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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:
	SECRETARIA ACADEMICA

	COORDINACIÓN:
	SERIVICIOS ACADEMICOS

	UNIDAD:  
	UNIDAD DE BIBLIOTECAS

	AREA :   
	DESARROLLO DE COLECCIONES/ SELECCIÓN Y ADQUISICIÓN


	Nombramiento
	Categoría

	Técnico Administrativo
	A

	Definición
	Clave

	Responsable de la selección y adquisición de material bibliográfico
	N/A


	Descripción institucional:

	Responsable de la selección y adquisición de material bibliográfico


	Escolaridad
	Licenciatura

	Preferente formación en el área de bibliotecología, gestión de la información, administración


	Formación:


	· Manejo básico de computación y de Microsoft Office.

· Manejo del módulo de adquisiciones en el sistema ALEPH.

· Conocimientos básicos de catalogación y clasificación.

· Conocimiento básico del manejo de presupuestos



	Experiencia
	Al menos dos años realizando actividades de biblioteca.


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	.
· Liderazgo

· Trabajo en equipo.
· Comunicación
· Planificación y organización
· Análisis de problemas
· Capacidad de decisión

· Iniciativa
· Evaluación 


	Básico Avanzado

Avanzado

Avanzado

Básico

Avanzado

Avanzado

Básico


	Actividades Principales


	Registro y proceso físico de Publicaciones Seriadas en el sistema Aleph.
Registro y proceso físico de material recibido por donación

a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
Organizar los listados para el procedimiento de adquisiciones

	b) Unidades de competencia tipo operacional
1. Realizar las actividades relacionadas con el subproceso de Selección y Adquisición de material bibliográfico.

2. Integrar y desarrollar colecciones que correspondan a las necesidades bibliográficas de los programas educativos en apoyo a la docencia y de proyectos de investigación.

3. Realizar y mantener actualizados los inventarios que competan a Selección y Adquisición.

4. Además de las funciones propias que se deriven de Biblioteca
5. Registrar  presupuestos y proveedores en el módulo de adquisiciones  del sistema Aleph.

6. Llevar el control de presupuestos de material bibliográfico.

7. Enviar formato a comunidad universitaria cuando haya presupuesto para adquisición.

8. Recibir solicitudes de material bibliográfico.
9. Gestionar la adquisición de materiales a través del área de compras y/o como está establecido en el proceso de compras, así como su seguimiento.
10. Dar seguimiento a las solicitudes de compra.

11. Recibir y revisar que el material coincida con lo facturado y con lo solicitado

12. Archivar los documentos que se requiera

13. Entregar a procesos técnicos los materiales procesados físicamente y registrados, junto con una relación de los mismos
14. Registrar los libros adquiridos por compra en el sistema Aleph.  

15. Registrar las facturas de los libros adquiridos en el sistema Aleph.

16. Registrar los materiales diferentes a libros en la base de datos interna de selección y adquisición.

17. Realizar proceso físico a los materiales ingresados al área de selección y adquisición.

18. Generar los números de adquisición para compra.
19. Realizar los trámites de pago a proveedores.
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