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e damica-Livisi Educativos-Red do Bibliolécas-
I. AREA FUNCIONAL vicerrectona Académica-Divisith de Recursos Sducativos-Red de Sibliofec:

NI PROPGSITO PRINCIPAL
I Apoyar a la dependencia en el desarrolio de ies procesos y aplicar los conockmientos. lecnicas de acuerdo con los esiudios realizados |

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Atender y asesorar a todos los usuanios en el use gel modulo de circuiacion y grestamo, apoyar las aclividades comespondientes a organizacion y
procesarniento de material bib¥ografico-en coledeién.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Apuyar en la.comprensién v la ejecucion de los procesds auxiares e instrumentales del area de desempedio, y-sugerr Jas alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos

steras de informacidn;:¢lasificacion, actualizagion, mariejoy congefVECion de retirsas i pios de ta-orga

Brindar asistencia lécnica de manera operativa, de acuerdo con insirucciongs recibidas; y comprobar 1a eficacia de los-métodos y procadimientos
que:se utilizan en el desarrollo de planes y programas.

S Adel

/. pr formie:

Résponder por ef manejo y canlrol de los equipos a su carge, y la conservacién de los elementos baje su custod

ua Sl
establacido

o 'eléinentos giie 1

+ Cumplir con Jas politicas y los programas que tenga 4 Universidad relacienades con gestion. de calidad, salud coupacional y medioambiente.
. o s - . o -

Velar por la proteccion de la documentacion:e informacion que por raz6n de su emples, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a fa cuat fenga
access; e impedir o evitar su sustraceion, destruccion, ocuffamiento o uliizacien indébida.

il itacio

madas per

ni

Aplicat:y velar par [os:protacelos dé confidéncialidad de’l4 infarmacidn a,le gle haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por auloridad competents, de dcuerdo con e area de desempeiioy ia naturaleza del empleo

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar larevision del matedat para unificacion sn coleccidn,

Qrientar 2 fos.usuarios en &l use fel catdlogo hiblingrafico, reglamento v foralizacicn de infarmacion,

Ligwir o cabo el proceso de préstamos internos, enternos, de reserva o imerbiblivtecarios, de acuerdo ton los sistemas tecno'ﬁégiccs existentas,
Procasar el materlal que liega pof compra, donasidn o canje {seflos, réutos, balsillos, bandas de seguridad, ete:).

Responde: por el manejo'y controlde oy equipos 2 su carge, y 13 conservacisn de los elementos bajo su custodia.

Reafizas el inventaro de coleccitn de acuerdo con las draas dpt senocifmiento en las diferentes salas.

Organtzar, archivar y mantener diariamente Jas colecciones.

Revisar el material en coleteidn para detertar evrores de procesa y clasificacidn,

Revisar diarizmente ef buxdn de préstames y descargar material,

Selectlonar material para empaste y materjal datericrado para descarte,

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en &l plan de-emergencia, plan de contingencia y participar dé los simulacros que se realizan.
Cenocer fas hojas de sequridad {MSDS) de los. productos-quimices asignadas para usardos de acirardo a lo esiablecido
Cumplimiento da los requisitos nermativos apticables al Sistema Integrade de gestion.

Cumplir con ias responsabllidades establecidas en ef Pregrama Protecciony Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabaja en alluras a mas de 1,50t o sobre un hivel inferior.

- Cumplir con fos pragramas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, safud en ot trabajo y.gestion ambiental y
operalivos establecides por la UMNG o el chiente pata desamaliar ia labor y fas tareas crilicas para prev

+ Cumpifr las normas y procedimientos de-Seguridad, Salud en ef Trabaje y Ambiente establecidos per la universidad.

maguinarias, procesos y operaciones de Irabajo, v sistemas de-control de riesgos,
Desemperar su carge con los roles y responsabiiidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yfu reportar al encargado de Seguridad y Safud en ¢l Trabajo y Gesiian Ambiental las condiciones peligresas o aconlecimientos en maleria
de SSTEA.

