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PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO
I. IDENTIFICACION
PROFESIONAL ASISTENCIAL EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL BIBLIOTECOLOGO/A BIBLIOT. CENTRAL Y BIBLIOT. ESPECIALIZADA
MACROPROCESO ESTRATO NIVEL CATEGORIA CODIGO (PUESTO)
SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL PROFESIONAL ASISTENCIAL 32 030314-195

I CARACTERIZACION
PROPOSITO

Asisten en el mantenimiento del sistema de informacion documental normalizado, actualizado, consistente, control terminoldgico y de autor, adquisicién y registro de
las colecciones, formacion y capacitacion de usuarios en el uso de los recursos y sistemas de informacion del SIDUNA.

ROL

Asisten en el mantenimiento del sistema de informacién documental normalizado, actualizado, consistente, control terminolégico y
de autor, adquisicién y registro de las colecciones, formacién y capacitacion de usuarios en el uso de los recursos y sistemas de
informacion del SIDUNA.

FUNCION ACTIVIDADES
Ejecuta actividades relacionadas con la - Recibir, ordenar y verificar los titulos que ingresan al Centro Catalogréafico
catalogacion descriptiva de documentos contra el OPAC del médulo de catalogacion del Sistema LIBSYS.

(libros, documentos no convencionales,
publicaciones periddicas, discos

compactos, casetes, videos, disquetes, -
tesis, mapas, partituras, juegos

educativos) para el SIDUNA.

Normaliza, actualiza y depura la Base de Datos AUTOR, el catalogo de
Autoridad de Autor y las entradas existentes en el sistema ALEPH de
acuerdo con el Manugaal de Procedimientos de Procesos Técnicos del
SIDUNA.

Realiza el procesamiento técnico de cualquier tipo de documento en
cualquier tipo de soporte, determinanado la autoria principal y secundaria y
describiiendo fisicamente el documento, realiza la indizacion en forma
tematica, la clasificacion y notacién interna de acuerdo con el Manual de
Procedemientos de Procesos Técnicos del SIDUNA.

FUNCION ACTIVIDADES
Orienta en forma personalizada a los - Atender y orientar a los usuarios sobre el uso adecuado de los sistemas de
usuarios, del &rea de referencia, en la informacion del SIDUNA.

localizacion de informacion en el . i o L
Catélogo Publico de Acceso en Linea - Realizar recomendaciones para la actualizacion de la pagina web de la

(OPAC), Web OPAC y coleccién genera Biblioteca.

y realiza busquedas exhaustivas de Informar al usuario sobre servicios de apoyo que ocupa, luego de haber
informacion en bases de datos en linea. seleccionado los documentos.

Preparar, impartir y evaluar las capacitacion usuarios en el uso de los
recursos de informacién de que dispone el SIDUNA.



R-RHU-PPS-PRFPUES

FUNCION
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Realiza el proceso de prestacion de servicios y atencién de necesidades de
informacion a usuarios con discapacidad.

Recibir, revisar y analizar los catédlogos para valorar cada titulo y determinar
la necesidad de adquisicion del mismo.

Ejecuta el proceso de promocion y difusion de la informacion de los servicios
y recursos del SIDUNA por medios impresos y electronicos.

Realizar y elaborar bibliografias de libros, revistas y otros documentos, segun
solicitud de los usuarios.

Atender, coordinar y tramitar las solicitudes de Préstamo Interbibliotecario,
mediante la ubicacion de (los) documentos en el OPAC.

Procesar y trasladar la solicitud de préstamo interbibliotecario (solicitud de
documentos) a bibliotecas del SIDUNA, bibliotecas de educacién superior y
otras bibliotecas.

Prestar, recibir y devolver a los usuarios los documentos tramitados en
préstamo interbibliotecario.

Investigar, disefiar y proponer estrategias de comunicacion social
relacionadas con programas, proyectos y actividades de la docencia,
investigacion, extension y produccion cultural, artistica, cientifica y
tecnoldgica que propicien la reflexién sobre diferentes temas de interés
institucional.

Realizar el proceso de evaluacién y control de bases de datos y presentar a la
jefatura los resultados de la evaluacion.

Desarrollar, accesar, actualizar la informacion del archivo documental de
autor y temas a la base de datos de articulos en el sistema y verificar su
funcionamiento.

Atender las consultas de los usuarios seleccionando las fuentes de
informacion que den respuesta a sus necesidades de informacion.

