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I IDENTIFICACION BEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENGIAL
DENOMINAGION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. Seguan el Jefe de Division

" GENERALES 4064 13 4D84-13-512 drea funciorial

L - Aeaddmics: Divisia Racu ducalivos-Red ga Biblictecas-
1i. AREA FUNCIONAL Vicermectona Académics: Division de Recursos Educaltivas-Ra }

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejarcer actividades de spoyo adminisirativo o complementarias de las:-dreas propias de Jos niveles superiores 0.que $e caractericen por el predominio
da aclividades manuales o de siitiple gjecudon

V. PROPGOSITO ESPECIFICO

Alepder y asesorar i 1odos 105 Ustarios on ot uso del madule de circulacion y prestamo, apoyer ias actvidades caresnoncientes a drganizacion y
procesariento de malenat bibliografico en ecleccidn biblioteca calle 100.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
- Manterier en esidcte orden y aser fas dependencias aslgnadas,

Crigntar  fos Dsuados ¥ sikninistrar 1a informacion que le sea solicitada, de anuerde con sitlahor.

Reavlizar tabores propias de tos servicios generaias que-detenmine la instituaidn.

-~ -Efectuar dillgencias eidernas cuando las necesidades dei séivicia las requieran.

Responder.por la seguridad y el manignimiente de elementos, documentes, equipos y registros bajo su custodia, evitando pérdidas, hurto-o
deteriore de esios,

* Solicitataportanzmerde los-impleiientos gue Bquista para realizar su labor,
Cumplir can las politicas y ios programas yue tenga la-Universidad réfacionados con gestion de eafidad, salud dcupacional y medioambients,
i Agisti :

16 45 capad laclbned programadas por ia siivésiclad,

Velar por I proteccion de fa documeniacion & informadién que por razon e sy gmpleg, carge o funcion conserva bajo su culiado o a la cual tenga
8cceso, e impedir d evitar sy sustracein, destruccién. ocultamiento o ulllization indebida.

7 Aplicar y vélar por [bgiprofocolas de confidencidlidaa de'la informacion a1 que hays tgar,

Las demas gue la sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con et drea de dasemnpefio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS.

Qrientar a fos wsilaries en ef use del catdiogo bibtlografico, reglamanta y ingalizacian de informacion an astanteria.

Fevisar buidn de préstamos v descasgar material,

Apayar it ios arocesos administrativos ae binlioters

tevar a cabo el control v revision 0@ traspasot de matadal tibliogréfies e inventanios genetoles de biblictera.
Contribiir a1 cumplimiznto e fas metas.y objetivos del preceie Administracion de hiblintecs y Aemerntecs,
Coteborar eo el Invintario te fa colecotdn bibllogrifica

Progesiy ef wmterial que ege por compra dosacidn ¢ canje [selios, ritidos, batsiios, bundas de sagoeridad, et}
Lievara cabo proceso de préstames internos, externos, de réservi o inerbiblicteceriss, de acusrde zon log sisternas tecnoldgivos axistentas,
Bespoader por ¢l mansio y sontroide los equipos 2 su cargo, v la conservacian da ios stementes bajo sl Sustodia,

Sistema Integrado de Gestldn

- Lonecer ¢ idenlificar las acclones a realizar en st pian de emergencia. plan de contingenciz y panicipar de ios sinsilacros que 58 redlizan,
+ Conocer tas holas da seguridad (M35 de los producles quimices asignados para usanos de acuerda a o astabledidn

Cumplmiento de los requisitos nonnatives aplicaties al Sislema Intagrade de gastion,

Curaplir cons fak responsabilidades establecidas en el Programa Protecgisn y Prevencién contra caidas en allras y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en afturas @ mas de 1,50mt o-sobre Ln nilvel inferior.

Cuimnplir con los programas, precedimientos, insirugtivos, planes, ele. de! Ststema de gestisn de seguridad, salud en el trabajoe y gestian ambientaly
operativos.establecides porta UMNG o el dienté para desarollar ia fabory las tareas criticas para prev

Cumpilr ias normas y procedimientos dé Sequridad, Salud er et Trabajo y Ambiente establecidos por iz universidad.

Dar avise inmediaty a sus jefas de drea sobre la existencia de condiciohes:defécluosas, peiigros, aspactos ambientales, fallas en las instalationes,
maguinarias, protéses y eperaciones de trabajo, v sistemas de-conirot de resgos.

Desempeniar su cargo coh ios roles y responsabilidades en Sequridad, Salud an el Teabajo y Ambientz

Informar yio reporias A encargado de Segunidad y Salud en ef Travmjo y Gestidn Amientat Ios condiciones pefigrosas ¢ acontecimentos an matena
de 58TEA. R ! ;

Parficipar activamente en la divaigacion ¢ ldentificacién ge los malenales peligroses Yue se ulilizen dentre de ja empresa do stueado a las hojas de
sequridad {M505),
Participar actvartienta en tas charlas y cursos reldcionados con el Sistema {mteqrado de Gestion.

