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COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

O NOUhRWNRE

Nivel: Técnico

Denominacion: Técnico

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dedicacidn: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Biblioteca e Informacién Cientifica

lll. OBJETIVO

Dar soporte técnico y administrativo en las actividades relacionadas con el desarrollo de colecciones de la
Biblioteca, de acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

Apoyar el proceso editorial de la Universidad a través de la catalogacion en la fuente de la producciéon
Institucional, de acuerdo con los requerimientos institucionales y el cumplimiento de la ley del depdsito legal.

Catalogar y clasificar el material bibliografico de acuerdo con el tipo de adquisicion, aplicando los sistemas
de clasificacién universal y demas herramientas bibliotecolégicas adoptadas en la Universidad para su

analisis, organizacién y recuperacion.

Actualizar el repositorio institucional de la Universidad, mediante la utilizacién de las herramientas
tecnoldgicas disponibles para el registro y la consulta de la produccién académica de la Universidad.

Evaluar el material bibliografico ofrecido en calidad de canje y donacién, a fin de realizar los procedimientos
correspondientes.

Realizar busqueda y analisis de herramientas tecnoldgicas y bases de datos, a fin de proponer la adquisicion
de aquellas que sean acordes con las necesidades identificadas y solicitudes de la comunidad universitaria.

Analizar los microcurriculos de los programas académicos para elaborar y actualizar las bibliografias
respectivas, con el fin de apoyar los procesos de acreditacion.

Reportar las novedades y necesidades de soporte del sistema de gestidn bibliografico a las instancias
correspondientes, realizando el seguimiento a la atencion de cada caso.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su area de desempefio y procedimientos establecidos.

Preparar y entregar informes de caracter técnico relacionados con su area de desempefio, de acuerdo con
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los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

10. Realizar un correcto uso y suministro de la informacidn disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempeiio y las directrices en materia de seguridad de la
informacién establecidas en la Institucion.

11. Las demadas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio y la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA ‘ EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Aprobacidn de tres (3) afios de N.A. Quince (15) meses de experiencia
educacién superior en la modalidad relacionada con el cargo.

de formacidn tecnoldgica o
profesional, en el siguiente Nucleo
Basico del Conocimiento:

— Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Generalidades de acceso abierto
Catalogacidn y clasificacion de material bibliografico
Software de gestidn de bibliotecas
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
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