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CONSTANCIAS
___UNIVERSIDAD DE TOI 'MA

LA JEFE DE LA DIVISION DE RELACIONES LABORALES Y
PRESTACIONALES

HACE CONSTAR:

Que RUBBY YULIETH MARIN NORENA, identificada con la cédula de ciudadania
numero 38.140.761 expedida en Ibagué, labora para esta Institucién, y registra las
siguientes vinculaciones:

TRANSITORIAMENTE:
ANO 2005-SEMESTRE A

Vinculacidn . Resclucidn No 0451 de 2005

Cargo ¢ Auxilar Administrativa-Grado 11
Dependencia Biblicteca Rafael Parga Cortes
Periodo Del 5 de mayo al 10 de junio de 2005
Asignacién mensual 5668.373

ANO 2005-SEMESTRE B

Vinculacién Resolucion Mo 0740 de 2005

Cargo . hwxiliar Administrativo-Grado 11
Dependencia . Bibloteca Rafael Parga Cortes
Perlodo : Del 16 de agosto al 23 de diciembre de 2005
Asignacion mansual . 56BB 373

ACTIVIDADES DESEMPENADAS

Aumentar |la salisfaccion de las usuanos a traves de la aplicacian eficaz del Sistema de Gestian
de Calidad

Geslianar la develucidn del material en préstamao

Expedir el paz y salve de |a Biblioteca a los usuarios que los requieran
Inspeccionar la sequridad del edificio al cierre del servicio

Ejecutar procedimientos para efectuar el seguimienta y cobre a los deudares maorosos
Lievar el registro y control de préstamo de material bibliografico

Mantener ordenados y aclualizados los archivos sobre los usuanas y matenal prestado
Permilir el acceso y uso de fa infarmacion

Llevar a caba la renovacion del prestamao de material bibliografico

Suminestrar informacion sobre los servicios de |a seccién

Qrientar al usuano en el manejo de las estrategias de busgueda de |3 informacion

Hacer cumplir las instrucciones estipuladas en el reglamenta de la Biblioteca
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Trabajar en equipo en la elaboracién de los inventarios

Colaborar en elaboracién de listas, cuentas y demas documentos que se requieran en ‘a
seccién

Colaborar en la organizacién y buena presentacién de coleccidn y salas de |a Biblioteca

Colaberar con la vigilancia y control de las colecciones

ANO 2006

Vinculacién © Resolucién No 0051, 0388, 0630 de 2006
Cargo . Auxiliar Administrativo-Grado 11
Dependencia Biblioteca Rafael Parga Cortes

Perlodo . Del 1 de febrero al 22 de diciembre de 2006
Asignacion mensual $701.792

ACTIVIDADES DESEMPENADAS

Aumentar la satisfaccion de los usuanos a traves de |a aplicacion eficaz del Sistema de Gestidn
de Calidad

Geslionar la devolucidn del material en préstamao

Expedir el paz y salvo de (3 Biblioteca a los usuarios que los requieran

Inspeccionar la sequndad del edificio al cierre del servicio

Ejecutar procedimientos para efectuar el sequimiento y cebro a los deudores morosos
Llevar el registro y control de préstamo de material biblicgrafico

Mantener ordenados y aclualizados los archivos sobre los usuanas y matenal prestado
Permitir el acceso y usa de la informacion

Llevar a cabo la renovacion del préstamo de matenal bibhioarafico

Suministrar informacion sobre los servicios de 1a seccion

Ornientar al usuar:o en el manejo de las estrategias de busqueda de la informacion
Hacer cumplir [as instruccianes estipuladas en el reglamento de la Biblioteca
Trabajar en equipo en la elaboracion de los inventarios

Colaborar en elaboracién de listas, cuentas y demas documentos que se requieran en |a
seccion

Colaborar en la organizacidn y buena presentacion de coleccion y salas de 1a Biblioteca

