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UNIVERSIDAD CATOLICA
DETEMUCO





DESCRIPCIÓN DE CARGO.

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO.

Nombre del Cargo

: Jefe de Tecnologías de la Información. 

Unidad

            : Tecnologías de la Información-Sistema de Bibliotecas.


Cargo Jefe Directo

: Director Sistema de Bibliotecas.

Ocupante del Cargo

: 
Nº Personas del Cargo

: 1

Estamento

: Administrativo

Familia de cargos

: Jefaturas



Nivel: 9
Horario

: 8:30-13:12 y 15.00- 19.00 

Ubicación

: Sistema de Bibliotecas
Fecha de descripción            : Noviembre 2013.       
II. OBJETIVO DEL CARGO.
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III. FUNCIONES PRINCIPALES.
1.  Administrar recursos digitales y bases de datos (permanente).

-Personalizar bases de datos con identificación de la Universidad.

-Obtener y sistematizar reportes estadísticos del uso de los recursos digitales.

-Evaluar propuestas de adquisición de bases de datos u otros sistemas de información digital.

-Velar por el acceso a los recursos digitales.

-Reportar problemas de acceso a proveedores de servicios.

-Sugerir mejoras para el acceso a los servicios digitales.
2. Planificar y desarrollar actividades de alfabetización informacional (permanente).

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

-Coordinar con la contraparte la organización de la actividad.

-Generar guías de trabajo y/o manuales (Apoyo a  las capacitaciones).

-Realizar un seguimiento de las capacitaciones en pos de llevar a cabo una evaluación de éstas.
3. Supervisar el desarrollo y funcionamiento del software Aleph (permanente).

-Sugerir modificaciones al software en relación a los aspectos bibliotecológicos.

-Reunir sugerencias de los departamentos del Sistema de Bibliotecas sobre modificaciones al software.
-Generar y analizar reportes estadísticos de uso de colecciones, acceso de usuarios a bibliotecas, descarte, procesos y otros requeridos.

-Generar manuales de uso de aplicaciones generadas para los distintos servicios.

-Planificar y coordinar el inventario anual del Sistema de Bibliotecas.

4. Mantener actualizados espacios web del Sistema de Bibliotecas (permanente).
-Administrar y actualizar el sitio web del sistema de bibliotecas con noticias e información relevante a biblioteca.

-Incorporar y editar información en repositorio institucional.

-Generar nuevos contenidos.

-Obtener reportes estadísticos del sitio web y catálogo en línea.

-Velar por la correcta visualización del catálogo en línea y proponer cambios.

- Instalar, implementar y administrar el hardware y software de biblioteca digital
5. Incorporar y editar información en repositorio institucional.

-Captar documentos generados por la institución.

-Administrar el repositorio.

-Velar por las condiciones técnicas de los archivos que se suben.

-Velar por el derecho de autor de los archivos que se suben.
-Difundir el repositorio.

6. Coordinar recursos y equipamiento tecnológicos (permanente).
-Contactarse con el departamento de tecnologías de la Universidad para definición de requerimientos.

-Cotizar productos tecnológicos y relación con proveedores.

-Velar por la mantención del equipamiento tecnológico del Sistema de Bibliotecas.

-Vigilar el correcto aprovechamiento de los recursos informáticos

-Apoyar al personal del Sistema de bibliotecas en la solución de problemas técnicos
7.  Evaluar, desarrollar y aplicar nuevos sistemas de información
8. Gestionar el personal a su cargo.
-Velar por un buen clima laboral 

-Velar por la  disciplina en el trabajo.

-Asignar, distribuir y controlar la carga de trabajo del personal a cargo.

-Establecer y aplicar mecanismos de control y retroalimentación al personal en relación a las tareas encomendadas.

-Capacitar constantemente y entrenar  al personal de cualquier unidad y/o a alumnos laborantes. 
-Informar  los acuerdos y decisiones tomadas por el equipo de profesionales y Dirección.

-Coordinar y supervisar las labores de los alumnos laborantes.

IV. CARACTERÍSTICAS DEL CARGO.
1. Supervisión: 

Supervisa a

: Administrador Sistema Informático.
 
Es supervisado por
: Director Sistema de Bibliotecas. 

2. Responsabilidades del cargo:

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Decisiones
	Sobre su propio trabajo
	Propone soluciones
	Decide  e implementa
	Decide sobre temas complejos

	Planificación
	Solo organización del propio trabajo.
	Acciones a corto plazo
	El trabajo de otros
	Acciones complejas de impacto institucional

	Impacto de errores
	Sobre el propio trabajo
	Área de trabajo
	Proceso crítico
	Impacto global; información, personas, finanzas. Imagen.

	Confidencialidad
	Solo discreción
	Información legal, financiera, personas etc.
	Información crítica para la Universidad
	Afecta objetivos de la Universidad


3. Relaciones con otros: 

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Internas: Sistema de Bibliotecas,  Departamento de Redes y Comunicaciones, Dirección General de Investigación y Postgrado y Unidades Académicas.
	Cortesía mínima
	Funcionales dentro de la unidad
	Mantención de nexos con otras unidades
	Genera alianzas con otras unidades.

	Externas: Proveedores de productos y servicios y colegas de otras universidades.
	Mantiene contacto con pares de otras instituciones
	Requiere generar vínculos con otras instituciones
	Requiere generar alianzas con otras instituciones
	Se vincula con altas autoridades del medio externo


4. Ambiente de trabajo:

	Ambiente
	De escritorio
	Interior no de escritorio
	Exterior pasivo
	Exterior activo

	Riesgos
	Sin exposición
	Con exposición


5. Relaciones : 

	Internas
	Sistema de Bibliotecas,  Departamento de Redes y Comunicaciones, Dirección General de Investigación y Postgrado y Unidades Académicas. 

	Externas
	Proveedores de productos y servicios y colegas de otras universidades. 


V. REQUISITOS DEL CARGO.
1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Bibliotecólogo o Bibliotecario Documentalista, deseable con Postítulo 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, software de gestión) específicas del área bibliotecaria para sugerir soluciones a problemas del sistema (Avanzado).

· Conocimiento de Software Aleph y otros,  y conocimiento de  automatización de bibliotecas (Avanzado).

· Lenguajes de Programación (Básico).

· Experiencia en formación de usuarios.

· Manejo de Microsoft Office, Base de datos y Outlook (Avanzado).

· Manejo de Evaluación de Proyectos, Control de Gestión y Conocimientos financieros (Intermedio).

· Manejo de Estadísticas (Intermedio).

· Inglés Técnico (Lenguaje Bibliotecario) (Intermedio). 





Administrar el desarrollo y uso de los recursos tecnológicos y de información digital del Sistema de Bibliotecas, tanto a nivel interno como externo, promoviendo la aplicación de tecnologías de información en los procesos bibliotecarios y fomentando la incorporación de tecnologías en la Biblioteca.








