— ARMADA ARGENTINA PERF"_ DEI_ PU ESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Docencia - Div Biblioteca NFA

Persona que ocupa el puesto:
Situacién de Revista ACTUAL:

SUPLENTE

Dpto. de Investigacién - Div. Biblioteca

Departamento / Area:

Reporta a: Profesor Adjunto - Div Biblioteca

Supervisa a:

ORGANIGRAMA

Profesor Adjunto - Div Biblioteca
|

xiliar de Docencia - Div Biblioteca N

[ v | v | v | v | v
CONTACTOS
Internos
5Con Quién? sPara qué?
|Deportomemo Investigacion |Dependencio directa administrativa y tecnica |

Para actualizar la coleccidn segun los programas académicos de los
Secretaria Académica diferentes cursos y posgrados y en consonancia con los lineamientos
exigidos por la CONEAU.

Para acceder a los listados actualizados de cursantes y a los planes
Departamento de Ensenanza de estudios de los Cursos CUCOM y CUEMES. Contacto con
Direccion de la Carrera.

Para acceder a la ndmina actualizada de docentes. Normas y

Division Personal Docente Reglamentos en vigencia y todo tipo de tramite administrativo

Externos (Marcar con una cruz el enunciado correcto)

No requiere mantener contactos externos.

Mantiene contactos estrechos con publico del sector privado, organismos publicos, etc.

I |
[ X | Mantiene contactos primarios, atencién de visitas, proveedores.
I |
I |

Mantiene contactos con publico en temas de gran importancia

para la organizacién.

Esfuerzo fisico:  (Marcar con una cruz el enunciado correcto)

| |  Trabgjo liviano / no requiere esfuerzo fisico.

| | Trabajo reiterativo de naturaleza mecdnica / con eventual esfuerzo o incomodidad fisica.

| X | Trabajo que exige esfuerzo fisico / requiere habilidad y destreza manual o corporal.




Condiciones de
trabajo: (Marcar con una cruz el enunciado correcto)

| Trabajo en oficina / bien acondicionada liviano.

X | Trabajo eninteriores / con alguna incomodidad ambiental: temperatura, humedad, humo,

polvo, ruidos.

|  Trabajo ala intemperie/expuesto a factores desagradables: ruidos, aceites, etc.

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la Catalogacién, clasificacion, distribucidn y control del material bibliografico aplicando los
procesos tecnicos y administrativos especificos de la Biblioteca. Asistir a los Usuarios birndando el material
especifico solicitado con el fin de brindar un eficiente servicio en la Biblioteca de la Escuela de Guerra Naval.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES

Brindar los servicios bibliotecarios adaptados a las necesidades de informacién de los Usuarios que conforman
la comunidad académica de la Escuela de Guerra Naval

Procesar datos y gestionar los recursos informacionales que forman parte de la Coleccidén y contribuir a su
fortalecimiento y actualizacion constantes

Dsitribuir los recursos materiales establecidos dentro del presupuesto para un uso eficiente de los mismos

Conocer y tener presente siempre el plan estrategico anual, para poder cumplir con metas y objetivos a corto
y alargo plazo del mismo.

Establecer / afianzar contactos y vinculos con los diferentes departamentos y divisiones que forman parte de la
Escuela de Guerra Naval para contribuir en la formacidon académica de los cursantes

Fomentar y contribuir a la actualizacion del material bibliogrdfico que conforma la coleccién de la Biblioteca
teniendo en cuenta la evolucién de los programas curriculares de los diferentes cursos académicos, maestrias
y postgrados que se dictan en la Escuela de Guerra Naval

Trabajar de manera conjunta con las Bibliotecas de las demds fuerzas en relacién al espacio fisico y demds
recursos materiales y tecnoldgicos que se comparten, el sistema de gestidon bibliotecario y sus usos de manera
normalizada, los servicios que se prestan a los usuarios, entre otros.

Alentar y fomentar todas las acciones posibles que contribuyan a una mayor visibilizacion y difusion de la
Biblioteca de la Escuela de Guerra Naval, sus recursos y servicios cumpliendo de esta manera con lo
establecido en la mision institucional de ser referente en el dmbito académico militar naval.

Establecer vinculos o redes con ofras bibliotecas e instituciones afines (por ejemplo, Armada de otros paises) a
través del préstamo interbibliotecario, canje o donacién de material bibliogrdfico, infercambio de informacion
y recursos informacionales, capacitaciones, entre otros.

—

DESCRIPCION DE TAREAS

Brindar Atencion a los Usuarios de la Biblioteca. Referencias bibliograficas in situ asi como de manera virtual.
Brindar asesoramiento y recabar informacién para los cursantes que deben presentar sus Trabajos Integradores
Finales segun las temdticas particulares de cada uno.

Ingresar material bibliogrdfico en diferentes formatos o soportes en el sistema de gestion bibliotecario KOHA.
Realizar procesos técnicos (catalogacion y descripcidn del material bibliogréfico que ingresa ya sea por
compra directa, canje o donacién)

Realizar relevamiento bibliogrdfico. Inventariar y controlar todo el material bibliografico que conforma la
Coleccién de la Biblioteca. Aplicar criterios de expurgo sobre aquel material bibliografico desactualizado,
deteriorado o que contenga agentes contaminantes que ponga en riesgo al resto del material bibliogrdfico.

