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INTRODUCCION


El éxito de cualquier tipo de organización depende, en gran medida, de la forma en que su capital humano sea administrado y utilizado, ya que de él dependerá  que la institución mantenga sus estándares de calidad de alta calidad.  De ahí que la Biblioteca  Universitaria  para hacer una buena selección de su personal, es necesario contar con un diseño del puesto, que incluya las característica individuales y profesionales para realizar las funciones y actividades que desempeñará, con el fin de lograr sus  metas. Para el desarrollo  de las diferentes funciones y sub-funciones dividirá y estructurará sus recursos humanos de los  diferentes puestos de trabajo,  siguiendo las técnicas  de gestión de recursos humanos.


La  Descripción de Puesto de la Biblioteca  Universitaria  tiene como objetivo principal estudiar cada uno de los puestos existentes en la biblioteca, como herramienta indispensable para la distribución de tareas y responsabilidades del personal en función del servicio, gestión administrativa, procesos técnicos, informáticos y tecnológicos,  para que ella pueda desarrollar sus funciones fundamentales; y así como, asignar las funciones específicas de cada puesto, siguiendo el Manual de Descripción de Puestos de la Biblioteca de la Universidad Veracruzana (USBI-VER) y otras lecturas referentes al tema.  En este sentido,  se perfila esta práctica enfocada a la Administración de Recursos Humanos como uno de los aspectos de las actividades de aprendizaje.  Ello contribuirá a  lograr la mejor racionalización del trabajo para obtener los mejores resultados, ya que el capital humano aporta el elemento el  creatividad, lo cual general productos o servicios  atractivos en beneficio de la organización y cada  que persona se sienta a gusto con la labor que desempeñan.


Para la realización del mismo se revisó el material didáctico obligatorio y se preparó un esquema por uno de los miembros del equipo  de trabajo y en consenso se dividieron por área  a cada miembro del contactado y otros que enviaron sus colaboraciones.  Para la descripción de cada puesto, tomado como referencia la estructura orgánica  de una biblioteca universitaria para el siglo XXI.

El trabajo  se organizó siguiendo el esquema propuesto y en orden de importancia de los puestos, incluyendo la descripción en cada uno,   los aspectos: título del puesto,  reporta a, Unidad responsable, objetivo del puesto, descripción genérica, perfil, responsables del procedimiento. El mismo se incluyó al personal administrativo de servicios auxiliares. 

DIRECCIÓN

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I.  GENERALIDADES

Título del Puesto:     

 Director(a)  de la Biblioteca 
Reporta a:                  
 
 Vice-Rectoría Académica

Unidad responsable:   

 Vice-Rectoría Académica

Nivel:                            
 
 Directivo

Fecha:                              
2004

II. OBJETIVO 

Ser el responsable de planificar, coordinar y controlar los servicios bibliotecarios y los servicios de información que posee,  a fin de asegurar los logros de la misión y visión propia de la Biblioteca y la Universidad  y satisfacer las necesidades de información  para el estudio,  la docencia y la investigación.

Implantar pautas para la prestación de los servicios bibliotecarios y de información de las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario.

III. DESCRIPCIÓN GENÉNERICA

A. Funciones fundamentales:

1. Acordar con la Vice-Rectoría Académica todo lo concerniente a la Dirección de la Biblioteca.

2. Elabora el plan estratégico de desarrollo de la Biblioteca.

3. Organiza, dirige y controla las actividades administrativas y técnicas de la Biblioteca para el logro de los objetivos y metas establecidas.

4. Presenta y propone planes de desarrollo de la colección bibliográfica de acuerdo a las necesidades e intereses de la comunidad universitaria y en base a  las políticas de de desarrollo de colecciones.   

5. En colaboración con los Jefes de Departamento de la Biblioteca, revisa y analiza políticas, procedimientos y reglamento de la Biblioteca, para su actualización periódica. 

6. Analiza y evalúa los métodos administrativos y operativos de la Biblioteca para asegurar su eficacia.

7. Garantiza la adquisición de bibliografía básica y de consulta en cualquier soporte, recomendadas en los planes y programas de estudios de las Facultades.

