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Participar aclivamenta en los grupos reiationados con el Sistema integrado de Gasiién:wmo son: Cqmité_f—’én’@ﬁo de Seguridad y Salud-en al
Tmbajo,_'Gf’upo Administrativo-de Geslidn Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de ‘Convivencia Labo

Participar ert charias; cursos v talleres. de enlrenamiento en prevenciony alencion de emérgentias.
Participar en ef desarollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestitn,

Procurars 8l euidado integral de su saiud, informando siz estado de salud de.una foima glara y veraz.

Realizar las inspecciones apiicables al cargo, propones ias mejoras, haces los teportes ol jefe minediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. :

- Ulilizar y manienar adecuada y responsablemente tos elementos de proteccion personal asignades.

Gestion Documental

 Realizar la coptormacion, organizacion, rotulacion {cajas y cametas), descopcion en inventario documental y hoja c{e control de apadientes).
admisiistracitn, control, conservacion, préstamo y consulia de los documenios de: arcnivcs‘y expadientes, en el archwo)d_e gestion, gene:ado% e
ejercicio de las finciones del Area a la que perlenece, de acuerdo con la tabla de reteqc{on docurnédntal _aprn!)adas ;enlenfiu en cuenta Iqs principios
de-procedencia i orden original, el diclo vilal de los docomentos y Ia normatividad archivistica vigenle. Debe Timpedir o avilar la sustracciod,
destruccian, ecultamiento o utilizacion indebides de la informiacion.

VII. COMPETENCIAS
COMUNE& Onentamon a resunados R D D P Ry S T s DT PN PR
COMUNES Orientacion al Usuaro y al  ciudadane
COMUNES ‘Transparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Marela de la informacién
NIVEL JERARQUIGO Adaptacion at cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplirg
NIVEL JERARQUICO Refagiones imerpersonales.
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucién Pelitica
Estruclura de la Universidad

Brocesos y procedimigiios institucionales

Hemamiemas ofimaticas

Atencion at usuario

Técricas dé archivo y corespondencia

Sistermas de gestion de calidad, gestién.ambiental, sequridad y salud cchpacional

IX, CONOCHAIENTOS ESPECIFICOS

Conacimientos en sisterma de informacion bibliogréafica y alencién bibliotecaria,

X. REQUISITOS GENERALES
JPipioma de bachifler y cinco (5} meses dé expenencia iaboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacian techoldgica ¢ de formacién 1¢cnica profesional, por un (1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredile la
terminacion y. aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres (3), afivs de experiencia relacidnada por titule de formacion tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional adicionat al inicialmente exigido, y viceversa;.Un (1) afto de educagion superior porun (1) afio de experiencia y viceversa,
o par seis {6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (68) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma ge bachiller para ambas casos: Diploma de Bachiller enrualguier modalida, por aprobacién de cuatro (4) arins de educacién basica
sectindaria y un {1} afio de experiencia laboral y viceversa o por aprobacion de cuatre {4) afos de educacion basica secundaria y CAP del SENA;
Aprobacign de-un (1) aiio de educacion basica securidaria por seis (6) meses de experiencia Jaboral v viceversa, siempre y cuando se acredie la
formacitn hasica primaria,La equivalencia respecto de fa formacién que imparte e Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) s€ pstablecern

asi-Tres (3} arios de sducacion basica secundaria o dieciccho [18) meses de experiencia, por el CAP dat SENA Dps {2) afes de formacion en
educacion supesior, 0 os (2] afios de experiencia por el GAP técnico def SENA Y bachiller, con inlensidad horaria entre 1500 y 2000 horas; Tres ]
afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de-experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiliar, con intensidad horaria SUpEror &

2000 horas. o ]
C }/ “
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el cargo con el fin de atender a todos los usuarias de 2 bibilioteca en o relacianade con & uso v manejs del madulo de circulacion ¥
préstamo, proceso téonice de malerjal, erganizacion diara de caleceion y asesoria en informacién,

—_

x

et

Firma jefe inrgediato

Firma jefe superior jerarquico




