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PERFIL DE CARGO PARA VALIDACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo : Bibliotecdlogo (a)
Unidad : Direccion Sistemas de Bibliotecas
Cargo Jefe Directo : Director(a) Sistema de Bibliotecas
Ocupante del Cargo
Familia de cargos : Profesional Nivel: 8
Fecha :
Firma
Il. OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, ejecutar y supervisar las actividades de las bibliotecas y el personal a su cargo,
cumpliendo las directrices establecidas por la Direccidn del Sistema, asegurando la entrega de
productos y servicios de Biblioteca en apoyo a las necesidades de ensefanza, aprendizaje e

investigacion.

FUNCIONES Y TAREAS PRINCIPALES

1. Gestionar el personal a su cargo.

- Generar un ambiente grato de trabajo para el logro de los objetivos del area.

- Asignar, distribuir y supervisar la correcta ejecucién de las actividades del personal a cargo.
- Coordinar los horarios de turno del personal a cargo, asegurando la continuidad de los
servicios de Biblioteca.

- Capacitar constantemente al personal y entrenar al personal nuevo.

2. Establecer las condiciones para que el servicio otorgado a los usuarios sea de calidad, de
acuerdo a los patrones institucionales.

- Asegurar la entrega de los productos y servicios, de acuerdo a las necesidades de usuarios
internos y externos y a los estandares ofrecidos por el Sistema de Bibliotecas.

- Brindar capacitacion y soporte a los usuarios en los recursos y servicios de la biblioteca.
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- Realizar periédicamente auditorias de préstamo.

- Mantener actualizada la base de datos de usuarios.

- Crear recursos y guias tematicas para diversas disciplinas.

- Gestionar comunidades y colecciones del Repositorio Digital Académico.
- Velar por los derechos de autor.

- Detectar, disefiar e implementar nuevos servicios.

3. Velar por la éptima administracion y desarrollo de las colecciones y servicios a cargo en
apoyo a las necesidades de ensefanza, aprendizaje e investigacion.

- Disponibilizar los recursos bibliograficos de las bibliotecas a cargo.

- Revisar peridodicamente las bibliografias basicas y complementarias declaradas en los planes
de estudio para mejorar el estandar de cobertura.

- Elaborar reportes de cobertura bibliografica para los procesos de acreditacion y calidad de
las carreras y programas.

- Difundir a la comunidad universitaria los recursos y servicios de biblioteca.

- Coordinar proceso de descarte y reparacion del material bibliografico de la/las bibliotecas a
cargo.

- Participar en el proceso anual de inventario de la/las bibliotecas a cargo.

- Colaborar en la mantencién de la base de datos bibliografica.

- Generar, mantener y/o actualizar los procedimientos y los manuales del area.

- Generar reportes estadisticos de su area, segun sea requerido por su Jefatura.

4.- Velar por el correcto uso de los espacios y los bienes inmuebles del edificio de las
Bibliotecas a cargo.
- Supervisar el correcto mantenimiento y funcionamiento de los bienes de las bibliotecas a su

cargo.

5. Velar por la aplicacion del Reglamento de biblioteca y protocolos institucionales.
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- Participar en el proceso de definicién y/o modificacion del plan estratégico del Sistema de
Bibliotecas.

- Informar a Direccién del Sistema, los requerimientos del area y usuarios.

- Coordinar y ejecutar actividades de vinculaciéon internas, seglin sea requerido.

- Apoyar las actividades de las distintas areas del Sistema de Bibliotecas y de la Institucién,

segun se requiera.

IV. REQUISITOS DEL CARGO.

Instruccion Formal Bibliotecdlogo o bibliotecario documentalista,
deseable con postitulo o postgrado en el area de
informacién o administracién.

Experiencia Requerida 3 afios en cargo similar.
Conocimientos -Manejo de software de Gestion de Bibliotecas

(Intermedio).

-Manejo de Bases de datos (Intermedio).

-Manejo de herramientas de catalogacion.

-Manejo de herramientas ofimaticas (Nivel Intermedio).
-Gestion de Proyectos (Intermedio).

-Manejo de Estadisticas (Intermedio).

-Inglés (Basico).




