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1. PROPOSITO PRINGIPAL
l Apoyara ta dependencia en ¢l desarmolle de igs procesos y aplicar los conecimientos técnicos de-dcuerdo con los estudios redlizados I

I, PROPOSITO ESPECIFICO

Atender y asescrar a todos 105 U5uanos en el usa det moauio de circulacion y préstamo, apoyar ias atlvidades corespondientes. a organizacion y
procesamients de maleriel bibliografice en coleccitn.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

« Apoyar en ia-comprension y la ejecucion de los proceses auwxliares e instrumentales del area de desemperio, y sugerir fas allernativas de’
tratamiento y geheracion de fueves procesos.

cluallzacion mane;o ¥ conservacmn de recursos pmpws dd’ la organ'

Bnndar aslslencia !écnnca de anera operauva de acuerda con instnicciones recibidas, y comprobar ia eficacia de los métodos ¥ procedirnfentos
que SE umlzan en ef desarrol!o de glanes y programas

- Velar gor la protecnon de o documen!acmn e mformaul&n
30cRs80, & |mped|r o evilar su susuacclon destmccmn ocultamxanlo 6 utilizacion indebida,

que por 1azon de suUempied, cargod o funaon conserve bajo su ctidado 0 a Ia Cuai fenga

133 que; haya lugar

Las demas que Ie 3ean asrgnadas por aulundad compalenle de acuerdo con el drea de desempeno 14 Ia naluraleza del empleo

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realizar la revision del matena! para unificacion en coleccion,

Orientar a los usuarios en‘el uso del catdloga bibliogrifice, reglamento y localizacion da informacion.
Uevara cabd procese de préstamos internos, externos, de resgrva o interbiblictgcsrios, deacuerde ¢on los sistenias recnologicos axistentas,
Pracesar el materiat que flega por compra ddnacidn o canje {sellos, rdtulos, bolsiltos, bandas de seguridad, gte ).

Responder por &l manejo y control de los equipas » su 0arga; v fa conservacion delos elementos bajo su gustodia.

Realizer el inventaric de colectidn bibliografica de acuerdo con las dreag del vonacimiento en fas diferentes salas,

Organizor, archivar y mantener fas colecciones bibliograficas.

Revisar e material bibliografieo en colecclén para detectar errores de proceso y clasificanion.

Revisar buzon de préstamos v descérgar material.

Selectionar materizf bibiiografico para empaste y materlal daterlorads para descarte,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acclones a realizar en al pran da gmergancia, plan de contingencia y participar de los simulacros qus se reafizan,

- Conocer las hojas de seguridad (MSDIS} de los productos uimicas asignades parg usarios de acuerdo a 1o establedido
- Lumplimiento de los requisitos normalivos apiicables af Sislema inlegrado de gestion.

- Gumplir cen l4s responsabilidades establacidas en el Programa Profeccion y Prevencion. candra caidas en alturas y la tegislacion apicable cuando
se regliceniabores de trabajo en alturas a mas de 1,50t o sabre.un niet inferiar.

Gumplir con los programas, procedimientos., Instruclivos, planes, ete. dal Sislema de gestion de sequridad. salud en el lrabajo y géstion ambiental y
operativas establecidos por fa UMNG o el cliente para desarroliar fa fabor v las fareas crificas para prev

- Cumgplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente eslablecidos por la universidag.

Dar aviso inmediato a-sus jefes de drea sobre ja exislencia de condiciones defectuosas, peligros. aspacios ambientales. faltas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabaje. y sislemas de control de fiesgos

+ Desempeiar su carge con los roles y responsabitidades en Segundad, Saivd en el ?ranaja ¥ Ambignie
+ informar ylo reportar al encarg
de SETRA.

