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El Manual Especifico de Funciones se cred para los cargos que integran la plantilla del
Sistema Nacional de Bibliotecas (SINAB) de la Corporacion Unificada Nacional (CUN),
con el fin de asegurar que los colaboradores cumplan con sus responsabilidades
siguiendo los estandares mas rigurosos de eficiencia y eficacia. Este manual sera
desarrollado para alinear las funciones del personal con la mision, los objetivos y las
normativas establecidas por la legislacion y los reglamentos que orientan al SINAB.

Lider de Biblioteca

INTRODUCCION

El Sistema Nacional de Bibliotecas de la CUN, liderado por la biblioteca Central y las sedes a nivel nacional,

representa una red integral dedicada a centralizar y mejorar los procesos bibliotecarios para ofrecer un acceso

optimo alainformaciony un servicio de alta calidad a sus usuarios. Su misién principal es respaldar los programas

académicos, de docencia, investigacion y extension, proporcionando servicios de excelencia, informacion

especializada y herramientas bibliograficas de facil acceso. Este sistema tiene como objetivo fundamental

contribuir alaformaciénintegral delideres mediante la generacién de un impacto significativoentodala comunidad

académica y administrativa a nivel nacional. Ademas de la Biblioteca Central, la Direccion Nacional de Bibliotecas

y las diversas bibliotecas en las sedes, como la Sede Central, Sede Sur, Sede Fontibén, Sede Santa Marta, Sede

Ibagué, Sede Neiva, Sede Florencia, Sede Sincelejo y Sede Monteria, forman parte esencial de esta estructura.
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ORGANIGRAMA DE BIBLIOTECA

Lider de Publicaciones
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FUNCIONES DEL EQUIPO DE TRABAJO DE BIBLIOTECA

Coordinador de Biblioteca

10.

11.

12.

Desarrollar, proponer y ejecutar el plan de trabajo y presupuesto anual en concordancia con el Plan de
Desarrollo Institucional y el progreso de los proyectos del Departamento, dentro del marco normativo
vigente. Esto con el objetivo de satisfacer las necesidades de servicios bibliotecarios de la comunidad
académica Cunista, extendiéndose a todas las sedes regionales.

Brindar asesoramiento a la Vicerrectoria de calidad académica y a las Facultades en la formulacién de
politicas sobre la seleccion, adquisicidon y actualizacion de material bibliografico.

Gestionar servicios bibliograficos para asegurar el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura fisica y
tecnoldgica del sistema nacional de bibliotecas.

Organizar, dirigir y evaluar el cumplimiento de metas y actividades mediante los controles y procedimientos
establecidos, con el fin de garantizar el logro de los objetivos.

Mantener actualizada periddicamente la informacion disponible en los diferentes medios, considerando los
requerimientos de los programas académicos.

Facilitar herramientas y entrenamiento adecuado para el uso y acceso ala informacién contenida en bases
de datos y redes de informacion nacionales e internacionales, asegurando su utilizacién en funcién de los
programas pertinentes.

Planificar, organizar y supervisar las actividades del personal, definiendo responsabilidades, distribuyendo
tareas y supervisando su ejecucion.

Participar en comités de bibliotecas universitarias a nivel nacional y local, estableciendo conexiones y
convenios para la vinculacién de la universidad a redes y organizaciones pertinentes.

Proporcionar ala comunidad universitaria una unidad de informacion organizada sistematicamente en una
planta fisica amplia, flexible y estética, cumpliendo con los lineamientos establecidos para la acreditacion
integral.

Presentar informes sobre la ejecucion del plan de desarrollo del SINAB, destacando los logros en los
indicadores de procesos y resultados.

Elaborar el informe anual de actividades y proyectos del SINAB, integrandolo al informe institucional.

Realizar la autoevaluacion de la dependencia, identificando areas criticas y elaborando un plan de mejora
segun las directrices establecidas.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Lider

Operar los sistemas de informaciéon que respaldan el SINAB para el registro, difusiéon y utilizacion de
colecciones, bases de datos y recursos electronicos pertinentes a programas académicos y proyectos de
investigacion.

