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Profesional Universitario cédigo 2044 grado 03

I.  Identificacién del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 03

N° de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. Areafuncional

43. Profesional universitario 204403, Subdireccion Académica - Grupo de Biblioteca
lll. Propésito principal
Aplicar sus conocimientos y destrezas profesionales para realizar actividades en materia de prestacion y
divulgacion de servicios bibliotecarios, asi como el desarrollo de las colecciones bibliograficas.
Iv. Descripcion de las funciones esenciales

1. Participar en la formulacién, modificacién y ejecucién de procedimientos relacionados con la gestién de
la biblioteca; adquisicion de material bibliografico, control del canje de las publicaciones editadas en el
Instituto Caro y Cuervo y suscripcion de recursos electronicos que contribuyan a la actualizacion de las
colecciones, proyeccién de los servicios, tratamiento del material bibliografico e inventario.

2. Realizar la catalogacion y clasificacion del material recibido, e ingresar en el Sistema de Informacion
Bibliografico KOHA (Libros, revistas, tesis, videos, analiticas de titulos de revistas, monografias
publicadas por el Instituto Caro y Cuervo, entre otros), de acuerdo con los estandares nacionales e
internacionales y politicas establecidas para este fin en el sistema de Bibliotecas del Instituto Caro y
Cuervo.

3. Ingresar, revisar y normalizar las entradas de materias que conforman el catalogo de autoridades en el
Sistema de Informacién Bibliografico KOHA, para facilitar la recuperacion de la informacién.

4. Programar e inspeccionar el recorrido de las colecciones para abrir espacio al nuevo material
bibliografico adquirido.

5. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la busqueda y recuperacion de
informacion y a la utilizacion de fuentes y servicios disponibles en el sistema de Bibliotecas del Instituto
Caro y Cuervo, asi como catalogos de bibliotecas a nivel nacional e internacional.

6. Realizar monitoreo y seguimiento de los riesgos (fisicos, ambientales, bioldgicos y quimicos) que afectan
la preservacion de las colecciones bibliograficas y patrimoniales existentes en la Biblioteca.

7. Organizar y realizar actividades de capacitacion dirigida a los usuarios internos, sobre los servicios,
manejo del catalogo (OPAC) y los recursos bibliograficos existentes en las colecciones de la Biblioteca.

8.  Administrar el aplicativo EZ-PROXY vy crear los usuarios y contrasefias de los usuarios internos para la
consulta remota de las bases de Datos y recursos electrénicos que suscribe el sistema de Bibliotecas
del Instituto Caro y Cuervo, asi como mantener actualizado el control de usuarios activados y
desactivados.

9. Las demas sefialadas en la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la dependencia y su
jefe inmediato de acuerdo con la ubicacién en el Instituto Caro y Cuervo conforme al caracter de sus
funciones y la naturaleza de su cargo.

V. Conocimientos bésicos esenciales

e Manejo de normas y procedimientos bibliotecarios de una biblioteca de investigacion especializada y

patrimonial

o Estandares internacionales (MARC 21, RDA, RCAA2, DUBLIN CORE) en materia de descripcion de
material bibliografico

o Manejo del sistema DEWEY, tablas de cutter y de tesaurus especializados y listas de encabezamientos

de materia para la clasificacion del material bibliografico

e Manejo de software bibliografico, repositorios digitales y base de datos suscritas para los programas

académicos de las Maestrias

Manejo gestores bibliograficos (Zotero, Mendeley)

Conceptos basicos de la norma ISAD-G para la descripcion de documentos patrimoniales

Conceptos basicos de preservacion fisica de colecciones bibliogréficas patrimoniales

Manejo del equipo para la lectura de identificacion de radio frecuencia (RFID) del material bibliogréfico

en las colecciones

e Matriz legal del Instituto Caro y Cuervo

VI. Competencias comportamentales
Comunes | Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentos de decisiones

Competencias por procesos transversales

Resolucion No. 667 de 2018.
Desarrollo de la empatia

VIL. Requisitos de formacién

académica y experiencia

Formacion Académica

Titulo profesional en:

Bibliotecologo del NBC en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas

Tarjeta profesional expedida por el Consejo Nacional
de Bibliotecologia.

Experiencia
Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.




