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DENOMINACION DE LA CLASE- AUXI"OI’ de Bibl!ofeca CODIGO: 36. 61L

GRADO ; 9 15> \‘-(-’36

» CARACT ERISI’ ICAS DEL TRABAJO-

A Boio st.pcrvisan mmedlotu, reulizo h-aba]os de dificultad ruﬂnoria, prepa-
"roMo registros y ordenando materiales en dep6mo en una Biblicteca y reoliza ta-

: reas afines segtn sea necesario.

 JAREAS TIPICAS; (s‘olamen'fe de tipo ilugtrativo)

Regisfro diaFiamente el nGmero de lectores y obras consulfados. Ordena y
coloca en cartelera material informativo. Sella, rotula y pega en la cublerta de
los obras los formularios de identificacién y control de préstamo. Prepara paquetes
con obras que van'a ser distribufdas. Ordena el motenal blbluogf&ﬂco y no biblio
gréfico para exposiciones. Coloca material bibliogréfico para exposiciones. - Ma-
neja equipos de reprografia, Opera eauipos de reproduccién de documentos, pro-
pios de una Biblloteca.
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS: Educacién y Experlencia_ (Alternatives)
A. Tercer Afo de Educacnén Secundana o el equivalonfe.

B. Cerhf'eado de Educocldn anarla mds fres (3) afos de experlencia.

CONOCIMlENTOS HABIII:DADES Y'b'ES‘rREZAs‘REQUEmDos:

Habilldod pam IIevar reglsfros. - '

Destreza para el manejo de equipos de reproducclén de documentos.

Habilided para tratar en forma cortés a las personas que acuden a la Biblio
teca,

Habilided para seguir instrucciones tanto orales como escrifas.‘
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DENOMINA"ION DE LA CLASE:  Adistente do Bnbluotecu | CODIGO: 36 620 S
GRADO : R29

g Ba|o st.pervuslén genml realiza rraba|oz de dmculfud ruﬂncna atendiendo
: o' pd’ollco y ordena matarici mblacgréﬂco y da’os estadisticos, mecanografia, tor-
lehs ) 4 bolel'mes, pucde supemsar el trabajo de un grupo pecuefio de Auxiliares -

T e a L AT

- TAREAS T'P'CAS‘ (Solomente de i'ipo ilustraﬂvo) e

rd

e Aﬂende y oriento al pﬁbhcc, recsbe y entrega los materiales sollcutodos por .
el usuarfo. Lleva el control del material bibliogréfico y no blblloqréflco solicita= ’
- do en préstamo siguiendo las normas establecidas. Ordena en los depdsitos corres-

" pondientes el material biblicgrdfico y no bibiiogréfico de acuerdo a las normas es=
tablecldes. COrdena dotos estadistices y los pasa al supervisor inmediato. Selec-
¢iona los artfculos de la prensa disria, Mecancgrafia tarjetas de identificacién -
paro cbras y demés ubhcccmnes., Mecanografia boletines de materiales bibliogré. .
ficos y no bt bhcgréf:cos ‘Elabora listas de autores y titulos. Supervisa el trabajo

de los Auxiliares de Biblisteca. Elabera informes mensuales de las actividades de-
sarrolladas por ei persenal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:  Educacisn y Experiencia (Alternativas)

: ( , A. Bachiller o el equivaiente.

B. Tres afies de servicio como Auxiliar de Biblioteca.

CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDOS:

Clerto conccimienio de mecancgrafia.  Habilidad para colocar correcta-
mente materfal bibliogréfice y no biblicgréfico de acuerdo a las na mas éstableci-
das. Habiiidad pave trotar en forma coriés a las personas que acuden a la Bibliote
ca. Hcbilided para ceguir inzirucciones orales o escritas.  Destrezas en el manejo
de méquinas de escribir . . -



) DENOMINACION DE LA CLASE: Agsistente de Biblioteca I CODIGO: 36.631

o GRADO : 13 2%

jo wporvislﬁn general reolizo frabu|os suborofesionales de una Biblucte-

. y/o asiste a un Blbliotoeélogo en la realizacién de trabajos de dificultad prome
dio de una Biblioteca, y/o supervisa el trcba|o del personol asu cargo Y reallza ta
eas oﬂns sog(n sea necescrio, N

[ 4 ' Co-
Afiende y orienlu a |os usuarios sobre el material existente en la Biblioteca,
Identifica y registra los diferentes tipos de material bibliogréfico y no bibliogréfico
~ que ingresa a la Biblioteca. Intercala y mantiene el correcto orden de las tarjetas
en los diferentes ficheros. Elabora periédicamente cétalogos, Indices, gulas de lec
tura y boletines. Selecciona el material que se envia o encuadernacién. Supervi-
sa el personal a su cargo. Participo en el inventario generdl de la Biblioteca y reca
- ba datos estadisticos.

