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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel TECNICO

Denominacion del empleo TECNOLOGO

Cédigo 41604

Grado 04

Dependencia BIBLIOTECA

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar asistencia técnica y administrativa en las labores propias de la biblioteca en congruencia con las
directrices y politicas de la Direccion Nacional y de la Sede.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

«  Apoyar el proceso de seleccion y adquisicién de material bibliografico del Departamento de Bibliotecas para el
adecuado desarrollo de las colecciones.

« Promocionar y suministrar los productos y servicios entre los diferentes usuarios para garantizar su uso
adecuado.

« Presentar propuestas e implementar los cambios necesarios para la modernizacion, mejoramiento e
innovacién de los procesos y servicios del Departamento de Bibliotecas, mediante las herramientas técnicas y
las tecnologias adecuadas.

«  Participar en la realizacién del inventario de las colecciones del departamento de Bibliotecas.

e Presentar informes de gestién y estadisticos al jefe inmediato cuando sea requerido, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Dependencia.

e Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

e Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y
gue sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

« Desempefiar 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 desempefiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

e La adquisicién de las colecciones es realizada de manera oportuna y eficaz, con base a los lineamientos
establecidos por la dependencia.

« Los Informes y estadisticas son elaborados y presentados de acuerdo con la normatividad requerida.

«  El material bibliografico es procesado de acuerdo a las directrices establecidas por la dependencia.

« El disefio de nuevos servicios es realizado de acuerdo a las normas establecidas.

e Las propuestas son realizadas y los servicios son mejorados de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Bibliotecologia

. Bases de datos electrénicas
e Software bibliografico

* Inglés

»  Ofimética

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
e Orientacion a resultados ¢ Organizacién del trabajo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion
e Transparencia « Busqueda de informacién
e« Compromiso con la Universidad ¢ Rigurosidad

e Experticia técnica

¢ Aplicacién de técnicas
¢ Responsabilidad

¢ Analisis de informacién
¢ Tolerancia a la presién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo en el area requerida mas doce (12) meses de experiencia relacionada, é un (1) afio de
formacion universitaria mas veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.




