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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 30202

Grado 02

Dependencia BIBLIOTECA

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION

Dedicacion ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA
Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, ejecutar y controlar las actividades de los procesos misionales y de apoyo del Departamento de
Bibliotecas en los cuales participa, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario interno y externo,
contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

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

e Programar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades y tareas definidas en los procesos y proyectos en
los que participa, para asegurar su coherencia con los objetivos institucionales.

e Realizar las actividades coordinadamente con el equipo de apoyo en los procesos en que participan de
acuerdo con las politicas y directrices establecidas por el Departamento de Bibliotecas.

e 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.

»  Aplicar los mecanismos de control para la evaluacién y mejoramiento de los procesos de la dependencia y de
las actividades a su cargo, de acuerdo con las politicas establecidas.

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

- El material bibliogréafico procesado de acuerdo a las directrices establecidas por la dependencia.

e Las propuestas para el mejoramiento de los servicios son preparadas y desarrolladas de conformidad con los
objetivos de la dependencia y de la Universidad.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MAN UAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDE LLIN

169/6
80

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

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e« Compromiso con la Universidad

«  Experticia profesional

«  Conocimiento del entorno

¢ Organizacién del trabajo

«  Trabajo en equipo

*  Aprendizaje continuo

¢ Recursividad

¢ Pensamiento analitico

e Comunicacion y relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario.