Paticipar aclivamente en fos grupos relsciohatios con el Sistema Infeyrado de Gestdn, como son: Comits Fariiario do Seguridad y Satud en &l
Trapdjo, Grupo Administrativo dé Gestisn Ambienta! y Saritaria y Bripada de' Emergencia, Comité de Convivencid Latio

- Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prévendion y atencién da emergencias
Parficiparen el desarrcllo de ins programas. procedimientos v aciividaces asociadas al Sistema Integrado e Gestion,
Procurar e cuidado Integral de su salud, informande su eslado de satud de soa forma chna ¥ varaz,
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- Realizar las inspecciones apiicabies al cargo, propener (a5 mejoras. hacer los, reportes ai jele inmediato yhacer seguimiento al ciesre de fos
hallazgos.
«. Ulilizar y mantener adecuada y responsablesiente los elemantes de proleccion personal asignados.

Gestion Documental

. Realizar |a conformadion, organizacion, rotuacion {cajas y carpetas), dascripcion en {nyenlariu do{;umental y hoja QE_conlroi dgﬂ expedientes).
administracion, conlrol, conservacion, préstama y consuita de los docusnentos de archm? y expadicries. en el archwurde geslian, generacdos e‘r} .
ejercicio de las funciones def &rea a laque pertenece, da apuerdo con 1a tabla de relencion goctmentat apro!}atia, gemgﬂgu an cuer}ta los prinzipios
de procedancia y srden aniginal, et ciclo wital de’Jos documentss v la narmatividad archivistica vigente. Débe impedic ¢ evitar la sustiacaion.
destruccion, onullamiento o utilizacion ndabidos, de la informiacidn.

Vil. GOMPETENCIAS:

OMUNES Qnentacion a resuitados
COMUNES Orientacion af usuario y ai _cludadano e
COMUNES . Transparencia
COMUNES Compromisd. con la Qrganizacion
NVEL JERARQUICO Maneja de la informasion
NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio
NIVEL JERARQUICO Discipling
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales:
NIVEL JERARGUICO Colahoracion

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENGEA
Vill. CONQGIMIENTOS BASICOS

+ Estructira de ta Universidad
= Atencidn al usuario
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, sequridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Heramieptas ofiméaticas

o 'Cbilocimien';qg_ an §%éiehja__cl_e;ihfpr_rna::ié'r_l.bibﬁqgréﬁcq y atencidn bibliolecatia,

X. REQUISITOS GENERALES

]Aprobac:‘on dz cince {5) anes de educanion basica secundaria.

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

X1l EQUIVALENCIAS

Tilule de formacion lecnoldgica o de formacion téenica profesional, per un (1) afio-de expériencia relacionada, slempre y cuando se acredite ta
tenminacién'y aprebacién de los estudios-en |s respectiva modalidad: Tres (3) afes de edperencia relaciorada por titulo de.formacién tecnolagica ¢ de
{ormacion écnica profesionai adicional al inicialmente exigide, v viceversa; Un-(1) afio de educacidn superor por un {1} afic de experiencia y viceversa,
o por seis (6] rmeses de experiencia telacionada y curso especifico de minimo sesenta (60 horas de duracidn y viceversa, siempre y tuando se
acredite tiploma de bachifler para ambos cases; Diploma de bachiiler en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} afios de educacién basica
secundaria y un (1} aio de experiencia faborat y viceversa, o por aprobacidn de cualeo (4} afios de educacion basica secundaria y CAP.del SENA;
Aprobacién de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredile la
formaciéry bisica primaria,Le equivalencia respaclo de la formacion que imparte el Servicio Nadianal de Aprendizaje {SENA) se establecera

asi:Tres (3} afjos de educacion bésica secundaria ¢ dieciocho {18) meses de experiencia, por el AP det SENA; Dos (2] afios de formacion-en
educasién superior, o dos {2} anos de experiencia por ¢l CAP {écnice del SENA y bachilier, con intensidad horaria entrg 1500 y 2000 haras. Tres (3)
a5 de formacién en ediinr otres {3 TG por el CAP Técnice del SENA v bachiller, con intensidad horaria supenora

Firma jefe superior jerarquico

2000 horas,
/ (28
Firma jefe inmgfdiato
/ [
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préstamo, proceso lécnico de materiat, organizacion diardz de colecclon y asesoria en infonmacion.

Firma jefe inpdediatg

JUSTIFICACION DEL CARGO
Se requiere ¢f ¢argo con el fin de atender a todos ios usuaribs. de fa bibliataca en jo relacionado con & use y manaio det médifo.de circuiacion ¥

Firma jefe superior jerdrquico