;TAREAS TIPICAS; ﬁ (Solan.mé de tipo ilustrativo) R

b
-

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:  Educacién y Experiencia (Alternativas)

A. Bachiller o el equivalente, mds un (1) afio de estudios universitarios en Bi-
bliotecologia.

B. Dos aitos como Asistente de Biblioteca |,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDOS:

Cierto conocimiento de principios y précticas de Biblioteca.

Habilided pora elaborar catélogos, fndices, guias y boletines.

Habilidad para tratar en forma cortés a las personas que acuden a la Biblio
teca, .

Habilided pora llevar registros.

Habilidad supervisora.



A DENOMINAClON DE LA CLASE: Asistente de Blbllbfeco it . CODIGO: 36 532

"CARACTERIST ICAS DEL TRABAJO-

e Bap sanvid&t gemml realnza frabaios subpmfesnonales de una Bubliofe-
‘eca, y/o asiste o un BibliotecSlogo en la realizacién de trabajos de dificulted pro-
- medio, supervisando las actividades que se realizan en una seccién o unidades de-
servicio de una Blblloteca y reallza tareas aﬂnes segin sea necesario.
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"TAREAS TIP ICAS: (Solamenfe de tipo ilustrativo)

Orlenta a los usuarios que acuden a la Biblioteca, suministréndoles la Infor
macién necesaria. Cataloga el material bibliogréfico y no bibliogréfico de acuer=
do a normas establecidas, Controla y mantiene el correcto orden de las tarjetas de
registro de publicaciones periédicas y seriadas. Sugiere la adquisicién de materia=
-~ les bibliogréficos y no bibliogréficos de acuerdo a la demanda de los usuarios, Su-
- - pervisa el trabajo del personal a su cargo. Prepara informe de actividades, Coordi
na y supervisa las actividades de la unidad a su cargo.

e e SR ﬁ‘:
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T . 'REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS: Educacién y Experiencia (Alternativas)
| ‘A, Bachiller, més de tres (3) aflos de estudios universitarios de Bibliotecologla.

B. Dos afios de servicio como Asistente de Biblloteca Il.

C_ ‘ CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDOS:

Buen conocimiento de princinios y précticas de Biblioteca. Buen conoci-

‘miento de principios y técnicas de Biblioteca, Habilidad para usor correctamente

fuentes de Informacién. Habilidad para ejercer tareas supervisoras. Habilidad -

" "pora elaborar e interpretar catélogos, Tndices, guias y boletines bibliogréficos. -
‘Habilidad para tratar en forma cortés a los funcionarios y a los usuarios que acuden

a la Biblioteca. Habilidod para preparar informes sobre las actividades que sé rea
lizan.
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DENOMINACION DE LA CLASE: Auxiiior de Archivo * GRADO' : 9
R CODIGO: 22.111

fcrm muy slmples de archivo de dif'culhd rutinaria en la recepcién de material,
prenoracién Y orchivo de carpd'as , y realiza toreas af' ines segfm seéa necesario.

i A o Ly

TAREAS. TPICAS- (Solamente de tipo ilu&mﬂvo)

: Recibe y cla;tflca el materlal a ser archivado (documenfos, corresponden
. cla, recortes de prensa). Prepara las carpetas donde va a ser archivado el mate—
rial. Identifica el contenido de cada carpeta mediante rétulo mecanografiado, -
Archiva las corpetas contentivas de docuinentos, correspondencia, recortes de =
prensa en sus respectivos archivadores. Moviliza el moterial de acuerdo a instruc
clones y normas establecidos.

£ REQUISITOS MINIMOSEXIGIDOS:  Educacién y Experiencia (Altemativas) ~ ™

T | A, Tres aios de educacién secundaric, més terminacién de un Curso Bésico
. de Mecanogrofia y Archivo.

B. Certificado de educacién primaric, més seis afios de experiencia progresi
va en trabajos de oficina que incluya manejo de archivos.

( l- CONOCIMIENTOSL HABILIDADES Y DESTREZAS RECUERIDOS:

Conocimienta de procedimientos de oficina.
Conocimiento de sistemas de archivo,
Hobilidod para seguir instrucciones o-ales y escritas.

D s R e e S En R En e D En M S en TE NS SD D G En D En R S 4T T S em e . G YT S an S A G Gn G 4D an SR RS s eGP G D O W
N



- DENOMINACION DE LA CLASE: Asirranft de Archivo I : GRADO- n
" CODIGO; 22,112
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;CARACTERISTICAS DEL TRABAJO

Bo|o superv!sidn mmedlafu de ur: pmfeslonol de la Archwologl’o . reulizo to |
~ reas de archivo de dificultad promedio; archivo o en el mnqo de material de ca-
. récter especial y realiza tareas afines s:gln sea necesario.