8. Dirige, evalúa y asegura  la ejecución del levantamiento de inventario general de todo el material documental de la Biblioteca. 

9. Prepara para su presentación a la Vice-Rectoría Académica el presupuesto anual de la Biblioteca en el período para ello establecido.

10. Presenta a la Vice–Rectoría Académica, informe semestral y anual de las actividades de la Biblioteca. 

11. Planifica, dirige y controla el desarrollo y aplicación de  nuevas tecnologías de información, actualizando los sistemas y normas que sirven de modelo en la catalogación, clasificación e indización.

12. Establece políticas que deben aplicarse en el desarrollo de la colección  y adquisición de materiales, a través de compra, donaciones y canje. 

13. Define y establece criterios de descarte de materiales en las diferentes colecciones que conforman la Biblioteca. 

14. Autoriza la utilización de local o equipos disponibles para la realización de eventos.

15. Autoriza la emisión de carné de usuarios externos y constancias de entrega de monografía, préstamos especiales y exoneraciones de multas.

16. Supervisa y apoya el buen funcionamiento de las actividades laborales de los Departamentos y Áreas que conforman la Biblioteca. 

17. Vela por el buen uso de los equipos e inventarios a cargo de la biblioteca.

18. Vela en conjunto con el personal de la Biblioteca por el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento del Usuario de la Biblioteca.

19. Colabora con las demás instancias de la Universidad en todas las actividades inherentes al cargo y en otras funciones que le sean asignadas por la Vice Rectoría Académica. 

20. Orienta y supervisa el programa de formación de usuarios que se brinda a los estudiantes de primer ingreso. 

21. Define y orienta los criterios de divulgación de las actividades de la Biblioteca. 

22. Controla la disciplina laboral de todo el personal de la Biblioteca.

23. Apoya y supervisa el trabajo desarrollado en el Centro de Formación de Usuarios. 

24. Asigna, coordina y supervisa  las labores del personal a su cargo, evalúa su desempeño y promover su adecuado desarrollo.

25. Ofrece apoyo a las actividades de control bibliográfico de los recursos de información de del Sistema Bibliotecario.

26. Establece y promueve actividades de promoción y difusión de los  servicios, orientado a fomentar el uso  de los recursos de información.

27. Recluta y selecciona el personal directivo, profesional,  técnico y administrativo del área, propone su contratación y recomendar las acciones de personal.

28. Mantener informado al personal a su cargo de los asuntos institucionales y relacionados con el desenvolvimiento de su área.

29. Establece normas y procedimientos en cada unidad o sección y dar el apropiado seguimiento y actualización a los mismos.

30. Guía la política de selección de los recursos de información.

31. Gestiona y controla el presupuesto asignado a la Biblioteca.

32. Aplica las disposiciones y lineamientos que emita la Vicerrectoría Administrativa, en cuanto a la ejecución presupuestaria.

33. Vela por el mantenimiento y la conservación de las colecciones bibliografías en cualquier soporte.

34. Representa a la Universidad ante organismos nacionales e internacionales y en eventos con la autorización correspondientes.

35. Atiende a usuarios. 

36. Realiza otras actividades afines a las anteriores por orientaciones de su Jefe inmediato.

B. Funciones complementarias:
1. Asesora a los docentes e investigadores en materia de información y documentación.

2. Promueve la cooperación inter-bibliotecaria con otros centros de información nacional e internacional. 

IV. ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN 

A. Responsabilidad: 

1. Materiales: 

Maneja constantemente equipo y materiales de fácil uso.

2.  Información confidencial: 

Maneja en forma directa información con un grado de confidencialidad media. 

3. Toma de decisiones: 

Las decisiones que se toman se basan en políticas específicas, en procedimientos definidos para lograr los objetivos específicos, mejorar métodos o establecer nuevas técnicas a nivel de la Dirección. 

4. Supervisón: 

El cargo recibe supervisión general de manera directa y continua de la Vice Rectoría Académica. 