ACTIVIDADES

Realizar préstamos y devoluciones del material documental a los usuarios de
acuerdo con el Manual de Procedimientos de Servicios del SIDUNA.

Confeccionar el recibo de morosidad para cancelar en el Programa Gestion
Financiera, de acuerdo con el monto registrado en el médulo de circulacién
de ALEPH.

Colaborar con el proceso de selecciéon de documentos, en la preparacion de
informes estadisticos y en el control de préstamo y devolucién de documentos

y equipo.



UNIVERSIDAD NACIONAL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS
AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION
Fecha: 15/03/2024 11:17 AM

R-RHU-PPS-PRFPUES Pag: 3 De 7

Investigar, ingresar y seleccionar la bibliografia en el médulo de catalogacion
y elegir los documentos de acuerdo con el perfil solicitado por el usuario.

Investigar en bases de datos (nacionales e internacionales), segun las
necesiddades de los usuarios.

Realizar el proceso de lectura de estantes y detectar errores en el estatus de
préstamo, orden, ubicacién y clasificacion de los documentos en los estantes.

FUNCION ACTIVIDADES
Participa en el proceso de evaluacion del _ Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
desempefio para cada periodo.

Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.

Participar en el proceso de gestién del desempefio definido por la Institucion.

FUNCION ACTIVIDADES

Ejecuta la seleccion, adquisicion, Ejecutar actividades de induccién, promocién y asesoramiento del proceso de

mantenimiento y evaluacion del acervo seleccién documental para realizar la adquisicién de material bibliogréfico.
documental del SIDUNA.

Recibir y registrar las solicitudes de adquisicién realizadas por las unidades
académicas.

Analizar, revisar y verificar las solicitudes de adquisicion documental con
respecto a los elementos bibliograficos de los titulos solicitados por las
unidades de Informacién del SIDUNA y establecer el tipo de proveedor, segun
sello editorial o temética de los documentos solicitados.

Investigar la disponibilidad de fuentes impresas y electronicas (sitios web,
bases de datos sobre novedades editoriales o productos de investigacion),
que provean referencias sobre recursos documentales como insumo del
proceso de seleccion.

Gestionar, organiza y controla las contrataciones directas, concursales, con
entes de derecho publico, proveedores (inicos o exclusivos y contrataciones
directas con proveedores del exterior para el proceso de adquisicion
documental del SIDUNA.
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Gestionar los reclamos a los diferentes proveedores, tanto a nivel nacional
como internacional de los niumeros faltantes de publicaciones periddicas.

Recibir el material segin modalidad de entrega: entrega directa del proveedor
0 representante, recepcion de paquetes de correo por compras al exterior,
donaciones o canje e identificar el material adquirido de manera que cumpla
con lo establecido.

Organizar y controlar las 6rdenes de compray formulas de control de ingreso
de publicaciones periddicas

Analiza, describe y registra el material documental adquirido por compra,
canje o donacidn de acuerdo con el Manual de Procedimientos de Procesos
Técnicos del SIDUNA.

Genera informes y listados para las unidades académicas y de informacion
del SIDUNA sobre el material documental adquirido e ingresado al Sistema
ALEPH.

Registrar, controlar y distribuir las publicaciones periddicas del SIDUNA, tanto
de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge como de las otras bibliotecas que
forman parte del SIDUNA.

Formalizar mediante los controles establecidos, las adquisiciones por la
modalidad de compra y solicitar la emisién de documentos de pago (cheques,
letras en moneda extranjera, transferencias bancarias) de las diferentes
contrataciones tramitadas, asi como custodiar y entregar dichos documentos
siguiendo el procedimiento establecido.

FUNCION ACTIVIDADES
Realiza otras actividades propias del - Elaborar resiimenes de diferentes tipos de documentos en diversos soportes
cargo y formatos mediante la revision detallada, lectura analitica de algunas partes

del documento, mismas que sintetiza, analiza, consulta tesauros, bases de
datos en linea, literatura especializada y consultas a especialistas, convierte
en descriptores (vocabulario controlado) y elabora el perfil de interés.

Desarrollar actividades de apoyo del quehacer administrativo del proceso a
que pertenece, tales como, elaborar estadisticas de los resultados de sus
actividades, evaluar los procesos y actividades de los servicios de su area,
confeccionar manuales de las actividades realizadas, entre otras.

Controlar el préstamo y devolucién tanto de documentos como los equipos.
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Elaborar informes de las labores realizadas.