Asistiry participar en reuniones de trabajo, comisiones y 6rganos de gobierno designados por la direccion
institucional.

Implementar y gestionar politicas, procesos y procedimientos de circulacién y préstamo de material
bibliografico, referencia e informacion, asi como la atencién al usuario.

Ejecutar acciones para mejorar continuamente los servicios ofrecidos por el SINAB.

Desarrollar estrategias de promocién de lectura, formacién en competencias informacionales y difusion de
los servicios del Sistema Nacional de Bibliotecas para incentivar su utilizacién.

Administrar el sistema de informacion bibliografico, incluyendo el control, mantenimiento, gestion e
implementacién de diferentes mddulos, con el usuario como principal consideracion.

Supervisar y orientar la presentacién de servicios como el Area de referencia, Cooperacién
Interbibliotecaria, formaciéon de usuarios y alertas bibliograficas en la unidad de informacién

de Publicaciones

Encabezar el proceso editorial de publicaciones, tanto seriadas como no seriadas, derivadas de
investigaciones aprobadas por el Consejo Editorial. Este proceso abarca desde la edicion y correccion de
estilo hasta la realizacion grafica, impresion (en caso de ser necesario), cumplimiento de depdsitos legales
y distribuciéon. En circunstancias especiales, caracterizadas por su nivel de tecnificacion, complejidad,
urgencia o razones economicas, estas tareas podran ser delegadas a terceros de acuerdo con las
normativas vigentes.

Participar en la discusion, formulacion y actualizacién de la politica editorial y directrices, siguiendo los
lineamientos establecidos en la politica de investigaciones o documentos afines.

Establecer y supervisar los cronogramas de actividades y seguimiento de la gestién editorial.

Garantizar el estricto cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la propiedad intelectual durante
el proceso editorial.

Asegurar la aplicacién adecuada de la politica editorial en todo el proceso de edicién de publicaciones,
tanto seriadas como no seriadas.

Proponer cambios o mejoras en los procesos editoriales a la Corporaciéon, cuando sea necesario 0 surja
la oportunidad.
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10.

11.

12.

Supervisar los procesos de convocatoria para la recolecciéon de articulos o manuscritos destinados a ser
publicados, ya sea de forma seriada o no seriada.

Planificar anualmente las ediciones de las revistas institucionales segun las necesidades de la CUN.

Dirigir el Consejo Editorial y coordinar sus actividades.

Realizar una estimacion anual de los gastos relacionados con el proceso editorial de las publicaciones
aprobadas por el Consejo Editorial, en colaboracion con las Escuelas, areas transversales y programas
pertinentes.

Evaluar la idoneidad de los evaluadores de articulos y libros derivados de investigaciones, y en caso
necesario, proponerlos. Asimismo, garantizar el cumplimiento de los criterios de evaluacion, incluyendo la
declaracion de conflictos de interés, normas éticas y confidencialidad, segun lo establecido por
MinCiencias.

Representar a las revistas y otras publicaciones seriadas en eventos de divulgacion de contenido, tanto a
nivel interno como externo.

Analista de Biblioteca

Participar activamente en reuniones de trabajo, comités y 6rganos de gobierno designados por el superior
jerarquico.

Verificar y reportar el funcionamiento adecuado de los recursos de la biblioteca digital y el catalogo en
linea.

Planificar, organizar y gestionar procesos y servicios bibliotecarios.

Elaborar informes de gestion, técnicos y estadisticos para evaluar el rendimiento y progreso de las
actividades.

Corregir y mantener actualizados los registros bibliograficos en Koha, asegurando la precision y
exhaustividad de la base de datos.

Acompafiar y apoyar el plan de alfabetizacion informacional, facilitando el acceso y comprensiéon de la
informacién a los usuarios.