El cargo ejerce supervisión de manera directa y constante sobre los Jefes de Departamentos que dependen de la Dirección de la Biblioteca. 

V. NATURALEZA

Reporta directamente a la Vice-Rectoría Académica 

 VI.  ALCANCE

1.  Su función es directiva y de supervisión.

2.  Para el cumplimento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta.

VII.  RELACIONES

     A. Internas:
1. Con la Vicerrectoría Académica  para:
a- Recibir orientaciones sobre líneas estratégicas a seguir.

b- Presentar plan de actividades de la Biblioteca.

c- Presentar presupuesto de la Biblioteca para su autorización. 

d- Otras actividades relacionadas con la Biblioteca.

     2.  Con Departamentos y Unidades  de la Biblioteca para: 

a- Bajar las líneas a seguir.

b- Coordinar las actividades propias de la Biblioteca. 

c- Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento del Usuario de la Biblioteca.  

d- Elaborar y supervisar el Presupuesto Anual.

     B. Externas:

          1. Con las Facultades, Escuelas y  Departamentos para: 

a- Determinar con el Decano(a) la asignación presupuestaria para la compra de material bibliográfico. 

- Las tesis y trabajos de investigación presentados y sustentados. 

- Listado de los estudiantes egresados de      la Facultad.  

b- Determinar con los Directores de Escuelas y Departamentos Académicos, las necesidades de adquisición en bibliografía conforme a los planes y programas de estudios de las Facultades 

         2.  Con Registro Académico para: 

a- Brindar información sobre documentos recibidos de los egresados (Monografías). 

b- Confirmar la solvencia de los estudiantes con la Biblioteca. 

   3.  Con Servicios  Estudiantil: 

a- Para coordinar la selección de los estudiantes voluntarios a realizar trabajo en la Biblioteca. 

b- Para dar a conocer informe sobre el total de horas que realizaron los estudiantes voluntarios. 

   4.  Con Usuarios del servicio para: 

a- Garantizar la atención en la demanda de información. 

b- Brindar información sobre los servicios de la Biblioteca. 

c- Autorizar el acceso a la Biblioteca.  

VII.  PERFIL DEL PUESTO 

A. Educación y experiencia:    

 1. Educación:
· Maestría en bibliotecología, deseable nivel de doctorado.

2. Experiencia:
· Experiencia: 3 años  mínimo  en cargo similares,  de gerencia de bibliotecas.

           B.  Conocimiento, habilidades y destrezas
                  1. Conocimiento: 

· Idiomas: inglés.

· Dominio del idioma español.

· Excelente ortografía, redacción y escritura.

· Administración  de biblioteca.

· Selección y manejo de equipos de biblioteca.

· Principios y  técnicas  de información y documentación.
· Amplia cultura general.

· Reglamento Académico. 

2.  Habilidades:

· Analizar los distintos procesos técnicos y administrativos de una Biblioteca.

· Comprender los principios, técnicas y prácticas de Bibliotecas. 

· Mantener excelentes relaciones interpersonales.

· Expresarse claramente en forma oral y escrita.

· Supervisar personal. 

· Excelente relaciones humanas. 

· Capacidad para trabajar  en equipo.

· Tener  iniciativa y creatividad.

· Capacidad para tomar decisiones  correctas y oportunas.

· Habilidad para dirigir personal.

· Discreción y ética profesional

               3. Destrezas:  

     a. El manejo de programa de automatización de Bibliotecas y sistemas operativo de la Biblioteca.  

  4. Esfuerzo
     Para realizar esta funciones el esfuerzo de tipo intelectual. 

IX. RESPONSABLES  DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:    Gloria María Morales
Revisó:

Autorizó:

COORDINADOR DE SERVICIOS  TÉCNICOS

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
I.  GENERALIDADES

Título del Puesto:                             Coordinador de Servicios Técnicos  

Unidad responsable:                        Dirección de Bibliotecas                 
Reporta a:                                         Director de Biblioteca  

Nivel:                                                 Directivo

Fecha:                                               2004

II. OBJETIVO 

Ser el responsable del adecuado funcionamiento de las actividades y operaciones de la organización bibliográfica de las colecciones, así como su acceso a través del sistema de información. Lograr que haya una mayor productividad de las funciones, que se llevan a cabo en análisis de información  y procesamiento físico de las colecciones de la biblioteca. 

