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I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer adividades de apoye adminislrativa o-complementarias de ias dreas propias de los niveles superiores o que se caractericen por ¢l predominio
de aclividades manuales o de simple ejecucion

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

AlEnder ¥ asesorar 4 10005 105.usuarnios en ef 0so del module de circulacion y préstamo, apoyar {as actividades. correspondientes a erganizacion y
procesamiento d& materal bibliogrdfice en coleccion.

V. DESGRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

- Recibir, ravisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar documentos, datos. elementos’ y carrespandendia relacibnados conlos asuntos de
mmpetenma dét area.

mentos: es:ableados

Lesempedar funcmnes de ofitina y de asmlenua admlntstrahva en::amlnadas a facalllar el desarrclla y la ejecuciéri-de las aclividades del drea de
desempenn

Velarporia proieccxén de Ia documemambn @ 1!1formacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuikdado o a Ja cual lenga
acceso, € zmpedzra evitar su-susiraceion, destruccién, ocultamiente o utilizacién indebida.

'pmtccolos de conrdenmahdad de Ia informacion-a I3 que faya lugar.

Las demas que le sean-asignadas por autoridad competenie, de acuerdp corvel drea de desempenio v 1a naturaleza de! empleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Realizar la revisian del material para unificacién en coleccion,

Orlentar a las usuarios e el uso del catsioge tibliografico, reglamenta y letelizacion de informacicn

Lievara cabo proceso de préstamas internos, ‘Externas, de reserva o interbibliotecarios, de acierde con ios sistemas teencldgicos existentes.
Procesar ef material que llega por compra doracism o canje (sellss, tdtulos, belsilins, bandas.de seguridad, ete.}.

Responder parel manejo y control da los equipos a su <argo, v {a conservacion de fos elementos bajo su custoadia.

Reallzar el inventaris'de coleccidn de acuerdo conlas dreas def copocimients en fas diferentes salas,

Organizar, archivary mantener las coleccionies,

Revisar & materizl en coleccidn para detectar érrores de process y dasificacion.

Ravisarbuzon de préstamos y descargar material,

Seleccionar material para empaste y por deteriorc para descarte.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer-e dentificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los sirfiifacros que se realizan.
Conocer las hojas de-seguridad {(MSDS} de Ios produclos quimicos asignados para usarlos de acuerds a lo establecido
- Cumplimienta dé los requisitos normativas aplicables al Sistema Inlegrado de gastidn,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Froleccin y Prevencian cenlia caidas en alluras y fa iegislacion aplicable cuanda
se reaiicen labores de lrabajo en alluras amas de 1,50int ¢ sobre un nivel inferior.

Cumpiircon los programas, procedimientas, inslructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en &f trabajo v geslion ambiental ¥
operativos estabiecidos por la UMNG o e cliente para desamotiar la labar y las fareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seqguridad, Salud en g Trabajo y- Ambiente establecidos per #a universidad

« Dar avisoinmediato a sus jefes de drea sobre.la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales. fallas en las instalaciones,
maquinanas, procesos y operaciones de trabaje, y sistemas de Sontrol de riesgos,

Desernpedar su carge con los. roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar ylo feportar al-encargado dé Seguridad y Salud en ef Trabgjo y Gestign Ambiéntal las condicionas peligrosas o aconlecimientos en materia
de SST&A.

Participar aclivamente en |a divulgacién e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan denlzo de la empresa de acuerde a las hojas de
sequrdad (MSDS).

Parlicipar aclivamente en las charlas y cursos refacienados con el Sistema integrado de Geslion.
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- Parlicipar activamente en {os grupos relacionados con el Sistema integrado de Geslién. como :'spp: ComiiékParilgrio de Segwidad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administralivo de Gesfién Ambiental y Saritaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamierilo en prevencion y atencion de emergencias.
+ Participar.en el desarrallo:de Jos programas, procedimientos y actividadés asociadas al Sistema Integrado de Gestian,
+ Procurar el culdado integral de su salud, informando su estada de salud de una forma clarg y veraz.

- Realizar |as inspecciones aplicables al-cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

-_Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemertos de prataccion personal asignadas.

Gestion Documental

* Realizar ia confonmiacian, organizacita, rotulacion (cajas y carpetas). descripcion en inventario documental y hoja d}e cantrot de expedientes),
admigistracion, control, conservacin, préstamo.y consulla-de [os documentos de archive y expedientes, en et archive de gestion, generados er;
ejercicio e las funciones del-drga a.fa que pertenece, de acuerdo con | tabla.de retencien documental aprabada, teniendo en cuenta los princlpios

de procerencia y orden original, e} ciclo vital de fos documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa sustraceion,
destaiceion, ocultamiento o ulilizacién indebidos de fa informacian,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crieplacion a resultados B e
COMUNES Crientacion al usuario vy &l ciudadang

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Qrganizacién

NIVEL JERARQUICO Maneja de la infarmacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacian ai cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relacienes interpersonales.

NIVEL JERARQUICT Colaporacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Poljtica
Estructura de {a Universidag

Procesos y. procedimientos instituciopales.

Hemamientas ofiméaticas

Atencion al usuario

Técnicas de archivo v comespondencia:

Sistemas de gestidn de calidad. gestion ambiental, seguridad y Salud ocupaci@i!

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencitn al usuarie

Conocimientos en sistema de informagion bifiliografica y alencitn biblistecaria,

X. REQUISITOS GENERALES
IAprobacidn de-cinca (5) anos de educacion basica secundana v seiﬁ) meses de expetiencia laboral I

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrade

L |
Nivel de formacidn Posgrado

I - Neaplica —]

Xit. EQUIVALENCIAS
Titulo.de formacién tecnolégica.o de formadion técnica profestonal, por un {1) afo de experiendia relacienada; siempre y cuande se acredite la

ferminacion y aprobacion de los astudios en [a respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiendia relacionada periltulo de formacion tecnologica o de
forrnacién téenica profesional adicional al inlciatmente exigido, ¥ viceversa; Un {1} afio de educacion superiorporun (1) afio de experiencia-y. viceversa,
o-por seis (6} meses de experiencia relacionada ¥ curso-especilice de minme sesenta (60} haras de duracion ¥ viceversa, siempre y cuando se-
acredite dipfoma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion.de cuaire {4} zfios de educacion basica
secundaria y un {1) ana de expenencla laboral ¥ viceversa, o por aprobacién de cualrs (4) afies de educacion basica secundariz y CAP del SENA;
Aprobacién de-un {1} afio de educacion basica secundaria por seis (8) ineses de expetientia laboral yviceversa, siempre v cuando s¢ acredite |4
formacion bésica primaria.La equivalencia respecto.de la fonmacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizale {SENA) se establecera

asi:Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP dal SENA; Des (2) afos de formacion en
educacién-supesior. o-dos {2) aiios de experiencia por el CAP técnics del SENA y bachifier, con iensidad horaria entre 1500 y 2000 horas; Tres {3)

afios de formadién en’educacién supesior o tres {3} afos-de experigiicia par el CAR Téenica del: SENA y bachiller, con intensidad horara superior a
2000 horas. — ﬁ '

~

e
Firma je in/édiato 7 Firma jefe superior jerdrquico
-
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Serequiere et cargo con ef fin de atender a fodos los usuarios de la biblioteca én lofelacionade con ¢l uso y manejo det modulo de circutacion y
préstame. proceso técnico de malerial, ¢rganizacion diafa de coleccién y asesorfa en informarion.

A

£
“~1Tna jefe madiato/ Firma jefe supetior jerarquico
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