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Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apnyar ala deperidencia en el desartolip de los processs y aplicar ivs conncimientos téeaicos de acuerdo con los estudios reallzados

V. PROPOSITO ESPECIFICO
Realizar las funciones@cnicas deatro de log proceses y sctividades que desarrolia ja kibloleca; atencion a s usuanos v catalogacion de! material l

hibliagratica.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apayar en [y comprension v Ia ejecucion de 108 procesas auxiinres e inslrumentdies del arga de desempeiio, ¥ sugehir las-altamativas de tralamiento
¥ generaclan dé nuavos procesos

Disehar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, rmangio:y conservacion de recursos propios de (3 organizacion,

Brindar asistencln (Gomen e manets operativa. de souerda coninstruccinees recibidos. y comyprobar la eficazia de los métados y procadimientos
qu Se bz en el sosarolo de plangs y progremas.

Adelantar estidios y presentar informes di cardcter 18erdico y estadisticn.

Tresponder pir el manaja y Lontesl de los ecRipes 8 S oargo, ¥ 1 conservacicn de los elemanlos Baje su custodia

Qnentar A {os usuarios, y suminiskrar informacion, documentas ¢ dlementos quele sean solicilados, de confermidad con los trdmiles, oulorzagienes
¥ procedimignios estabiecidos en el area asignada

Cumplic con las politicas.y fos progranias giie tenga la Universidad relaciohados con gestian de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistira las Capaciladionas programadas por o Universidad

Velar por i proteccion de-fa docurnentadin & infurmacitn que por razon de su empiso, cargo o fancidn consarve baje su cuidade o aia cual tenga
acceso. ¢ impedir o evitar su sustracclon, destrucaion. oeullanitents o whikzacian indebida.

Aplicar y velar por Ins protocolos de confidencialidad de ta infarmacion a ia que haya lugar.

Las demas qu le sean asignadas por auteridad competente, de acuerds con ol drea de desempefo yla naturaleza.del empleo

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Hustas a by cpmumidad of ws de las fentes de informacion v demis materides disponibles, promaviends el u3o de los materiaies flue se incorporan.,

Mantaner ¢ Registras los datos estadistiods del servig

biblintaaric,

ventarsr fos slementos soualnienie ba;’o fa arhentarién g suparvisidn del Direcor

Fomentar y suparvisare! buen dse, fonsiercitn de t colesditn, mobibario y equises; asi msmo partizipar en la raparacion del material bivhogralice

Sestmnar y Bealizar of mantemmiento de las cofeoonas bilbogrificas,

Registear, clasfinary facriitar al matanat ibliogralse

Hendar Alancidn a Jog usuarios,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e igentificar las acciones a realizar en el plan da emergencia, plan de- contingencia y parlicpar de-fos simulacros gque se.realizan,
Conocer fas hojas de seguridad tMSDS) de los Profuctos Quimicos asignados paca usaas 9 asuerdo a loestablecido
Cumplimienta de losrequisitos normativos aplicabies ai Sistema Integrada de gesticn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en of Programa Profeccion y Prevencidn conlra caidas en aliuras y la legislacion apliicable cuants se
realicen latores e uabajy en alturss a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferdor,

Cumplie con los programas. procediniientos, instructives, fanes. elo. del Sistema de geshion de 3egundad. salud en e trabajo y gestion ambiental y
operalivos establociday bor 13 UMNG o of cliente para desarollor indabor 'y las areas criticas pata prey

Cumplir ias normas y procadimientos de Seguridad, Salud en et Tradajo y Avibiente eslabiecidas por ia universidad.

Dar s iInmediato o susjelas de drex sobre o existancia de condiciones dofaclucsas, peligros, aspactos amiseniales. fallas en las inslataciongs.
MBEIANES Proteses y opersinnes de rabajo, v sidlernas de conlrol de nasgos

Uesdmpensr su carge con los 1oles y respansabilidaties en Sagurdad, Sajus en af Trabajo y Ambients

informar i reportar @l encargadn de Segimidad v Salud en & Trabsjo y Gestion Ambiental las condiciones peiigrosys o aconledimientos en miateria
die S5TEA.

