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Cion (e Recurses Edecatves

8. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer agtividades de-apoyg administrative o compiomantanas de ias dreas proplas de jos nivetes supenores o qué se caradlericen por el predaiminle
e actividades maouakss 0 42 simple ejecusion

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Realrar s funciones adhwristraivas denlto de ios procesos y achivdades que desamrelia ia bihlioteca: atencion a 108 USuanos, catalogacion tet
material hibtiografico. ademas de capadilar a los usuarios de o8 senicios gn of manyo de las lecnologias v 1as bases de dalos viruales.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibie, revisar, clasificar, radicar, distdbuir y contralar documanios, datos. slementos y corespondendia relacionados con los asunios de
sormpetendia del area.

Crientar 3 los isuarias v suministrar ia iformacidn gue le sea solicltada, de conformidad con Ins documantos establedidos:

Desempenar fundiones de sficind y tie asislencia admibistrativa, encaminadas. a facilitar el desarrelio y la sjecucidn de Jas actividades d drea de
desempeno.

Efectuar diigencias extemas cuando jas necesidedes del servicio 18s requisran.

Facilitar el actesn di informacion para i elabioracion de informes, reponies ¥ demas documenios de la dependéncia;

Raspondes por ef drehive de los dosumentos,

Preparar y asisiic &r la coordinacion de s eventos propios de la dependencia,

Cumphy oon fas polilicas ¥ 1os programas que tenga la Universidad relacionados cor gestion de calidad, sslud ocupaciona v.medicambiente.
Asistir d ias capacitasiones programadas por iz Univergidad

Velar por fa protescidon de s documentacion @ informacian.que por razén de su empleo, cargo b funcidn conserve bajo su cuidade o a ld cual tenga
accesy, ¢ inpediz 0. ewisrsu susliacadn. destruceion, oailfamienio o ulilizacion ndebida.

Aplicar y velar por los piotucelos de confidenciatidad deta informacion a la que haya jugar,

Las demds que le sean asignadas por siloridad compelente, de-acuerdo con oi drea de desempeiio y la naluraleza det empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

hstrar @ 3 cartunissd ¢l usoe de s Tueniey de nfntmacidn v demas materialas dizponibles, pramovends of uts do o materiaiel qus sa Incorporen .
faotener y Registrar los datos estadistizos del servipio thiiintecivio,
irventanar ng elersentos araime ire bijo 3 oriontagibny sugeivition def Director.

ramentar y supervisar ot buen use, sanservachan de b colecadn, motsliane v equipos, ast misma partopie e repdracidr def materal bitsiogralicn:

Gesticin: v Reatizar nl termiento déi3yealacdionas fiograficas.

Regmtuan, grostar y dovolier ¢ matenal bibvogedfics,

sdlares, oublouios v salas dewstydio.
vekar por of busn wse v srden de o diferentes dreas de s bbinteca [salas ua Jettiea y astuding,

ontaiiar B entredy de wlementos sjenos 5 1o bibliotera tales coma ibidas, alimentos, Doises, maletines & paguetes. informat a la oficing de sequridad cuands 56
prasente slpdn events de estds a fin de durtensr o} orden an ls entrady 5 i dependencis

Sistema Integrado de Gestidn

Gonocer e identificar las acciones #.reafizar en ef plan de emergencia, plan de contingentia y participar de los simulacros gue. se realizan.
Gonocer ins bajas de segividad (MEDS) de los procuclos quiminos asignados pata.usarlss de acusrdo-g o establecida
Cuniptaniento de fos requisites nomiatives aplicanles a1 Sistemz Integrado de gestian,

Curoplic con las resporisabiidades establecidas en ¢! Programa Protencion y Pravencion contea caidas an alluras y la legislacion aplicabie cuando se
realicen abores de rabajo en aliuras 2 mas de 1,50mt o sohre un ntved inferior,

Cumghr Cor las pregranias, procedimientos. instruclivos, planss. ele. del Sistema de gestion de seguridad, salud en e rabaio y gestion amisental y
aperatives establacidas por la UMNG o &l cliente para desarroliar a labor y Ias fareas eriticas para prev

- Qumpli 1as nermas y procedimiemas de Seguridad, Salud en 2l Trabajs y Ambiente establecidos wor ia universidad
i ¥

Dar aviso lmedialo 5 sus jefes de drea sobre 1a exislencis de cunificiones defectunsas, peligres, Rspectos ambigniales, lallas an las instalaciones,
MEYLITENAS, PIUCESESs ¥ oueraciones dé abajo. y sistemas de control de Hesgos

Desempnnar su'cargo ton los rotes ¥ resporisablivades e Seguiidad. Saiug en of Tiabaia y Ambients )

Informar yio repontar at satargads de Segutidad y Salud en el Trabaje y Gestidn Amblental 1as tondiciones peligresas o acentecimientos en matera
div S5TAA,

Parigipar acvainents en {3 dviigacian e identificazion dg ios materales péligrosos que se uliizan denlen de ja empresa de acuerdo a las hojas de
sequidad (M5DS)

Porivipar ackivamente ey las cnadas v eursos relationades con of Sistoma Inegrads de Gestion,

Partcipar actvaments ¢n los grapos refaaonados con el Sistema bregrans de Oestidn, como o0 Comité Paritaso de Sequndad v $afud enal
Trabap, Grapy Admicssirative de Gesticn Ambienial y Sanitana y Brgada de Emergennia, Comité de Conviveroia Labo

Paticipas g1 charas, cursos y Mile

55 e erdierEnlant o provericion y aencion de SEIgenciat.
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Panticipar en.el desarrolio de Jus programas, procedimisntes y aclividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion.

