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1. PROPOSITO PRINCIPAL
] Apayar & la dependencia en gl desarfolic de 105 procesos y Aplitac Ios conpcmisstos 18mmeas te sruemdn <o l0s estudios reglizados I

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
[ Alender ¥ a5@s0rara 103 usuanus de ta Dibiolens #r 1D TelaGORANT 0N B nEoTe! (oM as 00 SHOMFOION ¥ PFEStamo y demids Servcios oo la hiblolera, |

V, DESGRIPCION FUNGIONES ESENGIALES

Apuyar en ia comprension y 13 ejecucion 08 10% pruceses auniiares & rsion el ey Y Sugent jas altefoiativas ge
Liatamieito y generacion de tuevos Procesns

Diseiiar, desarrollar y aplicar sislemas de informacidn, clasificacon, actualizasion mandio ¥ conSUvEEn b0 recirsrs Fenmins de W organizagion,

Brirklar asistenci técnica de maners gpenativa, ¢ acumdo cin st
que se utilizan en el desarrolio-de planes y mogramas
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Adelantar estudios y grésentar informes dé cardcter loohica ¥ estadist
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Responder por ef manajo y conlee? de 1og FOLIpOs ;

LAGE ¥ A Conse

Qrtenlar 3 los usuarios, y surrinistrar informacicn, documentos & slemenioy Gl B a8
¥ procedimientas eslablécidas en el area asiguada

Cumphir con fas poilicas v los PIOQEImas que e i Lt

Asistir a las capacitaciones piogramadas por a8 Uriversiad

velar porla proteccion de fa docomentacan e indarmagion s POF P2 gt
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Aplicar y velar por Jos. protorolos de ‘confidencialidad de fa informacién 4 ia Gup Ba

Las demds que (6 sean asignadds por autoridad compdiente. de acueri ear ot S1erE e gl

EHURTD s nuieraters diet esples

Vi, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Controlar elingrese o la bibtoteca de gsuarios. mediante o

1 institucianpl y Carta sstitig /Nl de UXuSTIO FETRE IS

Qirtetitar a ios usuarios en el uso de catalops sibliogedfing wrglamentoy ealgs nformar g

vt 3 cabo ol Prosese de prETaTRos MTERIE, eriktAls, 1B FesEs i existantes

Protesar of matetial que legs 5or comnra, s

sETE e, riteiny

Responder pur el manejo -y sontrol de tos wudipos 4 LR v R oo
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Reatizar ef inventario de eoleceion de acusrds tom las deday deicuns ity e iy Aoy

T 110 Bieny o

Contralar log materiales bibliografitos que aere @ futems do segitiagd
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Verificar diariamenty ] funcionaniento e sntends de seg
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Revisar digriamente el Buzén de prestamog y AesCATRAL MEteria)

Colalwrat esila seipvada da maternal A Boigagie ¥ miak

Sisterna Integrado de Gestién

3
g
g
=
5
"0
2
w
B

o,
i

2
‘,_'é

5

S

A
g
(7]
oF
:.{)7
o

S

Cumptliriento de o requIsilos normatives apheabios ol Belema bl

Cumpiir con tas responsabilitiades establieitas en ¢l Programa Paolanodn ¢ Dravenaon oot s saibis o altiiis y

i ; ; ! siacin aplivabie caaude
se realicen labores de rabajo en alturas a mas de 1.50mi o sobre un mivel wi

Cumplir con los pragramas. grotedimientos. insiructives, prans
opéralivos establecidos por fa UMNG o of slente pare desarg

Lo

i v gasts
el y Ay i

armbenal ¢

Curmplic Ias nenmas y procedimientos de Segunidad. Baitd 2o i Tabam v Ambiemes e

Dar aviso Inmedisle s siis jefes de area sotre (3
MAGUINANAS. PrOCESTS ¥ OPErationes e rabas

SEHETIAN 48 cunligl de esgus

Desempanar su Cargo £60 o8 1nks v
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de SETRA
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Participar activaments en i3 divilgacion e igentificasid de los mamnaies Deligiosss
sequridad (MSDS).

