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1l PROPOSITO PRINGIPAL

Efgrcar soividadas de apoyo admitustralivg o vamplzmentnas de is dreas propias d8 jod nivélss supénitres o que se catadtenican por el predominie
e aclivclades manueles O 48 BOIEIE QERUCIEn

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Reailzar 135 funcinnes adhrusls

iraiaral

aivas dertro. de los proseses y aciividades que desarreiia ta biblotena. stencidn a jos utoarios, talalogacion dal
iogratico. ademas de Lapsaisr & os usuanos 4o o8 servicios en el manejo de tas ieenalogias v les boses de tatos viduales

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Rexitir evigar. clasificar. radicar. disirtgr y gontrolar gocumenins. datas, alementos y covespandencia rélacignados can fos asuntos de
cempelandia tet area.

Crientar & o8 usuarios y sum

istrar T information qus te sea soficiteda, de conformidad con fos documentos establecilos,

Desempefar funciones de-oficna y de gsistenca admimstrativa, encaminadas a factiter ef dosarolio v 12 ejecusion de fas actividades def drea de
desampeds

Efediugr diligencias aaiamas cuando las necesidades det servisio las requisran

Facildor ¢f aceosn te nformaciien pars la glaboranian de informes. reportes v demds dotum entos de i dependentia

Respandar por e archivo de los documentos

Pregarar v asmbr 20 15 covrtgnacion de os evenias propas 9e s dependantis,

Cuimpiir Con gs polfieas y los programas que ténga 1 Unbversiid relacionades ton gestion de cabdad, salud otupacional y medicambisme

Asisly ¥ 125 DanRERAcHNes prowramatas por iz Univarsidad

Velat por 1a prolaceitn da i decumentaciim & nformacion que piy razan ¢

» suamplag, carge ofuncidn conserve bajo su ouidada o 2 ta cual fenga
accesne. & impedit ¢ avilar S0 susitarcion. destroccitn, ooullamients o ot

acidn indebdy

Aphcar y vaias por ius protocptos 9 condigenciativad de 1s wlormacion & ia fue Raya igar

Las demds que e sean asigradas por autesaad competante, de aounnly con e Arce de desempefio v 13 naturaiezs dei emplen

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Hastrar # i3 comunidad ef ysode tasfuentes de informaciény demas materiales Siiponibies, prorniviento e usa de los materiales que se inzorporen.

Stantanery Registrar los datos estadistros det servtio bitkhiotecaria,
nventariat s alementos anuplmente bajs la aentadudn v superviaan del Dirertor
Formantar y supervisar ei Buen use, conservation de la colercion, mobidiang ¥ eQuipos; g% mismoe partizipar @n fa fenaracion daf material binhografuo,

Gestiinar s fealizar of mantenimngnio de tay dolecounes Wbliogrd ficas:

a5 e estudio,

Registeae, prestsr y devolver el matenal bitdlogralicg, casitferos. cubiculng v 5
Vetar por el huer use yuiden de les diferentis Sreas de fa biblictecs {salag de hectura y estudio].

Controlar b entrads de slemenios sjenes 4 fs biblistece tales toma bebidas, shmenios, bolses, matetings & paquetes . informar 3 1 oficina de seguridad cuande 8
presante algdn avenic de 63103 2 fin de mantaner el orden ents 2ntrada  fa dependenciz

Sistema Integrado de Gestldn

Conooes & denbificar I8 wociones a realizacen ef plan de emargencia, plan de worlkingeneia y panicipar de los Simulacios que se reatizan.
:

Conount iaz holas de sequidad (ME0S: de ius productos guinicds asianades pem Usarios de acusida a jo estabiscido
Cumplimiento 9 oS fequisitas nomativos aplicables al Sistema Integrado Jde gestion.

Curdglis can (25 responsabidades establacidas en of Programa Proleccian y Praven:iés contra caidas snollures y ia legisfacion aplicalie cuando se
realicen labores de abam en alturas 8 mas de 1.50mt o s4Dra L nivad inferior,

furiie 2o iog programas, procedimientos, nsinuslivos. planes, elg. del Sistema de qesttn de ssgurkdat, salud en et trabajo y gestion anbiental y
opeiatvos estalieciaos por fa UMNG o # chiente parg désarcoiiar fa labor v (28 tareas onticas para prew

Cumphr lagnormas v procedinienios de Segurcad, Solud or ot Trabajo y Ambienie eslabladdos por fruniversidad

Dar avish wimedislo-a sus tes de ez sotvs ia enstencia-de condicionss defsciuosas, peigios, aspectoy ambisntales. fatas an ias inslalacionas,
MAGUINGMAS, CIOLRSTS y speracianes de rabao, v sislemay de contgl de nesgos