- Daraviso inmedialo a sus jefes de drea sobre 13 existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones,

- Participar aclivamente en |z divulgacion e (dentificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan denlro de la empresa de acuerds 4 las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en fas charfas y cursos relacionados con el Sistemna Integrado de Gestion,

Pariicipar aclivamente en-Jos grupos relacianados con ol Sistema Integiado de:Gestién. como son: Comité Paritario de Sequridad y Satud en of
Trabajo; Grupe Administrative de Gestion Ambienial y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Patticipar en: charlas, cursos ytalleres de entrenamients en prevencion y alencisn de emargencias,
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+ Participar en el desamvalic do los programas, procedimientos v actividades.asociadas al Sistenta integrada de Gestion,
- Procurar el cuidada integral de su salud, informando su estade dé-satud de una forma clara y veraz

+ Realizar {as ingpecciones aplicables al cargo. propenerfas mejoras, hacer los feportes. al jele inmediato y hacer seguimiento al ciome de los
hallazgos.

-_itilizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de proteccitn personal asignados.

Gestién Documental

* Realizar Iz confamacién, organizacién, déscripzion {Inventarin}. adminisiracion, contrel, conservacién y consulla de los docqrpen_los de archivo, en
e archivo de gestin, generados en ejercicio de las funcienes del area a la que perienade, de acuerds con la tabla de retenciar du{:t{lnenla{
aprobada, teniends en cuenta los principios de procedentia ¥ orden original, gf cico vital de los documentos y 1 nonmatividad archivistica vigente.
Debé impedir o evilar la sustraccian, destruccion, ocultamiento o ulilizacién indebidos de la informacion.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES -Onentacién a cesultados

COMUNES Orientacién al usvarioy al ciudadanc

COMUNES Transparencia

COMUNES' Compromiso con ta Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica - B L B o
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo.y colaboracion

NIVEL JERARQUICD Creatividad ¢ innovacion

FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIit. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Esiructura y administracién dal Estado

Hemamilentas ofimaticas

Estructura de |a Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Afencion at usugrio,

albralezs, éstrcture’y potitica nslitucional, -

Conncimientos en sistema de infarmadion bibliografica {técnico en atencion bibliotecaria o sistemas de informacidn bibliografica)
X. REQUISITOS GENERALES
ITnulo de formacion tecnica profesional y Sels (6) meses de expefiencia relacionada & laboral & aprobacion Ge lres (3} anos de educacion supenar en la l

madalidad de formacién tecnalégica o profesional o universitada y tres {3) meses de experiencla relacionada o laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivet de formacién Pregrado
[-_ Bibliotecolpgia, Otros de Ciencias Saciales y Humanas l

Nivel de formacién Posgrado
I No apliica ]

XIl. EQUIVALENGIAS'

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion tecnica profesional. porun (1) afie de expedensia refacionada, sierpre y cuando se acredite Iz
terminacién y aprobacion de los éstudios en ta respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiendia relacionada por tituly de formacion techolégica o de
formacion {écnica profesional adicional al inicigimente exigido, y viceversa: Un {1} afio de-adutacisn superior por un (1).afke. de experiencia ¥y viceversa,
0 por seis (6) meses de experiencia refacionada ¥ curso especifico de minima sesenta {60 haras de duracién y viceversa, siemipre ¥ tuando se
acredite diploma de bachillér para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier madalidad, por aprobacitn da cuatrg (4) afios de educacion basica
secundaria y un-(1} ano tle experiencia jaboral y viceversa, o par apmbacitn de cualro (4) afes de educacion basica secundaria y-CAP def SENA;
Aprabacién de un (1} afio de educacion basica secundaria por sels {8} meses d8 expériencia laborat ¥ viceversa, slempre y cuando se acredite la
formaciin biasica primaria.te equivalencia respecto de [2 formacion que imparie & Servicio Nacional de Agrendizaje (SENA) se eslablecersa

asiTres (3) afies de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia; por.et CAP del SENA; Cos {2) afivs de formacién en

educacion éupan‘or. o-dos {2) afios de experigntia por 8l CAP éenico el SENAY bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000 horas: Tres {3)
ai1os de formacién en educacién su; eﬁa%&ﬁcﬁnia per el CAP Técnico del SENA vy hachiiler, con intenstdad Hararia superior &

Eh
20080 horas. }
N/

Firma je?/lﬁedlato » Firma jefe superior jerarquico
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préstame. proceso técnice de malerial, arganizacidn giaria de coleccion y asesorfa en infonmacion.

(el

JUSTIFICACION DEL CARGC

3e requiers ¢l cargo con ¢l fin de alender & lodos los usuarios de la bibficteca €0 o relacionado con el uso y manejo del module de-circulacisn y

Firma jefe inmediato

Firma jefe supericr jerarquico