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

1. Planifica, organiza, supervisa,  controla,  coordina, dirige, asesora las actividades y procesos que se realizan  en apoyo al análisis de la información  y el procesamiento físico de las colecciones.

2. Elabora proyectos y programas de trabajo e informes de actividades propias del puesto. 

3. Recomienda a la Dirección de Bibliotecas las políticas de análisis bibliográficos y procesamiento físico de las colecciones. 

4. Coordina y supervisar las labores del personal a su cargo y evaluar su desempeño.

5. Supervisa la aplicación de las normas internacionales para elaboración de los registros bibliográficos.

6. Supervisa la normalización de la asignación de los encabezamientos de materia, descriptores o palabras claves.

7. Ofrece asesoría y orientación al personal   en el manejo del sistema de información. 

8. Supervisar el mantenimiento de las bases de datos bibliográficas.

9. Mantiene al día el manual de políticas y procedimientos de la sección de acuerdo a las necesidades y cambios que se producen.

10. Gestiona que se elaboren los subproductos de informatización, como: listas bibliográficas, bibliografías selectivas  y otros.

11. Asigna el trabajo a los catalogadores o analista de información de acuerdo con el idioma y tema de especialización.

12. Revisa el trabajo de los catalogadores.

13. Realiza otras tareas afines y complementarias asignadas por la Dirección.

B. Funciones complementarias
1. Realiza la catalogación original de algunos registros de los materiales.

2. Revisa,  corrige  y autoriza la eliminación de registros duplicados o incorrectos.

3. Adiciona copias o nuevos ejemplares, a los registros que ya se encuentran cargados en la base de datos.

4. Planifica, organizar y  dirigir el  inventario de las colecciones de la Biblioteca.

5. Velar por la conservación de los equipos y mobiliarios de su sección y recomendar su reparación en caso necesario.

6. Participa en la selección del personal de su unidad.

7. Colaborar ofreciendo cursos de formación de usuarios, conferencias sobre el uso y manejo de la biblioteca.

8. Colabora en la preparación del presupuesto presentando las informaciones básicas de su unidad para la formulación y preparación del presupuesto anual.

9. Hace las recomendaciones pertinentes para que la Dirección tome las decisiones de modificaciones sobre las políticas de catalogación, clasificación,  recatalogación.

10. Vela por la seguridad de los materiales que aún no de han procesado completamente.

11. Cuida y vela por mantener en buen estado el mobiliario, equipo e instalaciones de su área de trabajo.

IV. ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN

A. Responsabilidad

1. Materiales:
Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

2.  Dinero:

Es responsable directo de la custodia de materiales y equipos.

3. Información confidencial: 

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad  medio.

4. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias, para la ejecución normal del trabajo, a nivel técnico y operativo.

5. Supervisión:

El cargo recibe supervisión general de manera directa y ejerce una supervisión específica de manera directa y constante.

V. NATURALEZA

      El Coordinador de Servicios Técnicos reporta directamente a la Dirección de Bibliotecas, se coordina con el  Administrador del Sistema, Coordinador Servicios al Usuario. Reportan los Catalogadores, Auxiliares de Análisis de Información y Estudiantes Becarios asignados a la sección.

I. ALCANCE

1. Coordina y supervisa la Unidad de Desarrollo de Colecciones.

2. Decide la prioridad de la organización de las colecciones, depuración y actualización de los registros bibliográficos.