Colabarar con la vigilancia y control de |las colecciones
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ANO 2007
Vinculacidn . Resolucidn No 0027 de 2007
Cargo - Auxiliar Administrativa-Grado 11
Dependencia ©  Biblicteca Rafael Parga Cortes
Perioda : Del 1 de febrero al 21 de diciembre  de 2007
Asignacidn mensual ¢ &7331.373

ACTIVIDADES DESEMPENADAS

» Prestar los servicios relacionados con la recuperacian de la informacion en fa Biblioteca
Satélite de Ciencias de |3 Salud

« Llevar el registro y control de la salida e ingreso del matenal bibliagrafico

« Mantener actualizada la base de datos de los usuarios con las novedades de los préstamos,
devoluciones y Sancones

» Geslionar los procedimientos necesarios gue garanticen la devolucion del material, como
también, el cobro de las sanciones

» Expedir el paz y salvo de la seccidn, a las usuarios que lo requieran

. Orientar al usuaric en el maneio de las estrategias de busqueda de la informacién euando lo
solicilen

« Hacer cumplir las instrucciones estipuladas en el reglamentao de la Biblioteca
« Trabajar en equipo en la elabgracion de los inventarios y descarte

+ Colaborar con la wigilancia y control de las colecciones, como tambigén inspeccionar 1a
seguridad del edificio

« Llevar las estadisticas de las actividades realizadas y presentar informes periddicos

s Propender par la implementacion, mantenimiento y sostemimignio del Sislema de Geslian de la
Calidad y la mejara continua

ANO 2008-SEMESTRE A

Vinculacion © Resolucidn Mo 0006 de 2008

Cargo - Auxiliar Administrative-Grado 11
Dependencia Biblinoteca Rafael Parga Cartes

Periodo Del 4 de febrero al 27 de junio de 2008
Asignacion mensual o &77R.102

ACTIVIDADES DESEMPENADAS

« Adecuar fisicamente los materiales bibliograficos correspondientes a los procescs lecnicos,
ejercer el control de calidad y ponerios a servicio del publico /w—)

= Realizar actividades de apoyo propias de la descripcian y registro de la infarmacion
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= Realizar aclividades do apoyo on la caplurs de informacitn y rmaniammianio de lag bagns g
dolos

* Parlicipar en la realizacion del invantario
* Llevar acladislicas do las actividades realizadas y presanlar nformas pariodicon

» Cumplir con la tolalidad de las exigencios del Siclama de Gestian de la Cohidad tandienlos a
elevar al nivel do salislacclon do usuarlos

ANO 200B-SEMESTRE B

Winculacion i Resolucidn No.DGZO0 da 2002

Cargo Auxlliar Administrative-Grado 11
Depandencia Riblicleca Rafac| Parga Corles

Periodao . Dal 1 de julio al 19 de diciembra de 2008
Aslgnacidn mensual D R7T5.102

ACTIVIDADES DESEMPENADAS
Prestar los servicios relacionados con la recuperacian de |a nformacion en la Biklioleca
Salelile de Ciencias de [a Salud

Llevar &l registro v control de [a salid eningreso del matenal biblicgrafico

L]

s  Manlener aclualizada la base de dajos de los usuarios con las novedades de los presbmos,
devoluciones y sanciones

»  Geslionar los procedimienlos fecesarios que garanlicen la develucdn del malenal, como
tamhbiéin, el cabro de las sanciones

o Expedir el paz y salvo de |a seccion, a los ysuanos gue 1o reguicrarn

= Orientar al usuario en el manejo de las eslraleqias de Bdugueda de @ informacion cuardo e
saliciten

= Hacer cumnplir [as instrucoiones estipuladas en el reglamento de la Bibliotecs

s Trabaar en equipo en la glabaracion de [os wventaros ¥ descarne

« Colaborar con la wvigilancia y condrol de las colecciones, coma lambaén inupecccnsr b
segundad del edificio

e [levar las estadisticas de las achvidades realizadas y presentan inbormes pendedino

Propender por la implementacion, martenmiento ¢ aosicommirnto ol Disternsg de Oeshiin die la
Calidad y la mejara continea

