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PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO
. IDENTIFICACION
TECNICO ANALISTA EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL TECNICO/A EN BIBLIOTECOLOGIA
MACROPROCESO ESTRATO NIVEL CODIGO (PUESTO)
SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL TECNICO ANALISTA 020714-194

Il CARACTERIZACION
PROPOSI IO

Apoyar trabajos de investigacion de diversos usuarios del SIDUNA, brindado orientacion, capacitacion, informaciéon inmediata, localizacién, adquisiciéon de
materiales bibliograficos, mecanismos de control y promocién en pro del interés de académicos, administrativos y de la comunidad en general.

ROL

Se considera el rol de una dimensién asistencial o de apoyo operativo o técnico. Las actividades ofrecen alguna variabilidad en cuanto a la solucién de problemas a
usuarios. Aplica herramientas técnicas. En su papel demuestra control, iniciativa, debe desempefiarse bien bajo presion. Se ubica en la base de los procesos por
lo que su rol mantiene relacién basica con los objetivos estratégicos. Su esfuerzo esta dirigido a las practicas ordinarias y estandarizadas de las areas de trabajo.

FUNCION ACTIVIDADES

Recibe y revisa el material documental (libros, tesis, - Cotejar el material a recibir (libros, tesis, documentos, publicaciones periédicas,
documentos, publicaciones periodicas, disquetes y discos disquetes y discos compactos) contra los listados emitidos por el encargado (a) de la
compactosO adquiridos por compra, donamon, canje, Unidad de Desarrollo de Colecciones y / o Centro Catalografico para verificar que el
derechos de autor procedentes de la Unidad de Desarrollo de documento del listado coincida con el documento que recibe.

Colecciones y/o Centro Catalogréafico para ponerlo a
disposicién del usuario en el menor tiempo posible.

FUNCION ACTIVIDADES

Realiza la evaluacion periodica de la categoria de documento - Evaluar cada libro en cuanto a temética, contenido, uso y cantidad de ejemplares

de la Coleccion de Reserva para que se adecle a las asignando la categoria de documento para su ubicacion, cambiando los parametros en
necesidades vigentes de los académicos y estudiantes en el el sistema ALEPH y en la boleta vertical del documento.

desarrollo curricular de sus cursos.

FUNCION ACTIVIDADES

Ubica, ordena y distribuye en el estante el material - Activar el dispositivo de seguridad, deslizando el magnetizador sobre el lomo de los
documental, segln signatura topografica o sistema de documentos.

clasificacion.

- Realizar la "lectura de estantes" que consiste en verificar en cada estante, bandeja por
bandeja, libro por libro para constatar su correcta ubicacion siguiendo las normas
respectivas.

- Ubicar los libros, tesis y documentos, revistas, periddicos, diario oficial y boletin judicial,
en el lugar que le corresponde siguiendo las normas del Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey y la Notacion Interna Cutter.
FUNCION ACTIVIDADES

Selecciona el material mutilado o deteriorado para reparar, ' - Asignar color del empaste segun disposiciones internas.
empastar a lo interno o externo, o para reemplazar, con el fin

de conservar en 6ptimas condiciones fisicas el material
bibliografico.

- Localizar cubiertas, hojas sueltas, codigos de barra, (BC) con los cuales se procede a
localizar y seleccionar el material o documento y trasladar para reparacion.

- Identificar los items mutilados sin posibilidad de reparacion para que sean repuestos o
dados de baja. Confeccionar el listado con el precio de cada item y memorando,
empacar y enviar a la Unidad de Desarrollo de Colecciones.

- Imprimir el listado, trasladar y entregar el material al encargado del Taller de Empaste y
Reparacion de la biblioteca o a la Unidad de Desarrollo de
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Selecciona el material mutilado o deteriorado para reparar, Colecciones.
empastar a lo interno o externo, o para reemplazar, con el fin _

. o - h Cambiar en la Base de Datos ALEPH el estatus del item (dafiado o encuadernacion).
de conservar en 6ptimas condiciones fisicas el material

bibliografico.
FUNCION ACTIVIDADES

Identifica el material documental que presentaerroresenla - Detectar y trasladar para correccién material documental con errores de signatura
signatura topografica, marbeteo, titulo duplicados, etc. Para topografica, marbete, titulo duplicado o titulos no accesados.

enviar al Centro Catalografico manteniendo la concordancia
entre el Catalogo Publico de Acceso en Linea (OPAC) y las

colecciones.

FUNCION ACTIVIDADES

Confecciona listas de materiales recomendados por los - Confeccionar listados de material recomendado para que el Jefe de la Unidad realice el
usuarios y con base a catélogos de editoriales que envia la tramite correspondiente.

