PERFIL MD-AT-51201-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo 51201
Grado 01
Dependencia DIVISION DE BIBLIOTECAS
Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA
Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores administrativas, técnicas y de servicio, en congruencia con las directrices y politicas propias de
la Universidad, en pro del cumplimiento de los fines misionales de la misma.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

e Asesorar a los usuarios en la busqueda de informacion de material bibliografico de acuerdo con las directrices
establecidas por la Universidad.

e Apoyar los procesos administrativos y logisticos que se requieran, para la difusion de los servicios de la
Divisién de Bibliotecas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Apoyar la circulacion y préstamo de material bibliografico de acuerdo con los procedimientos definidos por la
Universidad.

e Organizar las colecciones conforme a los sistemas de clasificacién utilizados y a los lineamientos establecido
para ello.

e Realizar labores de mantenimiento y reparacién del material bibliografico de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

e Apoyar el procesamiento técnico de la informacién de acuerdo con las directrices establecidas por la
dependencia.

e Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacién derivada de los procesos realizados en el
ejercicio del cargo segun lineamientos de la Universidad.

e Cumplir con los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y seguridad en el trabajo de acuerdo con las
normas establecidas.

e Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes, segun la periodicidad
establecida o a solicitud de superiores.

e Desempenfar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que
le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el
nivel, tipo y grado del empleo desempefado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El servicio prestado cumple con los criterios de oportunidad y agilidad en la respuesta a los usuarios.
Las colecciones son clasificadas y organizadas en los estantes de manera adecuada y eficiente, de acuerdo a
los parametros establecidos por la Dependencia.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Ofimatica
Catalogacién documental

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales

Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Organizacion del trabajo
Flexibilidad y colaboracion
Aplicacién de procedimientos
Seguimiento de instucciones
Rigurosidad

Relaciones interpersonales
Busqueda de informacién
Integridad

Andlisis de informacion
Tolerancia a la presion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y doce (12) meses de experiencia relacionada.




