[image: image1.png]\\ UNIVERSIDAD
CATOLICA DE
1Y TEmuco






DESCRIPCION DE CARGO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del Cargo

: Profesional de Referencia y Tecnologías de la Información 
Unidad


: Tecnologías de la Información - Sistema de Bibliotecas.

Cargo Jefe Directo

: Director(a) Sistema de Bibliotecas.

Ocupante del Cargo

: VACANTE
Nº Personas del Cargo

: 01

Estamento

: Administrativo
Horario

: 8:30-13:00 y 15.00- 19.00 
Ubicación


: Sistema de Bibliotecas
Fecha de descripción

: Julio 2014
II. OBJETIVO DEL CARGO.
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III. FUNCIONES PRINCIPALES.
1. Gestionar el personal a su cargo.

- Velar por un buen clima laboral.

- Velar por la rigurosidad en la ejecución del trabajo.

- Administrar eficientemente todo el personal a cargo.

- Asignar, distribuir y controlar las actividades de trabajo del personal a cargo.
- Establecer y aplicar mecanismos de control y retroalimentación al personal, en relación a las tareas encomendadas.
- Coordinar eficientemente los horarios de trabajo del personal en relación al horario de atención de la biblioteca. 

- Velar por una correcta evacuación del personal y estudiantes en caso de una eventual emergencia.

- Informar de manera eficiente, acuerdos y decisiones tomadas por el equipo de bibliotecólogos y la Dirección del Sistema.
- Resguardar un correcto y adecuado trato entre los usuarios del Sistema de Bibliotecas para con los Asistentes del mismo.
-Coordinar y supervisar las tareas de los alumnos laborantes.
2.  Definir y controlar políticas, normas, procedimientos e indicadores sobre Referencia y TIC’S 

- Establecer y/o actualizar políticas referidas a las condiciones de acceso y uso de los recursos de información en custodia.

- Definir indicadores de gestión para el área.

- Generar, mantener y/o actualizar los procedimientos y sus respectivos manuales.

- Establecer estrategias para la medición de la satisfacción de los usuarios finales del Sistema en el ámbito de su competencia.
3. Supervisar el funcionamiento de los recursos de información y equipamiento tecnológico.
- Gestionar y garantizar el acceso a  recursos digitales y bases de datos.

- Evaluar nuevos recursos de información digital y equipamiento tecnológico.
4. Planificar y desarrollar actividades de alfabetización informacional.

- Capacitar a docentes y estudiantes sobre el uso de bases de datos y aplicaciones de apoyo a la docencia y estudio.

- Generar y disponer en el sitio web del Sistema de Bibliotecas,  guías de trabajo y/o tutoriales.
- Realizar seguimiento y evaluación de las capacitaciones impartidas.
5. Resolver necesidades de información especializadas de manera  oportuna.
6. Supervisar y gestionar el desarrollo y funcionamiento del Sistema Integrado de Gestión de Bibliotecas.
- Sugerir y gestionar modificaciones al software en relación a los aspectos bibliotecológicos en concordancia con las demás unidades del Sistema de Bibliotecas.
- Generar manuales de uso de aplicaciones para los distintos servicios.

7. Gestionar reportes estadísticos cuando corresponda.
- Generar y analizar reportes sobre uso de colecciones, acceso de usuarios a bibliotecas, descarte,  sitio web, redes sociales, bases de datos, catalogo en línea y otros requeridos.

8. Coordinar la mantención y actualización del sitio web y redes sociales del Sistema de Bibliotecas.
- Generar políticas y procedimientos para la publicación de información.

- Gestionar los  contenidos del sitio web del Sistema de Bibliotecas.
- Garantizar la correcta visualización de los servicios digitales y proponer cambios para su desarrollo y mejora.

9. Administrar el Repositorio Digital Institucional.

- Definir políticas de digitalización de recursos.

- Identificar y recuperar documentos generados por la institución.

- Cautelar el derecho de autor de los contenidos.
- Revisar las condiciones técnicas de los objetos digitales y gestionar su incorporación en el Repositorio.
- Difundir el Repositorio.

- Sugerir modificaciones al Repositorio Institucional.
10. Establecer las condiciones para que el servicio otorgado a los usuarios sea de calidad, de acuerdo a los patrones institucionales.
- Asegurar que el personal a su cargo brinde una atención a los usuarios orientada a la satisfacción de sus necesidades, dentro de los estándares ofrecidos por el Sistema de Bibliotecas.

- Orientar y capacitar a los usuarios cuando se requiera, en la búsqueda de recursos de información. 

11. Velar por la óptima administración y desarrollo de las colecciones a cargo.
12. Trabajar en coordinación con  la unidad de Procesos Técnicos en la ejecución del inventario anual.
13. Participar en el proceso de definición y/o modificación del plan estratégico del Sistema de Bibliotecas.
14. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Servicios y Usuario del Sistema de Bibliotecas.
15. Ejecutar tareas administrativas encomendadas por su jefatura directa que se determinen necesarias en el ámbito de sus funciones.
16. 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.
-Conocer y respetar los procedimientos definidos por la Dirección de Desarrollo de Personas.
IV. CARACTERISTICAS DEL CARGO.
1. Supervisión (Evalúa desempeño de)

Supervisa a
: Administrador(a) de Sistemas Informáticos del Sistema de Bibliotecas – Técnico en Bibliotecas (01) – Asistente de Servicios al Público (01)
Es supervisado por
: Director(a) del Sistema de Bibliotecas
V. REQUISITOS DEL CARGO.
1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Bibliotecólogo o Bibliotecario Documentalista, deseable con Postítulo o Postgrado en Tecnologías de la Información.

	Experiencia Requerida
	3 años

	Conocimientos


	· Conocimiento general de tecnologías de información.

· Conocimiento de tecnologías de información (recursos digitales, bases de datos, sistemas de gestión) específicas del área bibliotecaria (Avanzado).

· Conocimiento de Sistemas Integrados de  Gestión de Bibliotecas  (Avanzado).

· Lenguajes de Programación (Básico).

· Experiencia en formación de usuarios.

· Manejo de  Herramientas ofimáticas (Avanzado).

· Manejo de evaluación de proyectos, control de gestión, estadísticas y conocimientos financieros (Intermedio).

· Inglés Técnico (Intermedio). 


Gestionar el desarrollo y uso de los recursos tecnológicos y de información digital del Sistema de Bibliotecas, promoviendo la aplicación de tecnologías de información en los procesos bibliotecarios y fomentando su incorporación en el sistema de bibliotecas. 





Coordinar todas las actividades del área y personal a su cargo, cumpliendo con las directrices establecidas por el Sistema.











