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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efetutar y apiicar Jos conocimientos propios de su garrera profesiond!, ¢on el fin de asistir y apeyar el drea asignada, en i erganizacion y ejecucion de
fas tareas encomendadas

I, PROPOSITO ESPECIFICO
{ Ligerar los protesos, protedinientos, athwdades v servicias gue desasroilan la biblicleca, hemerolecs y satas de ntemel. |

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en’la Tormuiacidn, ¢ diseho, 1a.organizacion. la ejscucion y &f conlrol de planes y programas dei Area intema de st competencia

Praponer ¢ implantar los provedimientos. e instrumentos que ss regaieran para mgjorar la prestacion de fes sendsias a su carge

Vetar por que Jas quefas. los rectamos y Qs sugamencias formutados por fx samunidad estudianiil, fos usuanos o cualguier dudadane sean resuelios
por & area corraspondisnta.

Brindar e servicie de acuerds con & drea de-estudis en la dependencia asignads.

Paricipar an ef desarolis de fas funditnes propias de le dependenia,

Curpli ton lss poiflicas v 108 programas que tenga Ja Universidad ralacianades con gestién de calidad, salud ocupacional ¥ madisambiente.

Asistic 2 Jas capaciaciones programadas por ia Universidad.

Vetar por a proteccion de la documantacion-2 infonmacian que por razdn de su enipleo, carge o funcien conserve bajo su culdade o a la cual jenga
accasy, 8 impedic o avitar su sustraceion, destrucaén, ooultamients o ufiizacion indebida,

Apficar y vetar pof 103 pritciolos de confidenciatidad d¢ |a informacion a fa que Baya jugar,

Lag demils qua le sian asignadas por suloridad competente. de acuerdd con &f Arpa do desempedio y Ia naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Divig v controlar los piecesos, protedimientys, achividades y servicios que dasarrollan 13 bibliotlecs, hermercteca v salss do intarnet

Apaar s beres adminstrativas y de gestidn de s Red de Biblmteds; devar ¢ mantener actinkzadns jos registros de tardcter tenfeo, sdministrative ¢ financiero.

Orlentar fos LSuarios ¥ simingtoar i infarmation gus e zeg sofistade. da sondormmdad con i dosiirmattos establacidos,

fesempefar fundionss de ofitae v de asistenta administraliva, eocammadas a faditer &f desarralio v afarucion de fas astividades de-ia Divisidn,

Pramovst fa cooper atitn inter bibliotacoria con oiros (entrts 5o inh

IITRCIGN nenional ¢ nierheianad

Cocrdingroon ios Decants 1z eiecuidn det prosupuesto pard comipra de Bibliopsafia azsigrado 2 fas facuitades,

Suministrar informacidn 3 ios ysuarios de tas servicins gie fa bibdiotesa ufrece, en canto's wimitds y procesos propiosda 1y depandencia.
Subwrviser g attividades realisadas por 87 persenal a carge, debnis rashonsabiidadas, distribuie tiress v susebdsar 1 ajecucisn,

Regpotd

fas oy el mventario stignads,

Resposder par e

BRIUIN Y BELUOSR del presupuesio piopic de i dépendancis.

“ar agove y drencdin o lor fustunarios organices de fn Bhiotees, fe merotech v salas e mgengt

Sisterna Integrado de Gestion

Congcer ¢ identificar las acciones a realizar g el plan de ertergencia, plar de conlingenziay participar de: 168 simulacros gue se realizan.

Conpter s hoias de seguridad (MS0S) de tos protuctos qQuiriies Ssignadns para usanos de acuerde a lo ostabladdo

sumplimiento de fos requiskos normativas aplicabies ai Sislema Inlgdrado de gastien.

Cumpl con {as responsabifidades esishiccigas en & Programa Prataceian v Prevencian contra caldas en allirias y Ia legisiacion aplicable cuando se
realicen laborrs de trabalo en altuias a mas de 1,50m1 o sobre un nivel inferos

Cuinpliy con fo% prograimas, procedimizntos, fistucives, planes, elc.del Sistema & gestién de seguridad, salud s ef irabajo y gestion ambiental v
vperaliyos estabictidos por fa LIMNG o ef chente para desaroliar 1 inboy v tas tareas crilicas para prey

Cumpdic Jas normas y procedimientus e Seqwidad, Salud.en el Trabalo v Ambiente esiaplecidas por ia universidsd

Dar aviso inmetiaty a sus jefas dearea sobre la oxistencia de condiiones delecluosas, paligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maguinanas. proceses y upstaciones de trabiaj, v sislemas de conlrol da TiEEQOS

Uesempafiar su cargowon Jos roles y responsatddades en Sepuridad. Saiug sn.st Trabgio-y Ambiante

Infartnar yio reporiar ai encargade de Seguritad ¥ Suhud eral Trabajo y Géstion Ambiemal tas condiciones peligrosas o atoniecimientos en maleria
da S8T&A.

Paniciper activamente on i divaigacion ¢ identificacion de los maleriales peligroses que se wliizan denlro de i gmpresa-de acuerdo a-kas hojas de
segundad [MSDS).

