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Nombre del cargo:

Bibliotecario

Objetivo del cargo:

Brindar un buen servicio para contribuir con el funcionamiento
de la institucion

Jefe inmediato:

Rector, vice-rector o Coordinador Académico.

Cargos que le
reportan:

NINGUNO

Responsabilidades:

- Controlar el préstamo de libros

- Etiquetar e inventariar cada libro

- Mantener al dia el inventario de la biblioteca

- Manejar la base de datos de la biblioteca

- Colaborar y cumplir con lo establecido en el
Sistema de Gestion de Calidad

- Conocer, cumplir y hacer cumplir los
procedimientos documentados para su area y
desarrollados por la organizacion.

- Asegurarse que los registros de calidad
establecidos para su area, se diligencian segun
lo establecido en la organizacion.

Autoridades:

Ninguna

REQU

ISITOS PARA LA OCUPACION DEL CARGO

REQUISITOS [ VALIDACION

Educacion:

Bachiller

Formacion:

Curso de bibliotecologia.

Habilidades:

- Agilidad Manual

- Agilidad visual

- Puntualidad

- Organizacién

- Cumplimiento de politicas normas y procedimientos
- Capacidad de Analisis

- Resolucion de conflictos

- Manejo del tiempo

- Atencion General

- Facilidad de expresion verbal
- Comprension verbal

- Trabajo en equipo

- Autonomia

- Contacto con la comunidad

Experiencia:

N. A

Convalidacion:

N.A
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