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' GENERALES 4064 13 4064-13-505 area funcional

1. AREA FUNCIONAL Viceneciora Acaddnica-Divisidn de Recursas Educativos-Red de Bitlolecas-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las &reas propias de los nivelss superiores o que se carattericen por el predominic
de actividades manuales ¢ de simple ejecucion’

V. PROPOSITO ESPECIFICO
] Atendery asesorar a lps usuanos.de la biblioleca en io relacianadn con eluso del Mmoaio e cifculaciony préstamo y demas sevicios de 1a biblicleca, |

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES
IMantener en eslricto orden v asen Ias dependencias asignadas,

¢ “Orentara l_é;js_'ps'uaﬁqsy umministear (o informacion die l¢ seasolicitada;, de-acieido con su labor,

Realizar fabores propias de Ips senvicios generales Gue detemine la instiiuzion.

s e._:\)ica‘b'iaS requieran.

Respender por la seguridad y el mantenimiento de elementos, dortmentos. squIpos y registros biajo su custodia, evitanto pérdidas, hurte o
deteriom de eslos.

:x:. Solicitar opgriunaments ios implemenlos que. requisr pafa realizar su Jabor.

Cumplir con tas pefiticas y ins programas que tenga la Universidad relacionados son ‘pestion de calidad, salud ocupacenal y medinambiante

i Aisistira _las'caﬁécjlacib_rge_s programadas porda Universidad,

Velar por la proleccion de la documeniacion e informacion que par fazon de su.empleo, carga o funcion consarve baje su cuidado o a fa cual enga
accese, & impedir o evitar su sustraceion, destuceion, ocuttarmiento o uillizacion indebida,

G AplﬁCar.'y;quar'g:s:_or_:jps'p'r_bjogg’jlcs_'_dé._:;,on_ﬁ@gr_\_c_iaiid_ad__ide 2 ffoimacian & Ja guie haya ligar,

Las deméds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefioy fa naturajeza del empled,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Griantar 2 08 usuarios en af uso del catdlogo bibliografics, reglamento v focalizacion da informacion en estanteria.

Procesar el materfal que ligga por compra dodacidn o canje (selios, rotulos, balsiflos, bandas de seguridad; etc,},

Uevara caho process de préstamos internos, externas, de reserva o interhibliotecarios, de scuerdo con los sistemas tecnoidgicos existentes,
Revisar buzon de préstamos y descargar material,

Revisar ol matsrial en colecoidn para detettar errores do proceso y dasificacion.

Revisar v registrar en el mdduin autorizads v saivos de biblioteda pars stectos de grade,

Uevar 1 cabo el control de convenias interbibiliotecarios y cartas de ihvestigacién,

Contribuir al cumplimiento de las metasy ohetivos del procesa Administracion de bitliotecs ¥ hemeroteca.

Colabprar en el inventario de fa coleccidn bibliografica.

Responder por el manefo y tontrol de tos equipos a su targo, y ia canservaidn di los elementes bajo su custadia.

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocere identificar las acciones a realizar.en el plan de emergencia, plan de conliigentia y parlicipar de 03 simubscros que se realfzan,
+ Conocer fas hojes de seguiidad (MSDS) de los productos quimicos asignados para lsaros de acuerdo 3 io. eslatlecido
Curnplimiento de los requisilos normativoes aplicables i Sistama inlegrado. de gestisn,

Cumplir con las responsabiiidades establecidas en el Programa Profeccidn y Prevencion conire caidas en alras vy la legisiacion aplicable cuands
6 realicen labares de trabajo en allitras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

+ Cumplir con fos programas, pracedimientos, instauttivos, planas, ete. del Sisterna de pestion de-sequridad, safud en e frabajo ¥ gestion amblental y
oparalivos éstablecidos por la UMNG o ef dliente para desarrollaria tabor y las tareas ciiticas para.prev

Curmplir ias noras y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambienie eslablecidos parla universidad,

+ Dar aviso inmedialo a sug jefes de area sobre 1a exisiericia de condiclones defectussas, peligros, aspectts ambiemtales, fallas en las ihstalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, ¥ sisternas de control de riesgos.

Desempeiiar su cargo con {os roles y responsabllidades an Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

« Informar yio reporlar al encargado de Segiridad v Salud en & Trabiajo ¥ Sestidn Ambiental las. condicionas peligrasas o acontéecimianios en materia
de SST8A.

