ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

'SECCION: IDENTIFICACION

Organo: VICERRECTORADO ACADEMICO

Unidad Orgénica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA DE SISTEMAS EN GESTION BIBLIOTECARIA
Dependencia jerarquica Jefe de Biblioteca Central

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la eficlente gestion y actualizacidn de los recursos bibliotecarios, asegurando su pertinencia y disponibilidad para los usuarios, al mismo tiempo mantener sistemas y
repositorios en optimas condiclones técnicas. Ademds, documentar y analizar fallos para mejorar los servicios, asi como facilitar el acceso a la produccidn cientlifica. Todo ello, en
cumplimiento de las normativas de propiedad intelectual, ética para garantizar la legalidad y responsabilidad del servicio, contribuyendo a la innavacién y desarrollo tecnoldgico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar configuraciones y mantenimiento de los

Adul Py

yr itorios de la Central, a fin de corregir posibles erraores y evitar problemas de alto riesgo potenciales

1 que pueda obstaculizar el servicio brindado.
Elaborar informes Lécnicos de los fallos encontrados en los modulos y repositorios de los sisternas administrados por la Biblioteca, a fin de documentar todas las posibles
2 soluciones que puedan servir a futuro de otros defectos.
Procesar masivamente la data representativa de la biblioteca recopilada en los dltimos aiios, referente a los servicios que brinda, a fin de analizar y generar estadisticas e
3 informes, para la correcta toma de decisiones futuras.
Realizar i oy tenimiento a los si de informacion bibliotecarios (SIGB), para garantizar que funcionen de manera eficiente y cumplan con las necesidades de
4 la biblioteca y sus usuarios.
Realizar mantenimiento y mantener actualizadas las bases de datos bibliograficas de la biblioteca, asi como suscripciones a recursas electronicos, asegurando el acceso
5 adecuado y la Integridad de la informacisn.
Realizar capacitaciones y asesorias a usuarios sobre el uso ético y legal de los maleriales, asi como sobre las mejores practicas para utilizar informacion con propledad
6 intelectual.
7 Analizar planes inistrativos de impl ion y evaluacion de proyectos tecnoldgicos en la biblioteca, como la lizacién de col la impl 6n de sistemas

de gestién electrénica de documentos, o el desarrollo de repositorios institucionales.

8 Realizar el opartuno soporte a los centros de cémputo y/o recursos informaticos administrados por la Biblioteca, para su eficiente funcionamiento con los usuarios.

9  Ejecutary Fiscalizar el adecuado uso de los recursos informdaticos administradas por la Biblloteca, para prevenir futuros fallos de estos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmedlata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentor ) Temporal D Permanente E]
iNo aplica j
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialldad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) .Bachiller Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primarla

Saecundarla

Técnica Bislca " i
162 afios) Ingenlerfa de Sistemas y/o afines Si D No

Técnica Superlor
(364 sfios)

X |Universitaria X

[Macstrl’a I IEgresado I WGrado

Doctorado ] Egresado l




CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

-Conocimiento de bisquedas de informacign.

-Conacimliento en manejo de paquetes de computacion Microsoft.

-Conocimiento de gestion de la informacién administrativa.

-Conocimiento en Clasificacién de Materia| Bibliografico por Clasificacidén Malaga y Dewey.
-Conocimientos de Etica e Integridad.

-Conocimientos de Sistemas Administrativos del Estado.

B) Cursos y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

- Curso herramientas informaticas a nivel usuarlo {Excel, Word, etc)
- Curso de Propiedad Intelectual
- Curso de Analisis de Datos

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO =
No aplica Bidsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
(o]} ifi
ros {Especilicar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA -
Experiencia labaral general

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

[Dos (02) afios en Instituciones Pblicas o Privadas.

Experlencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcién o la materia:

‘UL(Ol) afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (06) meses en el puesto Analista

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:

[Un (01) afio

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencla, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