=tttz an denl de o empress de aruede ais hoyas ag

Participar activarnente en las shadas ¥ aursnt rétacionades con 4 Sistenta letrade de Segten

Parlicipar activarente en los grupos relacicnados con ol Sisiema o reicdor gpes 1)

idiy ¥ Satud o et
Trabajo, Grupo Administiativo de Gestisn Ambiental ¥ Saruana v

Participar en charlas, -cirses v talleres ge snlrenansanto 2 PYSVEIGTH Y Blew
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Participar en'si desarrolio dé oz programas, procednsnnss v achvidade

Praourar el cuidade integral de su s, informands su Betaao de salu de una ena s y veras

Realizar 193 inspecciones aplicables ai cargo, popune: @S mejoras, hacer kos repunies 3 e mmedme y hacer seguimlento Al ciesre de las
hallazges. ’

Litilizar y mantener adecuada y responsablenients lus eiémentas, de Droteconn personal asigiados

Gestion Documental

* Realizar Ja.conformacion. organizacion. descripcion (inventanay “adnieistianorn:
el archivo.de gastion, generailos en ejerddio de jas funciones dat firea o ja s
aprobada, tenienda en cugna los principios de procedenci y o g
Debe impedir o evitar la susiracein, desuucads . ocultamiet

Ser y Gonsalts de log documentos de archivo an
dpr oot by phig e i doCimental
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VI, COMPETENCIAS

CUMUNES Orlentacion Z rasullados R R

COMUNES Dmentacion af usaang y ol wideilans - o

COMENES Transpareacia ) e ) B
COMUNES Coimiprenisa con la Jrgaaizarion . S s

NIVEL JERARQUICG ity técnica )

NNELNJEEF%ARD_U!(‘O rabaje en aquipn y coialioracion R -
NIVEL JERARQUICO Creatividad & nnovaciss

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIt CONOCIMIENTOS BASICOS

Canslitucion Polilica

Estructura y administracitn dei Estads

Hewamientas olknaticas

Estruciuca de la Uriversida

Procesos y procedimientos insttucionales

Sisternas de gestion da caldad, gésiidn ambiental, saguridad v sahid aciipanonal

1X. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencibn.xt issuario

X. REQUISITOS GENERALES

THlle de fonnacion lwenica profesional y seis (6: meses g¢ sy
modalidad de formacion lecnologica-o prafésional o

et e s {3 A0 de educacion SUPEMGr @1 33
Fracda G lspora

XL NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
!- Biblialecologia, Otros de Ciencias Sociales ¥ Humdnas |

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titure de formacion fecnolbgica 6 de formacion (eerica grofesional, aor un (1) 876 de expefiencia relacionana, Slempre y cuando se acredite la
terhindcion y aprabacion de i6s estudios e 1a respertiva motaligad: Trag (3 plos de dap “a refacionacs por tiklke de forfnacan tecrialdgica o de
faimacion lécnica protesional adicionar af imcialmsnie exguio. y viceversa: Un ol & " SLPRIGT Sorun L1] ane de expenencia v viceversa,
0 por sels {6) meses de experiencia relacionada ¥ Curse especihta de minimg i Pl 40 haauon ¥ voever QITIHE ¥ CuANG 58
acredite diplorna de bachilier para ambos cases: Divioma de bachiller an sualigues o B aprobaiisn de soatre (4 ahos de aducacten hasioa
secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y wceveisa, o par aprebiaciln de voatre {4) d8os de educacion bagica secundana y CAR det SENA
Aprobacion de un (1) afip de educacion hasics secunyana por seis 181 ineses da exp # Rbaral ¥ iteverse. Rempre v suands se acedie L
formacion basica primatia.Lu equivalencia respecta de fa formacdn qug impan 2t H i

asi.Tres {3} afios de educacitn basica segundaria o digcmchn (18 reses s

educacién supetiar, o dos £2) afos de experientiz poret CAR
ailos de farmacion en educacén supérior ¢
200¢ horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiers el cargo con ef fin de atender a todos-ios usuarios de ta hiblfoteca en lo relacionado ton 6f use y manejo det modulo de circwlacion 'y

préstamo, praceso lécnico de material, organizacion diaria de coleccion y asesoria er infonnacion.
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