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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Centro Universitario de la Costa Sur 

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Servicios Académicos 

	UNIDAD:  
	Servicios Bibliotecarios

	AREA :   
	Desarrollo de Colecciones / Procesos Técnicos


	Nombramiento
	Categoría

	Auxiliar Administrativo 
	“D”

	Definición
	Clave

	Catalogador y clasificador 
	


	Descripción institucional:

	Responsable de alimentar la base de datos opac web, realizando la labores de descripción y clasificación de recursos informativos 



	Escolaridad
	Licenciatura

	  Preferente formación en Tecnología, Biblioteca /Servicio al cliente.  
· Catalogación descriptiva y catalogación temática 
· Catálogo público en línea opac 
· Sistema de clasificación DEWEY
· Formato marc 21
· Reglas de catalogación angloamericanas
· Gestión y Manejo de la Información
·  Encabezamientos de materia colombianos 
· Manejo de base de datos



	Formación:


	· Catalogación descriptiva y catalogación temática 
· Manejo de Microsoft Office
· Manojo del programa de administración de bibliotecas Apeph en el módulo catalogación 
· Servicio al cliente

· Sistema de clasificación decimal DEWEY
· Conocimiento de las RCAA
 

	Experiencia
	      1 año  


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	Trabajo en equipo
Iniciativa

Comunicación

Planificación y organización

Capacidad de decisión

Evaluación

Liderazgo

	Avanzado
Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado


	Actividades Principales


	a) Catalogación y clasificación de recursos informativos 


	· Recibir los recursos informativos de selección y adquisición
· Realizar el proceso de los materiales 



	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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