Vigilada Mineducacién

UNIVERSIDAD
m DEL NORTE

Auxiliar de Biblioteca

Se requiera Profesional en ciencias de la informacion o Bibliotecologia o Técnico/a o tecndlogo/a en
gestion documental, dreas administrativas o afines, con minimo 1 afio de experiencia en cargos similares
dentro o fuera de la Universidad.

Objetivo del cargo: Realizar oportunamente las actividades requeridas para la prestacion del servicio y la
atencién de los usuarios teniendo en cuenta las normas establecidas.

Responsabilidades:

eAsesorar a los usuarios (Estudiantes, profesores, funcionarios, egresados y publico en general) en la
busqueda de informacidn, de los recursos y servicios para su uso adecuado.

eProcurar mantener el orden y la disciplina en los distintos espacios de estudio con el fin de garantizar un
ambiente adecuado para el aprendizaje e investigacion académica.

eRealizar en el sistema Aleph el proceso de préstamo y devoluciéon de material bibliografico y tecnoldgico
solicitado por el usuario.

eAtender a los usuarios de otras instituciones de educacidn superior que tengan convenios con la
Biblioteca Karl C. Parrish JR con el propésito de facilitar a los mismos la informacién requerida.

eRevisar en el sistema Aleph el material que ingresa nuevo del drea de Procesos Técnicos para comprobar
que la informacién registrada en el sistema concuerde con la del libro.

eOrganizar el material bibliografico en los estantes de acuerdo con la codificacién impresa en el lomo
para facilitar su ubicacién.

eEnviar a la Seccidon de Procesos Técnicos los libros que requieran algun arreglo en su codificacion para su
correcta ubicacién y localizacion.

eEscanear las caratulas de los libros nuevos para su publicacién en el boletin de novedades con el fin de
informar al publico académico.

eMantener los equipos tecnoldgicos destinados al préstamo de usuarios organizados en sus respectivas
estaciones para su cargue, con el fin de asegurar el uso de los mismos cuando sean solicitados.

eParticipar en la realizacion del inventario del material bibliografico fisico y tecnolégico e informar al
Coordinador o Supervisor cuando se presente una inconsistencia.

eVelar por el estado de los libros y revistas de la biblioteca siguiendo los lineamientos establecidos en el
procedimiento de conservacion de material bibliografico con el fin de contribuir a la proteccién y
conservacion de los mismos.

eParticipar en los talleres de formacion de usuarios cuando sea requerido con el propésito de apoyar a
los usuarios en la busqueda de la informacidn que requieran en sus actividades de aprendizaje o
investigacion.

Interesados(a)s enviar hoja de vida al correo seleccion@uninorte.edu.co, indicando en el asunto el
cargo vacante.
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