Participar activamente en la divulgacion e Jdentificacion dé los materiales peligrosos que se utilizan denire de la empresa de acusrdo a las hojas de
sequridad (MSDS}.

Paricipar acivamente.en fas chadrlas y cursos refacionados con ef Sistema integrado de Gestidn.

Participar aclivamente en los grupos relacionades conel Sisiema Integrade de Gestién: como sun; Comile Paiitario de Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Amblentat y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivensia Labo

- Participar en charlas, ¢urgos y lalleres ds eatrenarniento en prevencion y atesician de emergencias.

Participar en &l desarrolla.de los programas, nrocedimienios y actividades asocindas al Sistema Intgrado de Geslion,
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- Procurar el cuidado integrat e Su salud, Informands st estado de salud de una forma claray veraz.

« Renlizar las inspecciones aplivables al cargo, prapener lag mejoras, hacer los reportes ai jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazges.

- Utilizary mantenar adecuada'y résponsablemente los efementos de proleccidn: pessonal asignados.

Gestion Documental

+ Realizar la conformacidn, arganizacian, ratulacion (cajas y carpetas), deseripcion en inventario documentat _yhuja ({e control dge_ axpedientes),
administracién, control, conservacion, préstamo y conbulta de fos documentos de archivo v expedisntes. en¢l archwo]de gestidn, generade§ e
gjefcicic de fas funciones del area ala que pertenece, de acuerds con 1a tabla de retencidn documental apropadai Eemlenfin en_cuenta I0§ principics
de procedencia y drden eriginal, ef ciclo vital de los documentos ¥ la nomatividad archivistica vigente, Debe impedir-o evilar la'sustracelén,
destruceisn, ocultamiento o ulilizacion indebidos de fa informacian.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES {Orientacion a resuliadoes

COMUNES Orientacién al usuario y al _ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compramiso con [a Organizacion

NIVEL JERARQUICO -Mangjo de lanformacion o
NIVEL JERARQUIGO Adaplacion 4 cambi

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUIC O Relaciones Inferpersonales

NIVEL JERARQUICC Colaboracién

FORMAGION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA.
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

«  Esiructura de la Universidad
Atencion al usuario

- Bistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud acupacidnal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimientos en sistema dé informacion biblingrafica y atencion bibliotecaria.

X. REQUISITOS GENERALES
IAprotJacidn de cinco (5} 2Aos de educaciin basica secundaria, [

X\ NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn lecnolégica o de fermacion técnica profesional. por un (1) afie de experiencie felacionada, siempre y cuando se acrédite Ja
terminacicn y aprobacion da los estudios an la respeciiva modalidad: Tres (3) afos.de experiencia relacionada par tilule de formacién tecnalbgica o de
formacion téenica profesiona; adicional al micialmenle exigide, y viceversa: Un {1} afie de educacidn superior gor un {1} afio de experiencia y wceveisa,
© por Seis {6} meses de.experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta {60 horas ge duracion ¥ vicaversa, siempre v cuando 58
acredite diploma de bachiller para ambos.casos; Dipioma de bachiller en-cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4j anos de educacion basica
secundaria y un (1) anio de experiencia laboral y viceversa. o por aprobacion de cualro.(4} afios de educarion basica secundaria y GAP del SENA:
Aprabiacian de un {1) afto de educacisn bdsica secundaria por seis (8} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredile fa
formiacion bdsica primaria.La equivalencia respecto.deta formacion que imparle el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA} se-eéstablecers

asi’Tres (3) ancs de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de éxperiencia. por el CAP del SENA” Dos (2) afios de formacien en
educacidn siperiar, o dos (2) aiios de experiencia por ef CAP técnico del SENA ¥ bachiller, con intensidad hioraria entre 1500 y 2000 horas; Tres (3)

anos ge formacién en eduWoﬁWda porel CAP Técnich det SENA y bachiller, con intensidad hararia superior 2
2000 horas.

C /4

Firma jefe InpAediato ] Firma jefe superior jerarquico
T
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere ef cargo con e fin e atender atodos los usuarios de fa bibliofeca enfa relaclonado con el usa y manejo del madulo de cireulacion y
préstamo, proceso técnica de material, erganizacion diaria de colecdién y asesoria en informacién

Firmaj

-7 A
f7ediag Firma jefe superior jerarquico




