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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de' apoyo administrafivo o complémentarias de {as dreas propias de log hiveles superiores o que s caraclericen porel predominio
de actividades manuales o de Simple gjecucion

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

E Garantizaria prestacion det servicio can calldad a ios usuarios de ia biblioteca en apoyo a las funciones sustantivas. de ia UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

"'Responderpor I,archavo dé/los duwmenlo

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y sonlrolar documentes, datos, siementos y carrespondenciz relacionados con {os asunlos de
competencia del area,

g .Onenlar alps usuanusysummcstrar ta informagidn guele sea.sclicitada, de conformtdad con los togumentos establecidos,

Desempediar funciones de oficina y de asistencia adrinislrativa, encaminatas a facilitar el desarrollo-y fa gjecucion de las act:wdades del area de
desempano,

as, uaﬂdo !as

I—ac:htar el acceso de mformamon para la elaboraricn de lnformes :epm’(es v demas documenms de la dependencxa

Prgparar y asistiren la ccord:nauou de fos evenles proplc-s de Ia dependenma

-"Cllmph!'j{_:t_)ﬂ ias paltllcas;y I_os _;._irci_grama’s gué_g{ang:_:a.la Uhive.r.-s'ldad :!ela_'ciona_dqs 'r_:on___ge’s_'lién.dg;éa!id_é_d;s_alﬁd qcup:acii_:_-ndl ¥ medlqaﬁmbi_er'\'i'p,_ )

+ Asistir a las capacitaciones pragramadas por fa Universidad.

1) el area de desempeno ¥ Ia naturalez del. empieo

Vi, DESCRIPCEC’JN FUNCIONES ESPECIFICAS

Griantar & 1og usbarios en el usa del cotdlogo bibllogrdficy, zeglamento y jocalizacién de informacion an estantaria.

Procesar el material que llega por compra donacidn & canje [sellos, rétutos, boltilos, bandas de-seguridag, eta.}

tevara cabo process de nréstarios internos, externos, de raseres o interbibiictecarios, de acusrde con log sistarmasy tecnalégicos existentes.
drpanizsr, srchivar v sentane: fas solecdionss,

Revisar el material en coleceidn para detectar errarss de procesa y clasificacion

Revisdr buzdn de prestamas y déséargar materiai,

Seleccionar material pars empaste y par deterioro para descarts.

Colabarar en el lnventaro e j2 coleceiSn bitliografiva,

Respander porel manejo ycontrotde Jos equipos 8 su cargo, v.ia conservacién de (os olemesios baja su custodia.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer & identificar las socionss a realizar en ef ptan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los simulacios qua se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los produttos quimicos asignados.pars usados de acuerdo a lo establecide

- Cumplimiento de los requisilos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Curmnplir con fas responsabilidades establecidas en i Programa Profeccion ¥ Prevencion conlra caidas en.alituras y 1a législacion aplicable cuando
se realicenlabores, de trabajo en alluras 3 mias de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

- .Cumplir con los pragramas. procedimientos. instructivos, planes, elc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en e trabajo y gestién ambiental ¥

operativos. establecidos poria UMNG o el diente para desaméliar Ju labor y ias lareas crilicas para prev
Cumplirtas normas v procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambienle establecidos por ta universidad.

+ Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobra fa existencia de condicionas defectudsas; peligros, aspeclos amhientales, faifas en las instalaciones,

maquinarias, procesos y operaciones: de trabajo ¥ sistemas de cantro! de riesgos,

+ Desempefiar su cargo con los roles y responsabifidades en Sequridad, Salud en-el Trabajoy Ambienta
+ Inlosmar yio reporiar af encérgado de Seguriddd y Satud en ef Trabajo y Geslign Ambiental las condicienes peligrosas o acontecimienios en maleria

de S§TaA

Participar activamente en [a divulgacion ¢ ldentificacion de los materiales peligroses que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
sequiidad {MSDS)

Participar activamente en las.charlas y cufsos relacionados con of Sislema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos refacionados on el Sisterna Integrado de Gestsn. como son: Comils Paritarnio de Seguidad v Salud an &t
Trabajo, Grupo Adminisiralive de Geslion Artiental y Sanitada y Brigada de Emergencia, Comité de Convivenda Labe

Participar én charias, cursos y talleres de entrenamiznto en prevendion y atencién de emergencing.