Establecer contactos con editoriales, imprentas, librerias, plataformas digitales, bases de datos, etc., para
solicitar presupuestos y cotizaciones de material bibliogrdfico y servicios




Brindar formacion de Usuarios para contribuir en su autonomia respecto de la bUsqueda y recuperaciéon de
5linformacion relevante y pertinente que responda a su necesidad de informacion

Conftrolar y gestionar morosidad en la devolucion del material que se presta para evitar pérdida del material
s|bibliografico valioso

Preservar y mantener la coleccién bibliotecaria mediante procesos eficientes y eficaces que garanticen la
vida Util del material bibliografico en sus diferentes soportes o formatos. Mantener el orden y la higiene en las
7|estanterias y de todos los espacios de guardado del material bibliogrdfico.

8|Realizar capacitaciones y actualizacién de conocimientos relacionadas a la labor bibliotecaria

Redactar informes de gestion para elevar a instancias superiores y dar cuenta de todas las actividades y tareas
desarrolladas frimestral, semestral y anualmente para alcanzar las metas y objetivos propuestos en la
9|planificacion.

Colaborar en la redaccion y actualizacion del manual de procedimientos para la normalizacién y unificacion
de criterios en el cumplimiento de las diferentes actividades y tareas propias de la biblioteca, asi como

10{también redaccién de Protocolos de trabajo que sirvan de guia para el grupo de trabagjo.

PUESTO QUE LO REEMPLAZA EN CASO DE AUSENCIA: [Aux de docencia - suplente

REQUISITOS

Cargo: Auxiliar de Docencia | |
Nivel: [ Universitario | | 1° categoria |
Cardcter: [ permanente | | 15 hs |

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL (Marcar con una cruz el/los enunciado/s correcto/s)

[ x]Secundario Completo [ ]universitario Completo

[ x]Terciario Completo [ ]Posgrado. Especializacién

Comentarios: ) . - . .
Secundario completo . Tecnico en Bibliotecologia o estudiante avanzado en la carrera (excluyente).

EXPERIENCIA LABORAL

[ [No corresponde
[ [Hasta 2 afos

[x]De 2 arios a 4 afos

(Marcar con una cruz el/los enunciado/s correcto/s)
[ ]De 4 afios a 6 afios
[ ]De 6 afios a 8 afios

[ Mds de 8 arios

Comentarios:

La experiencia en dmbitos de bibliotecas o educacion, se considera excluyente para este puesto.

COMPETENCIAS LABORALES

Transversales

Nivel Requerido




1[Compromiso con la organizacion

2|Integridad y ética institucional

3[Aprendizaje continuo

4[Comunicacién Interpersonall

5[Trabagjo en Equipo e Integracion

W || W |W]|wW]|w|w

6|Adop’roci<’>n al cambio

Técnico - Profesionales y Administrativas Nivel Requerido

1[Dominio Técnico - Profesional | 3 |

Organizacion y programaciéon del
frabajo

N

w

Iniciativa y proactividad | 3 |

Uso de tecnologia de la informacion y la
comunicacion

4

5|instrumentacion de decisiones | 3 |
6

7

Directivas y/o de Gestidn (con personal o cargo) Nivel Requerido

1
2|
3
4]

Conocimientos sobre Reglamentaciones: Nivel Requerido

[LEY 11.723. Ley de Propiedad intelectural. Derecho de autor | | 3 |

|LEY 27.275. Ley de acceso a la informacion publica | | 3 |

LEY 24.521. Ley de Educacién Superior 3

LEY 26,899. Ley de Repositorios digitales institucionales de acceso abierto 3

|LEY 26917/2013. Sistema Nacional de Bibliotecas escolares y Unidades de Informacion educativas | | 3 |

|LEY 23.554. Ley de Defensa Nacional. LEY 25.520. Ley de Inteligencia Nacional. | | 3 |

Definicion de los niveles de requerimiento

La Competencia es requerida con potencial de desarrollo, con un grado de destreza poco
desarrollado, propio de una persona que necesita acompanamiento/seguimiento.

La Competencia es requerida con un grado de destreza intermedio, para una persona que
haya sido entrenada.

La Competencia es requerida con un grado de destreza avanzada propio de una persona
3 entfrenada y con expertise. La persona ha desarrollado un nivel de excelencia,
convirtiéndose en un referente.

CONOCIMIENTOS  (Marcar con una cruz el enunciado correcto)

Idioma Extranjero




Idioma INVAN Bdsico

Inglés I:I |:|
Portugués IZI |:|
Oftro |Z| |:|

Conocimiento en Informatica

4
A

Aplicacion /
Entorno Windows
Procesador de Textos

Planilla de Cdlculo

Presentaciones

0000

Oftro:

CAPACITACION NECESARIA

1[Planeamiento estratégico

2[Gestion de la Informacion |

3|[Tratamiento de recursos / Publicaciones |

Sistema de Gestion bibliotecaria KOHA -
4|Actualizaciones

S[Acceso abierto |

6[Legislacion sobre Propiedad intelectual y|

7|Reglas de Catalogaciédn - Actualizacione]

8[Catalogacion de monografias impresas |

Infermedio Bajo Intermedio Alto Avanzado

L] [x] []
L] L] L]
L] L] L]

Bdsico Intermedio Avanzado

CANRERERE
O X OO0
O 0O & [ [

9|Etica publica

10[Conservacién y preservacion |

11[Administracion de Bibliotecas o Centros |

Servicio de referencia - Actualizaciones

12

13| Alfabetizacion informacional |

14[Empleo pUblico |

15|Ley Micaela |

16[GDE |

Disponibilidad para viajar

Licencias/certificaciones

Excluyente ]

Deseable ]

No es requisito [x]

[
[
[x]