Cue mediante Resolucion de Fecloria No 1548 del 30 de diciemnbre de 2008 fue
nombrada en Provisinnalidad en el cargo de Técnico-Grada 08 adscnta a la Biblicteca
Rafael Parga Cortes y posesionada el 19 de enero de 2004
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FUNCIONES:
= Realizar las actividades relacionadas con el présiamo de material bibliografico.
= Procesar y registrar los libros que ingresan a la biblicteca.
= Entregar oporttunamente fos registros de mullas & la coordinadora de servicios al publico.
»  Elaborar los listados del matenal procesado.
= Contnbur con el contral de la salida del matenal bibliografico.
» Orentar y controlar el ingreso a las colecoiones.
= Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.

= Responder per el buen uso de los eguipos, elementos y matenales necesarios para lograr
la normal eiecucion de las funciones.

» Realizar constantemente copias de seguridad de lz informacian por la cuzal se responde o
es inherente al cargo

= Mantener discrecion y reserva scbre asunios confidenciales de la dependencia y los que se
conozean por razon del cargo.

= Desarrollar una actitud proactva frenle a la solucidn de los problemas que sa presentan en
la respectiva area de trabzjo, colaborando para que e resueivan 2gil y oporiunamente.

= Conirbuir en la implemeniacian, mantenimienio y sostenimiento del Sistema de Gestion de
Iz Calidad y Ia Mejora Continua.

= |as demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, 1a
naturaleza y el area de desempefio del cargo

Que mediante Resolucion de Rectoria No.1528 del 24 de agosto de 2012, fue incorporada
a la Planta Global en el cargo de Técnico-Grado 13 adscrita a la Biblioteca Rafazs! Parga
Cortes y posesionada el 1 de sepliembre de 2013, con vinculacion de Empleada Publica
administrativa, cuyo término se ha de entender que es indefinido y una asignacion
mensual UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA MIL SETECIENTOS NOVENTA Y
SEIS PESOS ($1.890.796) MCTE.

Ademas devenga el 100% por conceplo de primss semestral, navidad y 50% de
vacaciones.
FUNCIONES

* [Realizar el proceso de plaguetear los ibros gue ingrezan & 1a biblioteca por donacian.

» Seleccionar y evaluar el malerial bibliografico que ingresa por donacitn a la biblioteca.

» Evaluar el material bibliegrafico de las diferentes colecciones de la biblicteca de acuerdo a
las polilicas previamente establecidas

= Definir y coordinar la realizacion de los inventarios de material bibliografico de la biblicteca
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» Coordinar la fumigacidn y encuadernacidn de las diferentes colecciones de [a Biblioteca.
= Informar 3 los docentes sobre la adquisicion del matenal bibliografico solicitado per ellos.

= Tramitar ia publicacidn en la pagina web de 1a adquisicion de material por compra, canje y
donacidn que se realce

= Regstrar en la Base de datos SIABUCS todo el matenal bibliografico existente en la
biblioteca y aquel que sucesivamente llegue o ingrese.

« Consolidar y presentar informe y estadisticas de las actividades realizadas
» Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.

e Responder por el buen uso de los equipos. elementos y matenales necesarios para lograr
la normal eyecucon de ias funcones

e Realzar constantemente copias de segundad de la informacién por 1a cual se responde ©
es mherente al cargo

e Mantenes discrecidn y reserva sobre asuntos confidenciales de |3 dependencia y ios que se
ToNSYCan pot raXon dei cargo

e Desarrollar una acttud proactiva frente a 13 solucion de los problemas que se presentan en
la respectiva area Oe raba;0, colaborando para que se resuelvan agil y oportunamente

o Contnbur en I3 mplementacdn, mantenimiento y sostemmiento del Sistema de Gestion de
la Calidad y la Mejora Continua

e Las demas funciones asignadas por la autondad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

La presente constancia se expide a solicitud de 1a interesada

Dada en lbague, a los siete (07) dias del mg;de{oemﬁ/e-d}/ 2018.
- -~ 4
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