3. Asigna Tarea al personal de unidad.

4. Convoca a reuniones con el personal a su cargo.

5. Atiende reuniones convocada por la Dirección de Bibliotecas.

6. Asiste a adiestramiento, cursos y/o talleres de capacitación ofrecidos al personal de la Universidad.

7. Reporta los problemas de la operación del sistema de información.

VII. RELACIONES

       A. Internas
1. Tiene relaciones internas de trabajo dentro con la Dirección de Bibliotecas, con el personal de  Servicios al Usuario, que incluye el coordinador, personal auxiliar bibliotecario de circulación y préstamo, con el administrador del sistema de información de la Biblioteca y servicios de información. También tiene relaciones de trabajo con el Encargado y auxiliares de Desarrollo de Colecciones.

        B. Externas

           1.  Tiene relaciones de trabajo para la selección de materiales con los funcionarios docentes 

profesores de las distintas facultades, departamentos y programas académicos y administrativos.  

VIII.  PERFIL DE PUESTO 

A. Educación y experiencia:

1. Educación 

· Licenciado en Bibliotecología, preferentemente maestría.

· Idioma: Dominio del Inglés.

 2. Experiencia

· Un año experiencia en manejo de sistemas de información y del  análisis de Información.

· Conocimiento y experiencia en manejo de las herramientas: Reglas de catalogación anglo- americanas, 2a. ed., Sistemas de Clasificación usado, listas diversas de encabezamientos y descriptores, uso de diversas fuentes de información catalográficas, catálogos de otras bibliotecas, etc.   

B. Habilidades y destrezas

· Sentido de orden y responsabilidad.

· Tener iniciativa y creatividad.

· Habilidad para el manejo de equipo de cómputos y otros.

· Tener buenas relaciones humanas.

· Excelente relaciones interpersonales.

· Dominio del idioma español.

· Excelente ortografía, redacción y escritura.

· Capacidad para trabajar  en equipo

· Amplia cultura general.

· Discreción y ética profesional.

· Capacidad para el autoaprendizaje.

· Muy buena memoria.

· Capacidad para  tomar  decisiones correctas y oportunas.

· Habilidad para dirigir personal.

B. Esfuerzo:
                 Para realizar estas funciones el esfuerzo es de tipo intelectual.

IX.  RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:    Carmen Iris Olivo
Revisó:

Autorizó:

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Título del Puesto:                      Encargado de Selección y Adquisición  

Unidad responsable:                 Dirección  de Bibliotecas                 
Reporta a:                                  Coordinador  de Servicio Técnicos, Dirección de Bibliotecas  

Nivel:                                          Técnico y  administrativo    
Fecha:                                        2004

II. OBJETIVO 

Ser el responsable de dirigir, organizar, gestionar  la Sección de Desarrollo de Colecciones. 

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales

1. Organiza, dirigir y controla los trabajos del personal adscrito a la sección y mantener coordinación con el trabajo desarrollado por el resto de las secciones.

2. Registra en forma general el acervo bibliográfico,  patrimonio de la Universidad. 

3. Solicita a la Dirección la compra de libros, publicaciones periódicas y cualquier otra publicación, en cualquier soporte, así como la gestión, control de las publicaciones suministradas a evaluación y revisión por los proveedores.

4. Controla  y evalúa del desarrollo de  colecciones.

5. Participa en las tareas de informatización en el ámbito de su competencia.

6. Establece intercambio  de publicaciones con instituciones nacionales y extranjeras, depósito de obras publicadas por Universidad, donaciones de particulares, gestión y control de duplicados.

7. Gestiona las copias se seguridad para la reduplicación de las publicaciones susceptibles de deterioros veloz, para garantizar su conservación (diapositivas, vídeos, microformas, software, CD-ROM,  etc.).

8. Notifica materiales mutilados, desaparecido, destruido.

9. Establece las políticas de descarte en un periodo determinado.

10. Hace el inventario físico de la colección.

11. Envía informe de los registros para dar de baja en el sistema.

12. Verifica la calidad de descriptores para la recuperación de la información y que estos concuerden con el contenido del material.

13. Recomienda y hace cumplir la política referente a su Sección.

B. Funciones Complementarias:

1. Estudia el comercio de las publicaciones de impresas, electrónicas, multimedia, materiales audiovisuales y en otros soportes.

