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	1.DATOS DE IDENTIFICACION

	
DEPARTEMENTO: UNIDAD BIBLIOTECARIA
TITULO DEL CARGO: ASISTENTE DE BIBLIOTECA
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y DESARROLLO DE COLECCIÓN
NUMERO DE PERSONAS : 2

	2. DESCRIPCION GENERAL DE LAS FUNCIONES

	Ejecutar los procesos técnicos de preparación física necesarios, para la puesta a disposición a los usuarios, de los diversos recursos bibliográficos con que cuente la Biblioteca.

	3.DESCRIPCION DE FUNCIONES

	· Sella  y marca el material bibliográfico que ingresa a la biblioteca. 
· Codifica el material bibliográfico que ingresa a la Biblioteca.
· Elabora e identifica  los bolsillos para la ficha de préstamo. 
· Pega  tarjetas de  vencimiento  y bolsillos.
· Pega la etiqueta de acuerdo al manual de procedimiento técnico. 
· Forra el material bibliográfico que así lo requiera 
· Coloca la banda de seguridad.
· Encuaderna el material bibliográfico a fin de que sea para su adecuada conservación. 
· Restaura material bibliográfico existente en la unidad.
· Lleva el control del material bibliográfico procesado.
· Participa en el inventario general de la Biblioteca.
· cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.
· Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.
· Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.
· Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.


	4.PERFIL

	 EDUCACIÓN FORMAL NECESARIA 
• Técnico en Bibliotecología o con estudios en área afín.


	5. EXPERIENCIA REQUERIDA

	1 año de trabajo en el área  a fin




		6.CONOCIMIENTOS NECESARIOS

	· Conocimientos básicos de computación
· Conocimientos de técnicas de procesamiento físico de recurso bibliográfico.

	7.HABILIDADES Y DESTREZAS

	· Habilidad para trabajar en equipo 
· Buen trato y relaciones interpersonales
· Seguir instrucciones orales y escritas.
· Preparar con calidad y eficiencia el material bibliográfico.

	8. CONDICIONES PERSONALES 

	• Estabilidad emocional 
• Alto espíritu de servicio y responsabilidad 
• Buenas relaciones interpersonales 
• Capacidad de trabajar en horarios flexibles 
• Capacidad de trabajar bajo presión

	9. RESPONSABILIDADES

	MATERIALES:
Maneja constantemente materiales de fácil uso que  maneja periódicamente bajo su responsabilidad directa.
Maneja equipos y materiales medianamente complejos, bajo responsabilidad directa.
TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.
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