Parheipar activamente on e divulgacion » identificacion de los materiales peligrasos que se utdizan dentro de fa gmpresa de atuenlo d 1a6 Rojas de
sagurigad (MSOS)

Barticipar aclivamente enias chadas y cursos retacionados con el Sistema Integrado de Sestien

Parlicipar achivamente en fog giupes relaciosados con ef Sistema Iniegrado e Geslion. como son: Comité Pariisfio de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Adminisirative de Cesiidn Arnbiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comilé de Cobwivendia Labo

Participar en chartas, cursos y lalleres de eniranamiento en prevendion y atenciin de emsigencias,

Panicipar en &1 desauraiio de los programias, procedimienios v actividades asociadas al Sistema inlsgrado de Gestion,
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Procurar ¢ cuidado integrat de su salud, informande su estado de salud de una foana dari y.veraz,

Realizar las insperciongs aplicabies al cargs. proponer [as mejoras, hacer ios reportes al jofe inmediato y hacer seguimienta-al e de los
hallazgos, ' ) )

+ Utilizar y mantener adectiada y responsablemente 163 elementos de proleccion parsonal asirados,

Gestion Documental

« Realizar la sonformagion, erganizaciny, descriprion {ioventanc), administracion, control, conservacitn y consuita de los.documenios-de archiva e e
arehivo-de gestion, generados en ejercicid de lasTunciones del drea a'ta que pertenece. de acuerdo con fa tabla de relencion dotimental aprobada.
1eniendo en cuenta fos grincipios de procedentia v arden onigingl, & cicle vilal de fos documenios y fa normalindad arcnivistica vigente. Dete impecdic
© peilar fa sustrancion, destiaecion, ocultamiznta o ulitzaciin indebidos de By informacian,

VI. COMPETENCIAS
GOMUNES Urenlacion @ yesuitades
COMUNES Ortentendn al usuarioy 2l cwdadane
COMUNES Transparenck - - T o
COMUNES C(!éxurnmisc con ja Qroanizs . ) ) " )
NIVEL JERARQUICT Exparton 1eenica o o ) T
HIVEL JERARQUICO | Teabajo sn aquo y solabotaciin
NIVEL JERARQUICO- Creativigad & naovation - ) ) o

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polica

Eslruclura y stminisiracion dél Eslado

Herramigntas ofimélicas

Estruclura de Ia biniversidad

Procasas y procadimientos ingtitiicionaies

Sistemas de gestion de cahdad, gestidn ambiental, sequridad v salud eoupaiional

IX. CONGCIMIENTOS ES_PECfFlCOS

Atencion al usuano

Archivistica y mangjo de biblisgralia winiual y fisica

Expedencia an lahorés dé bibkoteca y Bemerotecy

X, REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecoica profesionaly seis (5} Meses de expenenct refacionadd o laboral ¢aprobanion de Kes 131 8008 de stusaan B
modahdad de {ormacion tecnoidoics & profesional o universitada y lres (3 meses de expedencd felanoiada  laboral

Xl NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
| Bibliotecalegia. Oiros de Clencias Setinles y Humanas ]

Nivel de formacion Posgrado

Xli, EQUIVALENCIAS

Titulo de fornmacion tecnologica © de formacidn teenica profesional. por un (1] ano e axpenencha wiatienads. Siempre:y Sulindo s goreitg 1o
terminacion y aprobacién de fos astudios en {a respectiva modaiidad: Tres {3) arios o expedensia relagionada por Btuld de formacitn tecnoGeine o de
formarion legnica profesionial adicional al inicialmente exido. v vicevarss: Un {11 oo de aducacién supetor por iy (1) afio de expenencd ¥ iceversa,
5 por seis(B) meses de experisncia relacibnata ¥ curse gspecifico du minjme sestinta (B0) horas A8 duracion y-viceversa, sfempre y cuands se auedits
diplomia de bachilier para ambos-cases: Diploma de bachilleren cualguier snedatidad, por aprobacien de cuatto {4) akus do eduCacion basa
secLIdana v un 1) aRo.da experiencia laboral y viceversd, ¢ por agrobagion de cuatre 14) atos e educacidn basica secundanm y CAP det STA.
Aprabacion de un (1) afio de educaciin basica secundalia por seis (G} meses de expedencia izhoral y wig empre y. "imruio s goredite ia
formacién bastea primania.La equivalancla.mspesto de i formacion gue imparte ¢ Servitle Naciongldg Yt st Tras

{3) ancs da educagioh hasica secundania o dieGOOTOLE) meses de experentia, par ol CAR del SENA Do
e

arios dr* farmar m cn sl

7t )
supenior, U dos {2y afins de experiencia por el CAP tecnidp dal BENAy bachlizr, con 'nt ad ! a!e 1500 y 2000 haras; Tres {31 afos g
J&rmacson ereducacion suparior ¢ rgs {3 ahos de expefiencia por el CAP Téenida aax i arms r con intensidad horana supénor a 2000 horas
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