Pdticipar ¢n el desarmmolio de los programas, precedimientos y agtividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.
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+ Procurar el cuidads integral de sy salud. infornando su estado de salud de ana forma clara v veraz.

Realizar las inspecciones apficables al cargo, proponer las mejoras, hacer les repontes al jefe inmedialo y hacer seguimiento al cierre de los
hallazges.

Utllizar y mantener adecuada y responsablemiente los efementos de protecaion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar ia conforinacion, organizacion, roidacion {cajas y catpetas), descripeion en inventario documentat ¥ heja f{e control r{el expedentas),
administracion, sonfrol. conservacion, préstama y ronsulta de ins documentts de archivo y expedientes. en gl ar(:hwn‘de neslidn. generados B
‘gjercicio ge fas fnciones del Area a ja que pertensos; de acuerdo gon la tabia de retengidn documental aprohada. leniendo en coeanta losprincipies
de precedencia y orden original, el-cicle vitat de los documentos y ja normatividad acchivistica vigente. Debs imfiedi o evitar §a sustracaion,
destruccian, ocullamiento o wilizacion indehidos de fa informadion

VIl. COMPETENGCIAS
COMUNES Jrientacion a resuiados
COMUNES Orientacin al usvario y al  civdadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromisa con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Mamefodelainformation T
NIVEL JERARGUICO Adaptacion al cambio
NIVEL JERARQLICO Discipling
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARGIUICO Colaboracian

=FORMAC_I(f.’!N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslituzidn Paolitica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucipnales
Herramientas ofinaticas

Aleseion al usuario

Técnicas de archivo y correspondenia
Sislemnas de gastidn da calidad, gestion ambiental, stgurigad y safud acupacional

1X. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos en sistema de informacion bibliografica ¥ atencion biblioiecaria.

X. REQUISITOS GENERALES
|{Jipluma de-hachilier y ¢inco ['5) meses de experiéncia laboral. —l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

L _1

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de formacién tecnolbgica o de formacion téenice profesional. por un {1) afic de experiencia. relacionada, siempre y tuando s¢ acredite (3
terminacion y aprobacién de los estudios en ia respectiva medatidad; Tres {3} apos de sxpetienda relarionada por litule de formacion leonologics o de
formacion téenica profesional adicional al intcialmente exgido. y vicaversa; Un (1] afio de educacion Superior per un {1} afio de experiencia v viceversa,
o.por seis {6) mesés de experiencia refacionada ¥ curse pspecifico de minimo sesenta {60} horas dé duracion ¥ ViCRvVersa, siempre y cuando se
atredite ¢iploma de bachiller para smbos casos: Diploma de bachiliér en cualguier modalidad, par aprabacién e cuatrn (4 afios de educacion basica
secundaria y un {1} ano de, experiencia laboral y vicevarsa, o-por aprobacion de cuatro 14} afos de edugacion bdsica secundasa y GAP del BENA;
Aprebacitn de un {1 afe de educacidn bésita secundaria por geis 16 messs de experencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredie la
forrnacion basica primaria.La equivalencia Tespecto dé la formacion que imparte & Servicio Nagional de Aprendizaje (SEMNA) se establecerd

asiTres (3 afos de educacion bisica secundana o dieciocha {18} mieses de-experencia, por of CAP del SENA: Das (2} afos de formacion en
aducacidn superiar. o dos {2yafios de experiencia par 8l CAP técnico del SENA y bachifler, con intensidad horaniz ente 1506 vy 2000 horas; Tres (35
aos de formacion ¢n educacion superior o resy3} afios de experiencia perel CAP Técnico def SENA y bachiller, -con intensidad horaria superior.a
2000 horas. __'/;I&L—ﬁ

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Se requiere el carge con e} fin de atender 3 todos 10 usuarios de fa biblioteda an o relacionado con e uso y manejo del mddulo de circulation v

preslamo, proceso técrice de materjal, organizacion tiaria de colection y aseseria aninformacion dutante la jsonada laborat,

Firma [efe’inm

iato
——

Firma jefe superior jerarquico