2. Establece contactos con librerías, agentes distribuidores y editores.

3. Organiza programa de difusión de la información de nuevas adquisiciones y sobre material bibliográficos disponible en el mercado.

4. Realiza informes técnicos, memorias y  estadísticas en el ámbito de su competencia. 

5. Atención a usuarios.

6. Lleva control de los pedidos y envíos de compra y canje.

7. Imparte cursos, conferencias sobre el uso y manejo de los recursos  de la biblioteca.

8. Realiza otras tareas afines y complementarias. 

IV. NATURALEZA

a- Reporta directamente al Coordinador de Servicios Técnicos, Dirección de Biblioteca.

b- Atiende reuniones con otros miembros de la Unidad  de Servicios Técnicos, convocada por el coordinador  de ducha área o la Dirección de la Biblioteca.

c- Toma adiestramiento, cursos y o talleres de capacitación.

V.  ALCANCE 

a- Supervisa las actividades del personal auxiliar y estudiantes asistentes de la unidad.

b- Control y custodia del dinero  material, herramienta o equipo: mobiliario, accesorios y sistemas encomendados a su área.

c- Gestiona las adquisiciones de los materiales recomendados.

d- Custodia documentos relacionados con la biblioteca, como cheques, cartas, copias de facturas, comprobantes, requisiciones de equipo o material, etc.; así como el manejo del presupuesto asignado a su puesto.

e- Toma decisiones basado en procedimientos y experiencia anteriores. Para ejecución normal del trabajo operativo

V. RELACIONES

     A. Internas:

Este puesto tiene relaciones internas de trabajo dentro de la Biblioteca con el área de Análisis de Información Bibliográfica, que incluye al personal auxiliar, personal de servicios al usuario. También tiene relación con Director y el  personal de la administración.

B. Externas: 

Con las Facultades, escuelas y departamentos académicos para enviarles los catálogos de novedades, solicitarles su colaboración en la selección conforme a los planes y programas de estudios, informales e informarles de las nuevas adquisiciones de materiales recomendados. 

Con proveedores de recursos de información, nacionales y extranjeros.

   VI. PERFIL DEL PUESTO 

A. Educación experiencia:

           1. Educación

· Licenciatura en  Bibliotecología.

            2. Experiencia

· Haber laborado 2 años en funciones similares.

      B.  Conocimiento, habilidades y destrezas

            1. Conocimiento

· Idioma  inglés.

2. Habilidades y destrezas:

· Manejo de equipo de cómputos, bases de datos electrónicas, CD-ROM, INTERNET.

· Tener iniciativa y creatividad

· Capacidad para trabajar en grupo

· Tener buena relaciones humanas.

· Sentido de orden y responsabilidad.

· Excelente relaciones interpersonales.

· Dominio del idioma español.

· Excelente ortografía, redacción y escritura.

· Capacidad para el autoaprendizaje.

· Habilidad para dirigir personal.

· Habilidades técnicas y administrativas.

        C. Esfuerzos:

Para realizar estas funciones el esfuerzo es de tipo intelectual, aunque en ocasiones se  requiere algún esfuerzo físico para mover o cambiar de lugar algunos materiales.

VII.  RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:    Carmen Iris Olivo
Revisó:

Autorizó:

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Título del Puesto:

       Técnico en Selección y adquisición  
Unidad responsable:                       Dirección de Bibliotecas                 
Reporta a:                                         Coordinador de Servicios Técnicos

Nivel:                                                 Técnico administrativo

Fecha:                                               2004

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA:

Seleccionar, recepcionar, revisar y organizar el material documental adquirido por la Biblioteca, así como garantizar la información documental a los usuarios y  efectuar el sellado, magnetización y registro de los materiales  que constituirán el acervo documental de la Biblioteca.

A. Funciones fundamentales: 

1. Determina los perfiles de interés de los distintos grupos de usuarios para asegurar que la adquisición del material documental se haga en base a las actividades académicas y las necesidades de información. 

2. Recibe material documental, Bibliográfico, Monográfico, Hemerográfico (Libros, revistas y otras publicaciones periódicas, discos compactos, publicaciones electrónicas) para su clasificación  y procesamiento.

