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dérmica-Division de Rec Educativos-fed de Bibliciecas-
Il. AREA FUNGIONAL Vicesreclona Académica-Division te Recursos i

Il. PROPOSITO PRINCIFAL

Ejercer actividades de apoys-administeativo o complementarias de las dceas piopias dé jo5 niveles superiorés o que se caractsdnen por el pradominic
-de aclividades manuales o de simple ejecucin

IV. PROPOSITO ESPECIEICO

Alender y asesomar.a tedos los usuanos £n e uso det msdulo de threutadion ¥ préstamo, apayar las actividades correspondienies a organizacion y
precasamiento de material bibliografico en coleccion,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Aplicar y velar por los protocoios de confidencialidad de |3 informacion a ta'tue haya lugar,

L gmiplan:

s'deias giié 16 sai asighiadas por Adionuad compels e; de actierds con'el 3 g di-desempanc’y 1a natlraieza :
Revibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, slementos y corespondencia relaciongdos con.los asunios de
competencta del area.

L Orierifa:'ald'éj't_’zsuaﬁos_y"_sum'ixjis'lra'r'Ia‘ f'rmgi:_fé’ii'_c’:i;e‘-;g;'s;_ea_};'pljcirad_a_,_ de-coformidad ‘con log dactimentos estabiecidos.

Cesempedar funcipnes de oficina y de-asistencia adiministraliva, encaminadas a facifitar el desarollo ¥ & gfecucidn delas sclividades del drea de
desemperio.

ecliiar dilijerielas aitemag tuando las necesidanos del servicio s equiean, o

Faci

r et accesa de informacion para la elaboracion de infarmes, reporles y demds dacumnentos de la dependencia,

Responder 'po}-el'é_rdﬁ

Redbfrg} distribuir las famadas 'en' la dependeno‘a..

'-j':;:Plepa'ré:_r:y_a'sis!_irfen ia‘coprdinacion dg \lds _e\iémr_:s propiosde.id.dependencia.
Cumplir oon las pofiticas y jos programas que lenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud scupacional y mesioambiente.

= AgSlir a fas vapacilaciones programadas por|a Universidad,

Velar por [a proteccion de 1a documentacion = informacion que por razon de si empled. cdigh o funasn conserve bajo su-culdadd o a fa cual teiga
access, & impedir o evitar s Sustiacoidn, destricsién, ooultarmiento o ulilizacion indebida,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

—
Realizar Iz revision del material para Unifizacian an colCoian.

Drientar a los uskanios en & usa det catdloge blbliografico, reglaments y localizacion de informacion,
Uevara cebo procéso de préstamos internos, externes, da reserve o interbiblictecarios, de aeuerds con los sistemas tecneldgicos existentes,
Organizar, archivar v mantener las coleceiones bibliograficas,

Revisar buzén de préstamos y descargar material,

Sistema Integrado de Gestién

Gonocer e identificar las acciones 4 realizar en &l plan de emafgeicia, plan de contingencia y parlicipar de Jos sifudacros gue se realizan.
- Conecerlas hofas de seguridad {MSDS} de Ios praducios quimicos asignados.para usarios de acuerdoa o establecido
- Gumpfimiento de los requisites nomativos aplicables al Sislema Integrado de gestidin:

Cumplir can-tas responsabilidades establecidas en el Programa Proleccién y Prevencisn coniva caidas en alturas y la legistacion apiicable cuando-
se realicen lahores de irabajo en alturas a mas de 1,50mt o sebre un nivel inferior.

+ Curmplir can los programas, procedimientos, instrustives, planes, ete; del Bisterna de gestion de sequridad, saiud en o trabajo v gestion ambiental y
operdlives establecidos por ta UMNG 6 ¢ gilante para desanoliar [a labor y las laress oriticas para prey

« Cumpliy fas normas v procedimientos de S'eguridadj Salud an ef Trabajo y Ambiente astablecidns por fa universidig,

Oar avise inmadiale a sus jefes de dfea sobre i xistencia de condititnes defeciunsas, rehgras, aspeclos ambientates. fallas en fas instalaciones,
manuinarias, procesos y operacionay de frahajo, y sistemas de conlro! de Hoesgos.

Deasempédiar su Sargo con los roles y responsalyilidades gn Seguridad, Salud e el Trabaje y Aminene

Infonmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud-en ef Trabiajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontacimientos en materia
de S5T84.

