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ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTO
PUESTO FUNCIONAL Encargada(o) de Biblioteca
Escuela de Estudios Judiciales/ Consejo de la Carrera Judicial
MSTO DEL JEFE INMEDIATﬂ Coordinador (a) Técnico (a)
REGIMEN DE SERVICIQ| Oposicién

Administrar la biblioteca fisica y alimentar documentalmente la virtual, asi como brindar apoyo bibliografico y
documental a los usuarios.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Analizar la informacién de libros, folletos, materiales hemerogréficos, documentos, materiales audiovisuales
mddulos de capacitacién, entre otros.
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2. Ingresar la informacién a la base de datos.

3. Proponery gestionar la compra de material bibliogréfico.

4. Elaborary hacer cumplir las normas para el uso del material bibliografico.
5. Proporcionar servicio bibliografico.

6. Gestionar el servicio de préstamo de material bibliografico.

7. Proponery gestionar la compra del material bibliografico.
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9, Atender a los usuarios de la biblioteca, brindando la informacién necesaria para la utilizacion del material
bibliogréfico.

10. Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la
normativa vigente, que se relacionen con el propdsito del puesto.

EDUCACION Aprobado el cuarto afio de Licenciatura en Bibliotecologia,

Administracién de Empresas u otra carrera universitaria aplicable a las
funciones del puesto.

Personal Interno: 2 afios de experiencia laboral en puestos del
Grupo Ocupacional Técnicos de la Categoria | a la VI o del Grupo
Ocupacional Administradores, Categoria | y Il. De preferencia
experiencia en manejo de recursos bibliograficos o 2 afios de .

experiencia laboral comprobada en funciones similares o relacionadas
a las del Puesto.

Personal de Nuevo Ingreso: 3 afios 0 mas de experiencia laboral,
en funciones relacionadas al puesto. De preferencia experiencia en
manejo de recursos bibliograficos.

Conocimiento de computacién, ambiente Windows y Office y
plataformas virtuales de educacién a distancia.
Conocimientos generales sobre métodos bdasicos de oficina,
redaccion, ortografia, mecanografia y archivo.

|HABILIDADES HUMANAS Trabajo en equipo y cooperacion
Adecuadas relaciones interpersonales
Orientacion a ri A0S
rientacion al usuario @w %qo
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HABILIDADES TECNICAS Pensamiento Analitico
Comunicacion verbal y escrita
Disponibilidad de horario
Adecuada presentacidn
| CLASIFICACION DE _PUESTQ)
PUESTO Analista
m Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos
CATEGORIA Vil
o WA |
SUELDO MENSUAL Q9, 570.00 , $ T
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