Unidad Colecciones para mantener acervos sistematicos y
coherentes de acuerdo con las necesidades de informacién
de los usuarios actuales y futuros.

- Verificar en el Catalogo Publico de Acceso en Linea (OPAC) si se cuenta con el item,
cantidad de ejemplares y condicion fisica del mismo y en el estante para corroborar la
informacién suministrada en el OPAC.

FUNCION ACTIVIDADES

Informa y orienta a los usuarios en el uso y servicios de - Orientar en el adecuado uso del OPAC cuando se realizan las actividades de ubicacion,
acceso y disponibilidad a las existencias documentales de la mantenimiento del orden y distribucion en el estante del material documental o durante
biblioteca. el tiempo laborado en la seccion de Reserva y Hemeroteca.

- Resolver consultas rapidas como: Horario de atencion, recursos de las secciones de la
biblioteca, Unidades de Informacién del SIDUNA, Reglamento del SIDUNA, servicios
ofrecidos a los diferentes tipos de usuarios, material bibliografico existente, pendientes
en la Base de Datos LIBSYS, etc.

FUNCION ACTIVIDADES
Realiza el préstamo y devolucion de material documental a - Realizar préstamos a sala y a domicilio a estudiantes, académicos os y administrativos
sala, domicilio o temporalmente para un mayor de la Universidad Nacional.

aprovechamiento de las existencias documentales del

SIDUNA por parte del usuario. - Llevar controles del préstamo de material de la biblioteca (domicilio o temporal), asi

como estadisticas e inventarios que sirvan como insumo en los informes o controles que

se soliciten.

- Realiza préstamos a sala a usuarios externos.
FUNCION ACTIVIDADES
Realiza el proceso de verificacion de pendientes en el - Verifica que el usuario interno no tenga pendientes en BANNER por multas atraso en la
sistema BANNER por atraso en la devolucion de un devolucién de libors, o libros pendientes de devolucién, que imposibiliten un nuevo
documento. préstamo al usuario.
FUNCION ACTIVIDADES
Confecciona y revisa los listados de usuarios morosos para - Actualizar y revisar en el Sistema de Coémputo de la Universidad Nacional los listados de
inhabilitar otros procesos y servicios del SIDUNA y tramites usuarios morosos de la Base de Datos LIBSYS, (con razones de pendiente y con
de matricula. préstamos vencidos) para generar el listado final de usuarios morosos.

- Revisar ficheros de préstamos manuales a domicilio y seleccionar las boletas que se
encuentran con la fecha de devolucién vencida. Ingresar en la Base de Datos y
corroborar que el item no este prestado a domicilio. Si es asi, hacer una bisqueda
minuciosa del documento en la Coleccion General y Reserva. Ingresar al usuario con el
estatus de "usuario moroso”. Llenar la férmula correspondiente, adjuntar a la boleta de
préstamo y archivar en respectivo fichero.

FUNCION ACTIVIDADES
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Realiza el proceso de reposicion de libros extraviados por - Recibir el documento y verificar que los datos coincidan con la informacién suministrada
parte del usuario para mantener vigentes los beneficios que en la férmula. Eliminar la condicion de moroso del usuario en ALEPH.

le ofrece el SIDUNA y recuperar las existencias

documentales.

- Informar al usuario el trdmite a seguir para la reposicién del documento. Entregar la
férmula que indica los datos de autor, titulo, editorial, afio y BC para que sea adquirido y
repuesto por el mismo u otro titulo de la misma temética.

FUNCION ACTIVIDADES
Realiza el proceso de confeccion de "Paz y Salvo" - Verificar en la Base de Datos LIBSYS que el usuario no tenga multas o documentos
(salvoconducto que lo acredita como libre de documentos pendientes.

vencidos o multas con el SIDUNA) a estudiantes o
funcionarios de la Universidad Nacional para tramites de
graduacion, reingreso, jubilacion, etc.

- Llenar formula "Jubilaciéon o permiso sin goce de salarios" y llevar a la Secretaria de la
Direccién de la Biblioteca para que le sea confeccionado el "Paz y Salvo", en caso de
funcionarios de la Universidad Nacional.

- Confeccionar e imprimir el "Paz y Salvo", firmar, sellar y entregar el documento al
usuario en caso de estudiantes.

FUNCION ACTIVIDADES

Brinda apoyo en el desarrollo de las actividades académicas - Informar al usuario sobre los costos de los productos y servicios.
de los usuarios ofreciendo productos y servicios como

impresiones, disquetes y escaner. - Elaborar estadisticas sobre préstamos automatizados, uso de los diferentes documentos

con bholeta o sin boleta en reserva o hemeroteca, orientacién en el Catalogo Publico de
Acceso en linea (OPAC), "Paz y Salva", libros que se recogen en las mesas y estantes.

