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UNIVERSIDAD CATOLICA
DETEMUCO





DESCRIPCIÓN DE CARGO.

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO.

Nombre del Cargo

: Director Sistema de Bibliotecas.
Unidad

            : Sistema de Bibliotecas.


Cargo Jefe Directo

: Vicerrector Académico.
Ocupante del Cargo

:                                  
Nº Personas del Cargo

: 1

Estamento
       : Administrativo                                

Familia

: Directivo




Nivel: 11
Horario

: 8:30-13:12 hrs. y 15:00-19:00 hrs. 
Ubicación

: Biblioteca Central, Campus San Francisco.


Fecha de descripción            : Noviembre de 2013
II. OBJETIVO DEL CARGO.
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III. FUNCIONES PRINCIPALES.
1. Generar políticas y procedimientos para todo el sistema.

-Formular políticas y procedimientos.

-Supervisar su ejecución.

-Retroalimentar y reformular junto al equipo de bibliotecarios.

2. Generar y coordinar la definición de metas y objetivos a mediano y largo plazo para el Sistema (planificación anual, quinquenal, etc), en conjunto con las Jefaturas de unidad. y en sintonía con las metas institucionales.

3. Formular y administrar el presupuesto de la unidad.

- Realizar el manejo y aplicación de los recursos aprobados en su presupuesto, para dar cumplimiento a los objetivos y metas programadas
-Planificar los gastos anuales.

-Detectar necesidades y establecer prioridades.

4. Administrar eficientemente los recursos humanos de todo el sistema.
-Participar en la selección del personal.
-Desarrollar programas de capacitación y perfeccionamiento.
-Detectar necesidades de las secciones y bibliotecas, en relación al recurso humano.

-Evaluar periódicamente al personal a su cargo 
-Velar por el buen clima laboral.
-Asignar y distribuir la carga de trabajo. 
5. Supervisar el proceso de adquisición de material bibliográfico.

- Formular, conjuntamente con los Bibliotecarios Jefes, la política de selección de recursos documentales necesarios para el incremento, actualización y diversificación del acervo
-Verificar las cotizaciones y organizar la información.
-Registrar las adquisiciones por carrera y retroalimentar a las unidades académicas.

-Realizar las adquisiciones en el extranjero.

6.- Apoyar a las unidades académicas y de investigación 
- Mantener información actualizada sobre nuevos recursos de información

- Mantener información actualizada sobre nuevos servicios de información para apoyar a la docencia y la investigación

- Establecer contacto con proveedores de servicios de información académica para apoyar la gestión docente y de investigación.

7.  Planificar nuevos servicios. 
- Atender a los requerimientos de las unidades académicas sobre nuevos servicios

-Reunirse periódicamente con el equipo de profesionales para detectar necesidades.
-Organizar, poner en práctica y evaluar los nuevos servicios.

8. Generar informes periódicos.
- Solicitar estadísticas periódicas.
- Generar informes a pedido.
9. Preocuparse de las condiciones laborales.
-Establecer contacto con la Dirección de Desarrollo de Personas en temas  contractuales.
-Ocuparse de la seguridad en el entorno laboral. 
10. Interacción proactiva con la Vicerrectoría Académica.
-Participar en las actividades  que determine la Vicerrectoría. 

-Representar a la Universidad en la Comisión Asesora de Bibliotecas del Consejo de Rectores CABID. 
-Colaborar en las actividades propuestas por la Vicerrectoría.
-Elaborar los reportes requeridos por la Vicerrectoría.
-Informar de las anomalías y/o dificultades que se presenten.

11. Mantener información actualizada sobre los procedimientos de la institución, tanto en lo académico,  como en lo relativo a la Dirección de Desarrollo de Personas. 
-Conocer el calendario académico.
-Conocer y respetar el reglamento interno de orden y seguridad.

12. Asistir a las reuniones de coordinación convocadas por la Vicerrectoría Académica.
-Participar activamente.

-Tomar nota de los acuerdos.
-Ejecutar los acuerdos.
IV. CARACTERÍSTICAS DEL CARGO.
1. Supervisión: 

Supervisa a

: Subdirector Sistema de Bibliotecas, Secretaria Sistema de Bibliotecas, Bibliotecarios Jefe. 
 
Es supervisado por
: Vicerrector Académico.
2. Responsabilidades del cargo:

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Decisiones
	Sobre su propio trabajo
	Propone soluciones
	Decide  e implementa
	Decide sobre temas complejos

	Planificación
	Solo organización del propio trabajo.
	Acciones a corto plazo
	El trabajo de otros
	Acciones complejas de impacto institucional

	Impacto de errores
	Sobre el propio trabajo
	Área de trabajo
	Proceso crítico
	Impacto global; información, personas, finanzas. Imagen.

	Confidencialidad
	Solo discreción
	Información legal, financiera, personas etc.
	Información critica para la Universidad
	Afecta objetivos de la Universidad


3. Relaciones con otros: 

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Internas: Institución en general
	Cortesía mínima
	Funcionales dentro de la unidad
	Mantención de nexos con otras unidades
	Genera alianzas con otras unidades.

	Externas: Universidades del Consejo de Rectores, Proveedores de libros, Proveedores de bases de datos (Chile/ Extranjero), Organizaciones No Gubernamentales, entre otros.
	Mantiene contacto con pares de otras instituciones
	Requiere generar vínculos con otras instituciones
	Requiere generar alianzas con otras instituciones
	Se vincula con altas autoridades del medio externo


4. Ambiente de trabajo:

	Ambiente
	De escritorio
	Interior no de escritorio
	Exterior pasivo
	Exterior activo

	Riesgos
	Sin exposición
	Con exposición


5. Relaciones : 

	Internas
	Institución en general.

	Externas
	Universidades del Consejo de Rectores, Proveedores de libros, Proveedores de bases de datos (Chile/ Extranjero), Organizaciones No Gubernamentales, entre otros.


V. REQUISITOS DEL CARGO.
1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Bibliotecólogo o Bibliotecario, deseable con Post título. 

	Experiencia Requerida
	Deseable 5 años.

	Conocimientos


	-Manejo de Microsoft Office (Avanzado).
-Manejo de Base de Datos (Avanzado).
-Evaluación de Proyectos (Intermedio).

-Conocimientos Financieros (Básico).
-Conocimientos de Control de Gestión (Intermedio). 

-Manejo de Estadísticas (Avanzado).

-Inglés (Avanzado). 

-Administración de recursos financieros y humanos.

-Conocimiento de la realidad de bibliotecas universitarias chilenas  





Planificar, coordinar y controlar el funcionamiento administrativo y técnico del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Católica de Temuco. 


























































































