- Participar activamente en 1z diviigacion ¢ Idgntificacion de fos materales peligroses.que se ulilizan.dentre defa empresa de acuerdo a las hojas de
seguricad (MSD'S), '

Parlicipar activamente en las charas ¥ cursos relacionados con'e! Sistemna lntegrado de Bestion.

Parlicipar actvamente gn los grupes felacionados con e} Sistema inlegrado de Gestidn, corne sor: Comité Paritano d¢a Seguridady Salud en al
Trabajo, Grupo Administrative-de Gestion Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, Sursos v Laljeres de enlrenarmiehig s prevencidn y stencian de emergentias,
+ Participar en e desancllo de jos programas, procedimientos v actividades asociadas &l Sisteinia Integrado de Gestion,
+ Procurar ei cuidado integrat de su satud, informando su estada de salud de una fonma clara y veraz,
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Realizar las inspecclones aplicables al cargo, proponer las majoras, hace: los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento 2t cierre te los
haliazges,

Utilizar y manigner adecuada ¥ responsablemente los elementos de proteceidn personal asignados.

Gestién Documental

* Realizar ta conformacion, organizacion, ratulacion (cajas y carpetas), deseripcion en inventario documental y hoja de conirol de expedientas),
administracion, control, conservacion, préstamo y consuita de fos documentos de archivo y expedientes, en ¢l archivo de gestién, gencrados en
ejercicio de las funciones del Area a e que-pertenece. de-acuerdo con la tabla de retencion doctimental aprabada. teniendo &n coenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los dociimentas v ia normatividad archivistica vigente, Debe impedir o avitar la susirdccion,
dastruccién, edultamiento o uliizacion indebidos de la informacion.

VH. COMPETENCIAS

COMUNES Unientacion a resuitatdos

COMUNES - Origntacion al usuaro y al ciudadano L .
COMUNES Transparencia

COMUNES Comprotmiso con la Qrganizacion

NIVEL JERARQUICC Maneja de |z informacién

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICT Disciplina

NIVEL JERARQUIED Relactones interpersonales

MIVEL JERARQUICO Cotaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conistitcidn Polilica
Estniciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionalis
Herramientas-ofinidticas-

Alencion al usuario.

Técnicasde archivo y correspondencia

Sistemnas de gestidn de calidad, gestion ambientat, segundad y salud ocupacional

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

Maturaleza, estructura y polilica instiusional.

~: Cotioimientos en.sisterias de audicy video, para'ia bperacion ¥ mantenimiento preventivo de equiids. v inedios audi

X. REQUISITOS GENERALES
prrobacion de einco {5} anos de educacion Basica seocunoana ¥ seis {6) meses de experigncia laboral, j

Xi. NOCLEQS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

L ]

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en coalquier modalidad, par aprobacidn decualro (4) afios e educacion basics
secundaria yun {1} afio de experiencia laboral y viceversa, ¢ par aprobacion de cuatro {4) afins de educarion basica secundana y CAP del SENA;
Aprobacitn de un{1) afto de educacién bisica secundania por sels (6} meses de axpenencia labaral ¥ viteversa, sienpre y susndo sé acrodita ta
formacidn bésica primaria La equivalencia respecto dela formacion que imparte el Senvicio Nacional de Aprendizaje (SENA) 5o eslablecerd

asi:Tres (3} aios de educacion basica secundaria o disgiocha {18} meses de experiencia, porel CAP del SENA; Dos (2} aflos de formacion en

ec_lncaca’én supenor, o dos {2} aligs de expedencia por of CAP iggnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2008 horas: Trés (3)
anos.do formacion en educacidn supardor & ir’es&ammd?rienda paor el CAP Técnico det SENA y bachiller, éon intefisidad horagia superar a

2000 horas. N :_4

. /
[ 4
Firma jefé inflediato 7 Firma jefe superior jerarquico

g
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JUSTIFICACION DEL GARGO

$e requiere el cargo can el fin dy miender 2 todos lus bswarios de Ia bibiioleca en io rel

asitmade gon el use-y maneo dal modulo de clroulacion ¥
prestamo, pfaceso tétnice de inatetal, organizacion diada de cole

CoiOn y.agesoria en informacidn dutants ta iornada jaborst

Firma jefe infediate Firma jefe superior jerarquico



