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[bookmark: _GoBack]MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
	1.DATOS DE IDENTIFICACION

	DEPARTAMENTO: UNIDAD BIBLIOTECARIA
TITULO DEL CARGO: COORDINADOR DE BIBLIOTECA
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y DESARROLLO DE COLECCIÓN
NUMERO DE PERSONAS : 1

	2. DESCRIPCION GENERAL DE LAS FUNCIONES

	Planificar, organizar y dirigir el proceso de selección, adquisición, catalogación, clasificación y procesamiento de recursos bibliográficos de la Unidad Bibliotecaria, proponiendo normas y políticas para el adecuado funcionamiento del departamento y funciones a su cargo.

	3.DESCRIPCION DE FUNCIONES

	Supervisar las tareas del personal a su cargo.
Coordina el inventario general de los bienes de la biblioteca.
Evalúa el personal a su cargo.
Mantiene contacto con bibliotecas para realizar el intercambio bibliotecario.
Mantiene contacto con editoriales, librerías e instituciones afines para realizar la selección y adquisición del material bibliográfico.
Determina las políticas para la colección bibliográfica.
Administra los recursos financieros generados y asignados a la biblioteca.
Elaborar informes y estadísticas de materiales procesados
Elaborar las políticas del desarrollo de colecciones
Ejecutar los planes para la selección y adquisición de los recursos bibliográficos.
Generar listados sobre las nuevas adquisiciones de la Biblioteca

	4.PERFIL

	 EDUCACIÓN FORMAL NECESARIA 
• Tecnólogo en Bibliotecología o con estudios en área afín.


	5. EXPERIENCIA REQUERIDA:

	3 años de trabajo en el área a fin



		6.CONOCIMIENTOS NECESARIOS

	      - Conocimiento de Software y hardware.
     - Técnicas para el desarrollo y conservación de colecciones.
     - Proveedoras y recursos para la adquisición.
     -  Conocimientos del idioma inglés.
     - Técnicas y métodos modernos de procesamiento de recurso bibliográfico 
     -  Técnicas de manejo de recursos humanos.

	7.HABILIDADES Y DESTREZAS

	    - Estabilidad emocional
    - Alto espíritu de servicio
    - Uso y manejo de Internet.
    - Amplios conocimientos de cultura general
    - Habilidad de trabajar en equipo
    - Manejo de personal a su cargo

	8. CONDICIONES PERSONALES 

	    -Hábitos de lectura e investigación
    -Capacidad creativa y propositiva
    -Estabilidad emocional                
    -Alto espíritu de servicio y de responsabilidad          


	9. RESPONSABILIDADES

	MATERIALES:
Maneja constantemente materiales de fácil uso que  maneja periódicamente bajo su responsabilidad directa. Maneja equipos medianamente complejos, bajo responsabilidad directa. 
TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo.
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