[image: image2.jpg]& B UNIVERSIDAD
‘ CATOLICA DE
TEMUCO



[image: image3.png]&5 UNIVERSIDAD
CATOLICA DE
TEMUCO

Oroccion do Desarrolo do Personas






ANEXO 1: PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Bibliotecaria(o)
Unidad

            : Biblioteca
Cargo Jefe Directo

: Director(a) Sistema de Bibliotecas
Ocupante del Cargo

: Profesional Servicios al Público
Familia de cargos

: Profesionales    Nivel: 
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Coordinar y supervisar las actividades de las bibliotecas y el personal a su cargo, cumpliendo las directrices establecidas por la Dirección del Sistema, asegurando la entrega eficiente y eficaz de productos y servicios.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
1. Gestionar el personal a su cargo.

- Generar un ambiente grato de trabajo para el logro de los objetivos del área.
- Asignar, distribuir y  supervisar  la correcta ejecución 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 eficiente y eficaz de los productos y servicios, de acuerdo a las necesidades de usuarios internos y externos y a los estándares ofrecidos por el Sistema de Bibliotecas.

- Orientar y capacitar a los usuarios en la búsqueda de recursos de información.

- Gestionar el Préstamo Interbibliotecario (PIB). 
- Realizar periódicamente auditorías de préstamo.

- Mantener actualizada la base de datos de usuarios
- Detectar, diseñar e implementar nuevos servicios.

3. Velar por la óptima administración y desarrollo de las colecciones a cargo.
- Disponibilizar los recursos bibliográficos de las bibliotecas a cargo.
- Generar, mantener y/o actualizar los procedimientos y los  manuales del área. 

- Determinar y supervisar la organización y orden de las estanterías. 

- Difundir la incorporación de nuevos recursos a la colección de las bibliotecas a su cargo.
- Realizar de acuerdo a las políticas establecidas el procedimiento de descarte.

- Velar por los derechos de autor

- Enviar el material en mal estado a encuadernación. 

- Participar en el proceso anual de inventario. 
- Colaborar en la revisión de la base de datos bibliográfica. 
- Generar reportes estadísticos de su área.

4.- Velar por el correcto uso de los espacios y los bienes inmuebles del edificio de las Bibliotecas a cargo.
- Supervisar  el correcto mantenimiento de los bienes de las bibliotecas a su cargo.
5. Velar por la aplicación del reglamento interno de biblioteca.
6. Conocer y respetar los procedimientos de la institución en los ámbitos de su pertinencia. 

- Conocer el calendario académico.

- Conocer y respetar el Reglamento Interno de Orden, Higiene  y Seguridad de la Institución.

7. Otras funciones.
- Participar en el proceso de definición y/o modificación del plan estratégico del Sistema de Bibliotecas.
- Informar a Dirección del Sistema, los requerimientos del área y usuarios.
- Coordinar y ejecutar actividades extraprogramáticas o abiertas a nivel de Sistema
- Apoyar  las actividades de las distintas áreas del Sistema de Bibliotecas y de la Institución, según se requiera.[image: image1.png]