Parlicipar aclivamenie en la digul
segunidar (MSDS).

ado do Seguridad y Salud en &l Trabigjo y Gestion Ambientat las condiciones pelgrosas o aconlecimientos en materia

gacidn e ldentificacion de los maleriales peligresas qua e atifizan dentrs de Ia empresa de acuerdo a las hojas de

Participar activamente en las chardas y cursos relacionados con el Sisterna Integrads de Geslidn,

Parlicipar activamente en fos grupos relacionados con el Sisiera Integrado de Gestién, como sor: Cormiité Paritario de Seguridad v Satud en o
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Parlicipar en charfas. cursos v talleres de entrenamienta en prevention y alencion de emergericias.
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Participar en e desarrolio de fos programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema.Inlegrado.de Gestign.

Procurar el cuidado integrat de sy salud, informando su estado de salud de una fonma clara y veraz.

- Realizar {as inspecciones aplicables al cargo, proponer fas mejaras, acer jos reparles al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de fos
hallazgos.

« Ulilizar y manlener adecuada 'y respansablemenie los elemenlos de protection personal asignadoes.

Gestion Documental

» Realizar ia conformacion, organizacién, desaripeién (inventaro). administracion, control, conservacion y consuita de los docuvl_".nemos d_e archive, en
e} archivo de geslior, generados en sjercicio de fas funcicnes del drea a la que perlenece, de acuerde cor fa tabia dé retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden eriginal, ‘el cicla vital deAlus dpcu{rf!e_ntos y {a normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o-evitarla sustracelén, destruccion, ocultamiento o ulilizacios indebides de la informacian.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orlentacion a resuitatios
COMUNES Orientacion al usuaroy-al ciudadana,
COMUNES Tranfsparencia
COMUNES Camgromiso ¢én ia Organizacian
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica o . . j
NIVEL. JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracian
NIVEL JERARQUICO. Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Conslitugion Politica

Esiructura y adminisiracide det Estado
Herramienias ofimaticas

Estruciura de 1z Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemnas de gestion de calidad. gesiion ambiental, saguridad y salud. ocupacioniat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Alencion ai usuario

- Conocimientos en sistema de informacion bibliografica {técnice en atencién bibliotecaria o sistemas de informacion bibliografica)

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacion lecnica prolesional ¥ 56is (6] meses de expetiencia relacionada o laboral o aprobacian de tres {3) anos de educacion SUPEnar en 1a
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universilaria v ires (3) meses de experiencia relacionada o laboral,

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formaclén Pragrado

|A Biblictecologia, Otros U8 Ciendias SoT/ales ¥ Hurnanas

Nivel de formacldén Posgrado

|- Noaplica

Xil; EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, gor un (1) -afio de ‘expefiencia rélacionada, siampre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres {3} afios-de experigncia relacionada por tilulo de formacién fecnoldgica o de
forfradion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Lin {1) aitd de educacidn superior per un (1).afio de experiencia y viceversa,
& por seis (6} meses ds experiencia relacienada y cursg especifico de minimo sesenia {80} horas de duracibity viceversa, slempre y cuarido se
acredite diptoma de bachilier para-ambos cases; Dipioma de bachiiler e cualquier modalidad, por aprobacitn de cuatro {4} aites de-educacion basica
secundaria y un (1} aflo de experiencia labord! y viceversd, o por 2probacion ge cualo (4) akos de educacion basica secundaria y CAP el SENA;
Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de expariencia fabioral y viceversd, siempre y cuando se acredife la
formacion basics primaria.la equivalencia r@specio d¢ ia formacion que imparte. el Serviclo Nacioaal de Aprendizaje {SENA) se establecera

asi:Tres (3} anos de educacitn basica secundaria.o diecipcho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de formacion en
educacidn superior, o dos {2) afos de experiencia por el CARYCnica del SENA v bachiller, con inténsidad horaria entre 1500 y 2000 horas; Tres (3)
anos de formacion en educacién superiar o !reweﬁencia por el CAP Técnico det SENA y-bachiller. con intensidad horania superior &

2000 horas. N
)
. (773

Firma [dte jimediato / Firma jefe superior jerirquice
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JUSTIFIGACION DEL CARGO

Se requlere:el cargo con el fin de atender a'todes los usuarios de [a biblioteca en o relacionade con &l uso y mariejo del médulo de circulacion'y
préstamo. proceso léchico de malerial, organizacion diaria de coleccion y asesoria en informacion.
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