" TAREAS TIPICAS; (Solamente de tipo i lustrativo)

Recibe, clasifica y ubica el maiericl a archivar, documentos, correspon-
dencia u otros. Prepara carpetas para crchivor el material recibido. Compagina
el materiol de acuerdo a la clasificacién y codificacién establecida. Archiva -
las carpetas contentivas de documentos, correspondencia y otro material en sus —
respectivos archivadores. Preoara ndicss de los archivadores y rétulos de identi
ficacién del contenido de las carpetas. Moviliza el material archivado de acuer
do a instrucciones recibidas, con el fin de prestorlo para revisiones, consultas y

referencios. Lleva el control de entrada y salida del material archivado. Pre~

para una relacién mecanogréfica de los documentos prestados. | S
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS: Educacién y"!'Experiencia (Alternativas)
A. Bachiller o el equivalente, mds “erminacién satisfactoria de un Curso de
Archivo y Mecanogrofia,
C , B. Dos afios de servicio como Auxiliar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y CESTREZAS REGUERINOS:

Conocimiento de mecanografia,

Conocimiento de procedimientos de oficina.

Cierto conocimiento de sistemas Jde archivo,
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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 DENOMINACION DE LA CLASE: Asistente de Archivo Il GRADO: 13 %G 30
CODIGO: 22.113

{ CARACTERISTICAS DEL TRABA.IO:
Ba|o stpervlsién general de un profasional de la Archwologfa realiza to- |
“reas do archivo de dificultad promedio 2n las actividodes cue se realizan en una ~
Unidad y es responsable por la ubicacién del material de archivo; y realiza toreas
’aﬁnes seg(n sea necesario.

- TAREAS TIPICAS: (Solamente de fipé ilustrativo)

C .~ Suministra informacién sobre el marerial archivado a las diferentes depen-

‘ dencias del organismo, de acuerdo a pr:cedimientos o Instrucciones recibidas, =
Prepara Tndices de archivadores y rétules de identificacién del contenido de las -
carpetas. Verifica que se archiven los expadientes o carpetas contentivas del ma_
terial en sus respectivos archivadores. Realiza inventarios para verificor la exac-
titud de control de expedientes. Elabora fichas individuales y/o realiza anotacio
nes para mantenimiento de fndices auxi‘iaras. Atiende a las personas que solici—
ton el servicio. Lleva-ek:conirol de préstamo de expedientes © documentos,  --zi=

M.

REGUISITOS MINIMOS EXIGIDOS: Educacién y Experiencio (Alternativas)

A, Bachiller o el equivalente, més cuiminacién satisfactoria de un Curso B6=
sico de Archivo, més dos afos ds e:periencia progresiva en trabajos de -
oficina que incluya el manejo de £-chivos.

B. Bachiller o el equivalente, més un afio de estudios universitarios en Archi
vologia.
c. Dos afios de servicio como Asistante de Archivo |,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y NES REZAS REQUERIDOS:

Buen conocimiento de procedimientos de oficina. Buen conocimiento de
procedimientos y sistemas de archivos. Habilidad para tratar en forma cortés y
satisfactoria con personal y piblico en genaral. Habilided para supervisar perso=
nal,

--------------------------------- -1--------.-------------



DENOMINACION DE LA CLASE: Asisfenfe de Archivo il GRADOs 15

CODIGO: 22,121

CARACTERISI’ICAS DEI. TRABAJO

”ﬂ ﬁoio ,.,pgv.sion geneml de un profemoml de la Archlvologl'o reullzo ta-

e _rcas do archivo de dificultod promedio, en la direccién de una Unidad o de super.
- visar los actividades de una Unidod pequefia de archivos especiahzados- y recliza
R fareas aﬂnes segin sea necesarlo.

g

. TAREAS TIPICAS: (Solamenté de fipo ilusirativo)

Distribuye y supervisa el frabajo en la unidad de archivo a su cargo. Cla
sifica y codifica el material de archivo, de acuerdo al cédlgo establecido. Im~
parte érdenes de movilizacién del maferlul archivado previa evaluacién del mis~
mo. Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes dependencias del or_
ganismo y lleva un control de esta actividad, de acuerdo a procedimientos o nor
mas establecidas. Redacta y firma los documentos y correspondencia de la unidad.
Atiende y resvelve los problemas que se presentan en la unidad a su cargo. Rinde

res.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS: Educacién y Experiencia (Aitemoﬁvas)

A. Bachiller o el equivalente, més tres afios de estudios universitarios en Ar=-
chivologta.

B. Dos afos de servicio como Asistente de Archivo Il.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDOS:

Conocimiento general de procedimiento de oficina.

Conocimiento general de procedimientos y sistemas de archivo.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con personal.
Habilidad para redactar informes simples de loficina.

Habilidad para el trabajo y distribucién del trabajo de una unided de Archivo.
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informes de las labores cumplidas por la unidad. Elabora Tndices de los archivado. ..