Parlicipas activamente en Igs chadns y cursos relasionadoes con of Sislema integrado die Gostion,

PartiGipar activabiente en los grupos islacionadas con o Sislema Irdegrado de Gastion. camo sor: Comité Paritario de Séguridad y Salud en of
Trabajo. Grupa Adiministrativo de Grestioh Ambiental y Savilaria y Brivada te Emergencia, Comité de Cenvivencia Labo

Padicipar &n charlag, turses y talieres 0 entfenamienty en pravendioh v alencitn de émargencias

Farlicipas en ¢f desarolio de los programas, procedimienios y aclividades aspeiadas ai Sistema integrade de (Gegkon.

Frogurar of culdady integral de su salud. informands si estado de salwd da una forma clara v versz.
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Reafizar las inspecciones aplicables al cargo, proporieras mejoras, hacer fos fepaes al jefe inmedialo y hacer seyuimento af clene da'loa
hallazges. ) ) )

« Utllizar y mantensr adacuada v responsatleiontd s olemintos de profetcitn personal asignidns.

Gestién Documental

+ Velar y responder por la adecuads sonfonmasion, orqamzauen deseripeion {Fventarod. adoimisiracion. control, conservacitn, presenacion y
vonsultade los docunentas da archive. en ef archive de geston. geénaradas én ejpraitio de Jas funconse del dtea a su cane. de aquendo conla
tahla de-retencitn dorumantal aprobada. lenerda ap cuenta fos principios de procedencg y arden puginal, etcighy wital ge os decumentos v la
normatividad archivistica vigente. Debg impedir o evitar ig sustraccion. destuccion. oculizmiente o ulilizacidn indebidos de la informacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES. Drientamon 3 resuitados

COMUNES Qrigntatsdn af usuans ym Lt T - o B e
COMUNES Transpite ’

COMUNES Com;:rczmrsé\ o g (}rgaﬁ

MIVEL JERARQUICG — Aprenduaie cortinuo

NIVEL JERARQUIC Ex retasianal

MIVEL JE ARQ!H(, . Tronag en oguips y Colatoranis

NIVEL JERARQUICO l’:reaxsv%ﬁaﬂ-d‘snnova!:a@u o o

NIVEL JERARQIICSD Larazan Jde grupns de rabapn (Duande gngun

NIVEL JERAROUICG Toma de decisisnes {Cuando fandar persar )

FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitlucion Politica

Tatructdra y administracion-de! Estade

Polilicas poblicas en malera de edugacidn
Herrdmientas ofimaticas
Estrugtura de fa Universidad

Procesos.y procedimigntos wstilucionales

Sistemas de gestion de calidad. gestion ambienial. seguridad v saiud ocupacional

1X, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Biblialecalogo con capacidad para ta difusion. srganizacian y andlists de infdrmiacion, bdsdueds especialzada de nfarmacion. alaboraon di
bibhicgrafizs y mangjo.de personal.

X, REQUISITOS GENERALES
|T;igiv profesional v veinhsete (271 meses e akpenenas protasional réincionada

XI. NUCLEGS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

[ Bitsiecoiopis, Gtros de Ciencias Sociates v Humanas

Nivel de formacion Posgrado

%H. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado e la modalidad e especializacion porDoy{2) afos 48 experencia pmfessozw‘ y viceversa, siempre que 5¢ acredite of tuio
profesional; o Titule pmfesmna! adicional al magida & 8l requisito dil respective.empieo. siempre-y suando dichs Formacion adicionat sed ofiny con las
funcianes delcarge: o Terminacin y aprobacion deestudios profesionates adiclonales at l Hato pridesionat magide en ef regursito del respeciive anmpeg,
sienpre y cuando-dicha formiacion adicional sea afin 5Hn fas tunejones 4@l sago. y un (1} aie de expenantia potds sidnal B ikl de posgrado po i
mudatidad.dp maestria porTres (3} afos de experiencia profesionsl y viceversa: s qui 3 acredite o Llute prafesional; o Tituly profesionsl
adicional al exigide an & requisilo def respectiva empled, sefmpre y cianto dichd fosmaodn adicianal sex albe con s lundones det cago: o
Tenminacion v aprobacion de estudios profestonales adicionates al tituto prefasional oxrs;nm an &l feguisitd det respective ermplac. siempre v suanide
icha formacion adicional sew afin con fas fungiones del cargo: ¥ ua (1) aso da experientia profesonal B Hlaio ﬁe mwgrda": un !a nvdd’sman dt=
dociorado ¢ posdac orado pot: Giated 14} afios de experiencia profesiongl y vicgvessa: SRR QUE S,
adicional al axigido en el requisito-del rsmestmyﬁflw sierpre ¥ fuando dicha lormadiog Ao

Teroinacdn y-aprobacién te estuios profesionaleSaginionales il {le profesichal 2xigd

gicha farmacion adicional sea'atin £on las fundcnes del Argo. v 008 (2 aros deexperinbs
titulo unversitarss adicional 8l Exigido en el requisite. det refpeciive emplea,
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JUSTIFICACION DEL CARGO

B3 Gampus Nueva Granadd cuenta con una pobladon de estudianies, docentes y adminisirativas. bastante significatives; por este motive dentro de fss
instatacines funciona uha biblioleca arganizada de atuerde a las nopmas establecidas, pars codrdingr los servicio gue aili sé prestan y todas lag
acividaties que se dessrollan sohace necesano la woowacion de un profisional én biblictecalogia,

\ Firma jefe Enﬁ_‘lediato Firma jefe superior jerarquico