- Realizar la revision de dineros en caja de la venta de servicios, durante los cambios de
turno y trasladarla al Jefe de la Unidad de Circulacion y Hemeroteca.

- Entregar al usuario el producto o servicio solicitado y confeccionar el recibo por venta de
servicios "FUNDAUNA".

FUNCION ACTIVIDADES
Brindar apoyo relacionado con sistemas de informacion - Realizar o participar en charlas, talleres u otras actividades dirigidas a la comunidad
documental en las actividades de la biblioteca o centro de universitaria o nacional.

documentacion al que esté adscrito. - y . . e .
q - Elaborar bibliografias y catalogos de materiales especificos del centro de trabajo.

- Elaborar informes, boletines, brochures u otros, relacionados con su quehacer o para
dar a conocer los servicios a la comunidad meta.

- Atender o brindar orientacién a usuarios individuales o en grupos de la biblioteca en
materia de la especialidad del centro o del SIDUNA en su totalidad.

FUNCION ACTIVIDADES
Realiza otras actividades propias del cargo - Atender y dar seguimiento actividades relacionadas con el &rea y su cargo.
RESULTADOS

Acervo documental que satisfaga las necesidades y expectativas del usuario en la busqueda de la informacion, accesible y en éptimas condiciones.

Actividades de capacitacion a los usuarios ofreciendo productos y servicios como impresiones, disquetes y escaner, apoyadas y desarrolladas.
Informes, presentaciones, catalogos y material bibliografico y de uso en la biblioteca debidamente actualizados y a disposicion de la comunidad.
Material documental para uso tanto en sala como a domicilio segun la categoria de usuarios y del documento, disponible y preparado.

Usuarios orientados en la busqueda de la informacién de material documental en distintos soportes y formatos
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Il REQUERIMIENTOS
NIVEL DE EDUCACION

INDISPENSABLE.
PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA , ENFASIS BIBLIOTECOLOGIA

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA , CON ENFASIS EN BIBLIOTECAS ESCOLARES (EDUCATIVAS)

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION , ENFASIS BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA
INFORMACION

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION , ENFASIS BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO, BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION , BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION CON ENFASIS EN
GESTION DE LA INFORMACION

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA Y ESTUDIOS DE LA INFORMACION , ENFASIS BIBLIOTECOLOGIA Y ESTUDIOS DE LA
INFORMACION

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION , BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION CON ENFASIS EN
GESTION DE LA INFORMACION

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA, BIBLIOTECAS EDUCATIVAS Y CENTROS DE RECURSOS DE APRENDIZAJE ,
BIBLIOTECOLOGIA, BIBLIOTECAS EDUCATIVAS Y CENTROS DE RECURSOS DE APRENDIZAJE

PREGRADO UNIVERSITARIO , DIPLOMADO , BIBLIOTECOLOGIA'Y NUEVAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION , ENFASIS
BIBLIOTECOLOGIA Y NUEVAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.
Curso relacionado con técnicas de bibliotecologia
FORMACION COMPLEMENTARIA

GESTION DOCUMENTAL (ARCHIVO)

SERVICIO AL USUARIO (CLIENTE)

COMUNICACION

COMPETENCIAS.

Tipo de competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucionales Trabajo en Equipo 5
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 50 1
Técnicas Dominio y aplicacién técnica 30 2

NOTAS:

Observacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Unicamente las actividades representativas, no obstante, lo anterior no limita otros
deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.

Referencia Ultima actualizacién
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NOTAS:

Informe PDRH-OTCVC-I-004-2011. Actualizacién Diccionario de Competencia, vigente a partir de 23 de noviembre, 2011.
Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012, aprobacién Catalogo Conocimientos de Educacién Formal Atinente, vigente a partir de 16 de febrero, 2012.

Informe PDRH-OTCVC-IA-2-2012, Actualizacién segunda edicion del Diccionario de Competencias, vigente a partir del 26 de noviembre, 2012.
Informe PDRH-OTCVC-IMP-05-2014, Ajuste en la redaccion de Funciones e inclusién de competencias Mando Medio. Vigencia 17 de julio, 2014.
Informe UNA-PDRH-OTCVC-INFO-A-06-2015. Actualizacion del Manual de Perfiles, vigente a partir del 16 de noviembre, 2015.

Informe UNA -AOTCVC-IARH-28-2017, 31 de julio 2017