Le puede corresponder coordinar trabajos técnicos con otros cargos de igual
0 menor nivel.

RESULTADOS

Informacién documental en diferentes soportes y formatos, catalogada, indexada y clasificada.
Informacién documental y de formacién educativa divulgada.

Descriptores y asientos principales y secundarios normalizados para el SIDUNA.

Catalogo Publico de Acceso en Linea (OPAC), actualizado y depurado para la recuperacion y diseminacion de la informacion.

Las bibliografias de libros y revistas se elaboraran de acuerdo con metodologias, instrumentos y técnicas propias de la
bibliotecologia.
Bibliografias, revisadas y usuarios, orientados en el disefio de formatos para los trabajos finales de graduacion.

Informes, documentos de pago y otros trdmites administrativos realizados, organizados y controlados.
Talleres, charlas y promocién de servicios planificadas, organizadas, programadas.
Inventario de material documental.

Servicios bibliotecarios de préstamo y control de material documental, entre otros, extendidos a la comunidad universitaria

Préstamo interbibliotecario con las instituciones de educacién superior universitaria, estatal y del Consejo Nacional de Rectores,
asi como las no estatales, ejecutado.
Consultas resueltas mediante asesoria profesional y técnica.

Usuarios atendidos, orientados, educados y formados en la bisqueda de la informacion, bases de datos, inscripcién en médulo
de circulacion u otros (incluye usuarios con discapacidad).
Consultas por teléfono, facsimil y correo electrénico, resueltas.

Funcionarios de las unidades que conforman el SIDUNA inducidos y asesorados en el proceso de seleccién documental

Base de datos actualizadas
Participacion en el proceso de evaluacién del desempefio, efectiva.

Il REQUERIMIENTOS
NIVEL DE EDUCACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA ENFASIS BIBLIOTECAS EDUCATIVAS

DESEADA
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DESEADA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA ENFASIS EN BIBLIOTECAS ESCOLARES
(EDUCATIVAS)

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION ENFASIS GESTION
DE LA INFORMACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA Y ESTUDIOS DE LA INFORMACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION ENFASIS
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA, BIBLIOTECAS EDUCATIVAS Y
CENTROS DE RECURSOS DE APRENDIZAJE

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA Y NUEVAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BIBLIOTECOLOGIA Y GESTION DE LA INFORMACION

REQUERIMIENTOS LEGALES.
Incorporacién al colegio profesional respectivo.
REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.

Curso relacionado con organizacion del trabajo.
Curso relacionado con técnicas de bibliotecologia
FORMACION COMPLEMENTARIA.
BIBLIOTECOLOGIA

GESTION DOCUMENTAL

COMUNICACION

COMPETENCIAS
Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 2

Institucionales Trabajo en Equipo 5 2
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COMPETENCIAS

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Mejora 5 2
Especificas Organizacion 50 2
Especificas Comunicacion 10 1
Técnicas Analisis 20 1
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
ltima actualizacioninforme PDRH-OTCVC-1-004-2011. Actualizacion Diccionario de Competencia, vigente a partir de 23 de
noviembre, 2011.Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012, aprobacion Catalogo Conocimientos de Educacion Formal Atinente,
vigente a partir de 16 de febrero, 2012.Informe PDRH-OTCVC-1A-2-2012, Actualizacion 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.
Actualizacién del Manual de Perfiles, vigente a partir del 16 de noviembre, 2015.Informe UNA-AOTCVC-IMPC-28-2017.
Actualizacion del Manual de Perfiles, vigente a partir del 31 de julio, 2017.Mantenimiento y actualizacién de lista de perfiles y lista
de puestos del médulo PPS, segun revision realizada el 10/10/2021.Mantenimiento y actualizacion de lista de perfiles y lista de
puestos del mddulo PPS, segun revision realizada el 23/10/2021.Mantenimiento y actualizacion de perfil. Se incluye titulacion
homologa al area de formacion: CIENCIAS SOCIALES, disciplina: BIBLIOTECOLOGIA, carrera: BIBLIOTECOLOGIA Y GESTION
DE LA INFORMACION. 29/3/2023.Mantenimiento y actualizacion de perfil. Se incluye titulacion homologa al area de formacion:
CIENCIAS SOCIALES, disciplina: BIBLIOTECOLOGIA, carrera: BIBLIOTECOLOGIA ENFASIS BIBLIOTECAS EDUCATIVAS.
16/2/2024.