Desemgedar-su cage Lo los ioles y responsabiidades en Segundad, Sahd en i Trabajo y Ambients

mar gio portad sl etrsgade de Seguodad y Satad en ol Trabae v Gastta Ambienial 1as contioones peligrosss o soontecintientos en matans

di GETRA

Parusgar

e Be fa-diviigacion.s ldemdicands dotos matenales peligrosos aue e wihean dentrs e s emprasa o8 aguerds d las holas da
sequrdad (308 .

g
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+ Participar en ef desarclio de fos programas, procedimientas'y aclividades asociadas & Sistema Integrado de Geslien,
» ‘Procurar el cuidada inlégral de su salud, inforimando sirestade de-satud de una forma clafa v veraz,

Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, propanecias meforas, hacer losseportes.alfefe inmediato v hacer seguindento al cierre de los
haltazgos; o

« LRilizar y manténer adecuada y résponsabiomente ios elernentos-de proteccion persanal asgnadoes,

Gestién Documernital

Realizar la conformacion. arganizacién, rotulacion (cajas y carperas). descripoon en inventario dotumanial y haja e cenlrol de expediertes)
adrtnstracion. contrdl, conservacion, prastame y consuita dy ios vmeriioy de archiydy expadis: L drrgl archve de gestion, geharddos an
gjorcitic de fas funciones del Area o la que perenece, g Biuertio Lon 1 talia de retenciin dotwmental 4y L taruendt Bn SuRnta IDS pONCimos
de-prétedentia y ordan origival, g1 Giolo Wial de 1os dodumentos ¥ ia normatydiad archivistica vigertg Dalis impedir o avitar ia sustragoion,
desiruceion, ooultamiento o Diizend indebedos de la mformacan

VI, COMPETENCIAS

COMUNES ~  Oneplacionaesullados .

COMUNES —  Odentaciralusuadioyd Giudedeno

COMUNES " Transparencia

COMUNES Compromisa con la Orgamization o
NIVEL JERARGUICC Manejn geta mformacion ;

NIVEL JERARQLACO Adaptacional cambio

NIVEL JERARGUICE Discipting - N

NIVEL JERARQUICT Helacioneés interpérsonales "

NIVEL JERARGLECT {olaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucion Politica

Esteuctura de la Universidad
Pracesos y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencion al tistario.
Técnicas de aichivo y comespondencia
Sisternas de gestidn de calidad. gestion ambienial, seguidad y seiud ntupational

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencidn at sseans

Archivistica y mangjo de bibografia virual y fisica

Experiencia-an labores de biblioleca y hamaroteca

¥. REQUISITOS GENERALES
]Dmloma.de bachiller y cince {5) meses de smxenancia latorat, l

%I, NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de formacion tecriolbgica o de formacién (écnica profesitnal. pof wn 11} afio de expergnnie mlacionady, siempre y cuande se aceedis a
terminacion y aprebacion de los estudios en ta respectiva modalidad: Tres 13) aflos de experiencia refacionada por tilulo ge-formacion tegniotigica g de
forrmacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, ¥ viceversa: Un {1} aite de adugaciin superior por un {13 afe de-experiencia y viceversa.
a par seis (6) meses. de axperiencia relationada v curso especifico de mitino sesenta {68) horas de duracion ¥ viceversa, simpre y cushite se acredite
diplema de bachilier para ambos casos; Diplorna de bachilier en cualquier modalidad: por aprobacion de cuslre [4) ahos de gdutacion basica
secundaria y un { 1] 9fio dé experiencia faberal-y viceversa. o por aprobacion de cualré (4) afios de edusadion basica secundaria y CAR el SEMNAC
Aprobacion de un {1) ato de educacin basica secundaria por seis {63 meses de expenenciz faberal ¥ viceversa, siempre y cusndo se acrshle a
formacién bésica priiaria, La equivalencia respecio de la fonmatidn gue impane ef Servicio Namcﬁaw [SENS; se eslabiacara asi.Tres

{3) dios da educgion basica senwydana o distioche {18) mesns de exparianciz, por & TAP dgl SEN&Dos (2)-fos de fermarion-en aducacdn
superior, o dos {23803 de experiendiamoor ¢l CAP taenito del SENA y bachiffer, con intenpidat hopgds & 1800 y 2300 horas, Tres (3 alos de
formacion en educacion Superior o lres (3] anos de experiencia por el CAP Téonite dal § ﬁillz;g",un intensidad norana supenor 8 2000 horas.
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\ Firma jefe inmediato - erior jerarquico
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I3 usvarios de ta biblioteca

\

™,

JUSTIFICACION DEL. CARGO

La conmnidad universitaria det Campus Nusva Granada va en aumento permanente, lo que requlere de fa ampliacién en cobertura de s servicios que
s preslan coma apoeye ala academia; por este mativo.sg hage necasarlg mantener ef nimers de [uncionarios necesarios que préster 1os se/vicios a
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\ Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico
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