Suministrar y generar reportes sobre el estado del material bibliografico solicitado y/o en trdmite para su
adquisicion.

Mantenerse al dia con los avances en ciencias y tecnologias de la informacién, actualizando
constantemente los conocimientos profesionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Brindar atencién personalizada a estudiantes, personal docentey administrativo, respondiendo a consultas
y proporcionando los documentos necesarios.

Establecer relaciones y convenios de colaboracién entre el SINAB y otras entidades culturales, socialesy
educativas para promover el intercambio de recursos y conocimientos.

Planificar y participar en actividades de formacién continua para el personal, asegurando el desarrollo
profesional y la mejora de habilidades.

Gestionar cotizaciones con casas editoriales y proveedores para la adquisicién de material bibliogréafico,
asegurando la disponibilidad de recursos necesarios para los usuarios.

Capacitar a los usuarios en los servicios bibliotecarios existentes y su correcto uso, asi como garantizar el
cumplimiento de las normas del area.

Gestionar la adquisicion de material bibliografico mediante diferentes modalidades como el canje, la
donacién y la produccion institucional.

Fomentar el desarrollo de los acervos bibliograficos, involucrando a profesores e investigadores segun los
perfiles de los programas académicos y proyectos de investigacion.

Coordinar y mantener el orden y control en las consultas, préstamos y reservas de material bibliografico.

Administrar el sistema de informacién bibliografico, garantizando su funcionamiento 6ptimo y la
satisfaccion del usuario.

Planificar, supervisar y orientar la presentacion de los servicios ofrecidos en la unidad de informacién,
incluyendo el area de referencia, cooperacién interbibliotecaria, formacion de usuarios y alertas
bibliogréaficas.

Evaluar el area y realizar estadisticas para medir la eficiencia y eficacia de los servicios bibliotecarios.

Realizar todas las funciones inherentes al cargo asignadas por la autoridad competente.

Auxiliar y Practicante de Biblioteca

Guiar a la comunidad Cunista en la blsqueda y recuperacién de informacién académica y cientifica,
instruyendo a los usuarios en el manejo tanto de herramientas fisicas como digitales.

Mantener un registro adecuado de los préstamos de documentos y material bibliografico a usuarios
internos y externos.

Organizar y llevar a cabo actividades culturales que promuevan el conocimiento, la lectura, el didlogoy la
reflexion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar inventarios del material bibliografico, validando tanto en el sistema de informacién como en fisico,
para presentar los informes correspondientes.

Llevar a cabo los procesos de catalogacién, clasificacién y andlisis de los recursos bibliograficos y
documentales de acuerdo con las politicas establecidas.

Facilitar el acceso de la comunidad Cunista a las herramientas y materiales disponibles en el Sistema
Nacional de Bibliotecas CUN.

Apoyarla prestacion de servicios basados en las TIC, incluyendo el uso de internet, dispositivosy servicios
virtuales, siguiendo los procedimientos establecidos.

Organizar y desarrollar actividades culturales y de promocion de la lectura para enriquecer la vida
académicay cultural de la comunidad.

Implementar medidas preventivas y correctivas para la preservacion del material bibliogréfico.

Planificar, organizar y ejecutar actividades de formacion de usuarios de acuerdo con las directrices
establecidas.

Participar en actividades de promocidny difusion de los servicios bibliotecarios para incrementar su
alcance y utilidad.

Realizar actividades de digitalizacién y conservacion del acervo bibliografico, documental y patrimonial
para asegurar su disponibilidad y conservacion.

Mantener la coleccion bibliografica en condiciones 6ptimas, asegurando su organizacion y conservacion.

Participar activamente en capacitaciones, reuniones y eventos convocados por el jefe inmediato de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Actualizar bases de datos y sistemas de informacién segun las instrucciones recibidas.

Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora con el fin de fortalecer los procedimientos en su
area de trabajo.

Cumplir con cualquier otra actividad asignada por el jefe inmediato que esté alineada con el propdsito del
cargo.
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