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FORMATO

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

DIRECCION DE BIBLIOTECA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

UNIDAD DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA

NO APLICA

Gestionar, organizar, preservar y difundir la informacion bibliografica, documental y digital, garantizando el acceso oportuno, eficiente y equitativo al conocimiento en beneficio de la
comunidad académica y usuaria de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Registrar, catalogar y digitalizar la bibliografia e informacién digital teniendo en cuenta las normas existentes y en coordinacién con el jefe de la Unidad.

2 Difundir la informacion procedente de recursos digitales.

3 Gestionar el repositorio de monografias en coordinacion con los érganos competentes.

4  Disefiar, ejecutar y evaluar los programas de promocion de la lecturay la probidad académica.

5  Orientar a la comunidad en el uso de las fuentes de informacién y demds materiales disponibles, y promover el uso de los materiales que se incorporen.

6 Toma de inventarios anuales del Sistema Biblioteca UNE.

7  Procesamiento de la Informacién.

8 Capacitacidn de las Bases de Datos en la Biblioteca Virtual.

9  Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

|NO APLICA

Permanentel:l



SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomflleta Com@leta

I:IEgresado(a) Bachiller I:ITftulo/Licenciatura

<[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Bibliotecologia o afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [w [

Maestria |Egresad0 Grado
NO APLICA

Doctorado |Egresad0 Grado
NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Gestion de biblioteca, sistemas de clasificacion, organizacion de la coleccidn y de procesos complementarios y conocimiento en manejo de plataformas virtuales, SISTEMA KOHA

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

ados con d os:

Curso en archivo y/o Gestion Documental, Plataforma de Scopus, Catalogacion de bienes histdricos y/o artisticos,Comunicacion efectiva en las organizaciones (Minimo 60 horas acumuladas)

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X -
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio.

Otros aspectos comp

arios sobre el requi:

ito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para el trabajo bajo presion, Responsabilidad y compromiso social, Desempefio con ética, Calidad en el servicio y Disposicion para el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