Procurar ol cuidado integral de su salud. informanda su eslado de satud de una forma claia v veraz.
Realizar fas Mspecciones aplicables al-cargo, propener 25 mejoras, hacer los repottes al ke nmediato y hacer seguinfento-al-ciere deles
haltazgos : -

+ Ulilizar y niantener adecuads y responsablemante (os alenmentos de proteceion personal asignadoes,

Gestion Documental

¢ Realizar by conformaciin, organizacisn, rotalacidn (capms y carpetas), descripoién en i
adrmtnisiracitn. controf, conservacon. préstamn y consuita’ de los documenios de aic
gjercitio da ias funcionas det area 5 la que pertenecs, de acuarde con s tabla de e
de procedencia y orden ariginal, el cieid-vital de jos dpeimendos. y ia ronnatividad arol
Hestruecidn, osuliamisnio & utlizacidn indebides de ia ipformacién

hops e control de expotian
ol aechive de gestith

TR TInOLY

stida wierie Debs mpedii 2 avilar ia susiracogn

Vil. COMPETENCIAS

CONUINES . Onentacion a resltados

COMUNES T Fransparencis )

COMUNES Compromise con fa Organizacion. )

NIVEL JERARGLIGCO Waneo de la mlomvamen

NIVEL JERARQUICO Adeptacion a cambio

HIVEL JERARQUICC Distipling e
NIVEL JERARQUICD Refacipries nterpersonales i

NIVEL JERARQUICC Calabsracion ’

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
“VIH. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslifucion Politica

Estructura ge ia Universidad

Procesos y procedimientos instiiuciondles
Herramigntas ofimdticas

Atencldn &l usuarnd
Técoicas-de archivo y correspondencia
Sistamas da gestion de falidad. gestion amiiental. sequndad y satud ocupacionat

iX. CONOGHMIENTOS ESPECIFICOS

Archivistica y manejo de biblografiavirual y fisica

Experiencia en tabores de hiblioteca y hemerotera,

Alencién al usuario

X. REQUISITOS GENERALES

|Dip§0ma de bachiler y cince {5) meses de experentia lahoral. I

X1 NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Nivel de formacion Posgrado

XN, EQUIVALENCIAS

Tilule de-fgrmacion ecnoldgics o de Tormacion 1eorca profesional, por un (1) ann de experiencia relacionada, siempre y tuande se scredile 12
Yerminacien y aprobacion.de os estudios en fa respectiva modaiidad: Tres-{3) afos de experiencia relacionada por fitulo de fornacian ecnoligica o te
forrnatign tEcnica profesional adicional al iniciaknents exigida. y viceversa; Un (11 aie de educacion:suparior por up {1} ano de expenencia y vicaversa,
b por seis {6) meses de expenencia relacionada y curso especifice de.mirno sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempee y cudindo se anredita
diptoma de bachiller para ambos-casas, Dipioma de bachifer en cualquier modaiidad, por aprobacidn de cualre (45 anos de adutacion basical
secuntaria y.uri (1) afa de expoﬂmcm fnboral'y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afies de Bdutacitn pasica seoundana y CAF gef SENA
Aprobacion ge-un-{1) aie de-ed uoac.nn pasica secundaria por gers (6] meses de expedancia laboral ¥ viceversa.sempre y cuands se actethie i
farmacion basica primaria Ld eguivalencitegpecte ﬁer h fwmac:on we |mpama el t:cmcm Na._amat e cndlz e (SENA} 50 es!ableceré at;: Tres
{3) aros de edncaczon basica secundaria o di {

supenor, o dos {2) afos fa mxpariencia por &l L F’ lecnico ded %ENA y bacm Ter con ntensifag h aua n!r;:’! JOG ¥ 2000 horas; Tres {3} aﬁos e
fgrmacion en aducacion stipenior o lms {33 afiod de experendcia por of CAP Téanico dal S}: 4 i Con inténsidad hofaris Superiora 2000 horas.

\

rigejerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

t a comunidad universitaria det Campus Noueva Granada va en aumenlo psrmarnents, 1o que requiere de |3 ampliacidn en cobertura de [0 Senvicios que
s& prestan como apoyo a la academia; par este molivo 5e hace necesana mantener el némero de fincienanos necesarios gue prasten (os servicios a

tas vsuanos de la biblinteca,

\ Firma jefe inmediato

o

Firma jefe superior jerarquico







