ordea original. €l ciclo vital de fos documentos y {a normatividad archivistica vigente.
Debie impedir o evitar 1a sustraceion, destruceion; coultamiento ¢ utiizacidn indebidos te je infosmacion,

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orentacion a resultatdos
COMUNES Qrienfacion al usuano y al civdadano .
COMUNES Transparencia ~
COMUNES Compromiso ¢on la Organizacion
NIVEL JERARGHICO Expenticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaberacion
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica
Estructura y administracian ded Estado

Herramientas ofimalicas
Estructuca de la Universidad

Proceses y procedimientos institiciphales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad y salut ocupacions!

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Naliraleza, estruchira y pelitica instilucional,

Conecimientos en sistema de inforimacion bibliografica-(lécnice en atencidn bibliolecaria o sisterias de informacion bibliograficai

X. REQUISITOS GENERALES
I Tlo de formacion tecnica profesional y sels (Ei meses de expenencia relacicnada o Jabore: o aprobacion ge tres {3) anas de edticacion supercr er Ja l

modalidad de formacién teenoldgica o profesional o universsitaria y ires (3) meses de experiencia refacionada o laborat,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTOQ
Nivel de formacién Pregrado
LBiblfotecologia. Oiros de Clencias Saclales v Humanas i

Nivel de formacién Posgrado

- Noaplica —

Xil. EQUIVALENCIAS

asiTrés (3) afios de educacion basica secundaria o diecigeho {18} meses de expedencia, por el CAP del BENAT Dos: [2) anos & formacion. en

ec_tucacidh 'supe_r?ar‘ 0 dos {2)_a'ﬁ65 de experiencia por ; eerfoo del SENAy bachs‘llér, cen iptensidad horaria entre 1500 y 2060 horas; Tres.(3)
ggg; ge formacion en edum% < anes de expgfiencia por ¢t CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a
oras,
\
-
/A
Firma jefd Infediate / Firma jefe superior jerarquico
—
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el cargo con-el fin de atender a todos los usuarios de ia biblioteca en lo reiacionado con &l uso y manejo del madulo de circulacion ¥
préstamo, procesn 1écnico de maierial, organizacion diaria de coleccion y dsesoria eninformacion,

i (2%
“Elrtha jdfe ifmediato / Firma jefe superior jerarquico
—