3. Revisa y selecciona el material documental recibido para su registro, sellado y magnetización. 

4. Remite a la Coordinadora del área de Hemeroteca material hemerográfico (Diarios, revistas).

5. Revisa y verifica periódicamente las colecciones de la Biblioteca a fin de detectar vacíos de información y atender las solicitudes que en este particular efectúe el Jefe del Departamento de Servicio al Público  y los coordinadores de las áreas del mismo.

6. Lleva control actualizado del registro de las editoriales nacionales e internacionales.

7. Verifica listado de material documental contra el Sistema en Módulo de Adquisición a fin de verificar la existencia del material y evitar la duplicidad en la adquisición.   

8. Verifica que los materiales que se reciben de las Editoriales y librerías correspondan a los detallados en la factura enviada y solicitados por la Biblioteca, a fin de efectuar los reclamos en caso necesario y/o efectuar devolución de los mismos en caso de que vengan defectuosos o errados. 

9. Lleva el control de los materiales documentales que entran al Departamento de Procesos Técnicos y de los que salen al Departamento de Servicios. 
10. Remite al área correspondiente el material documental para su análisis. 

11. Remite a la Oficina de Informática de la Biblioteca el Material documental adquirido para su divulgación en la página Web de la Biblioteca.  

12. Difunde las nuevas adquisiciones a través de alertas impresas.

13. Da aviso a las diferentes Facultades que solicitaron materiales documentales que ya se encuentran en la colección. 

14. Gestiona con las librerías y/o casas editoras pro-forma  de material documental a comprar.

15. Vela por el buen uso de los equipos asignados a su área.  

16. Puede realizar otras actividades afines a las anteriores por orientaciones de su responsable inmediato. 

17. Realizar otras tareas afines y complementarias. 

1V.  NATURALEZA

       Resporta directamente al Encargado de Desarrollo de Colecciones y Coordinador de Servicios Técnicos 

V.- ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN:

A. RESPONSABILIDADES: 

1. Materiales: 

Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso. 

2.  Información confidencial: 

No tiene acceso ni maneja ningún tipo de información confidencial. 

3. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo a nivel operativo. 

4. Supervisión: 

El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante del Jefe del Departamento de Procesos Técnicos. 

El cargo no ejerce ningún tipo de supervisión. 

VI. ALCANCE 

      Reporta directamente al Encargado de Selección y Adquisición.

VII.  RELACIONES:

       A. Internas::

Con la Coordinara de Procesos  Técnico para: 

a- Atender orientaciones sobre el material bibliográfico a seleccionar y adquirir. 

b- Recibir orientaciones sobre el material bibliográfico a procesar. 

B. Externas:
Con proveedores de materiales bibliográficos para: 

a- Solicitar información sobre materiales bibliográficos especializados. 

b- Solicitar Pro formas de materiales bibliográficos.

VIII.  PERFIL DEL PUESTO 
A. Educación y experiencia:    

  1. Educación

· Técnico Superior en Bibliotecología. 

         2. Experiencia

· Tres años de experiencia en cargo similar. 

B. Conocimiento, habilidades y destrezas 


1. Conocimiento:

· Principios y técnicas de Biblioteca.

· Manejo de equipos de bibliotecas.

· Procesador de palabras.

2. Habilidades:

· Clasificar, catalogar y ordenar material bibliográfico y no bibliográfico de acuerdo a las normas establecidas. 

· Elaborar catálogos, índices, boletines, etc. 

· Seguir instrucciones orales y escritas. 

3. Destreza:

· El manejo del módulo de adquisición del programa
C. Esfuerzo:

El cargo exige un esfuerzo mental y físico para transportando libros periódicamente de un lugar a otros. 

 IX. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:   Rebecca Vargas Bolaños 

Revisó:

Autorizó:
DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I.  GENERALIDADES

Título del Puesto:                  Catalogador  

Unidad responsable:             Dirección  de Biblioteca                 
Reporta a:                              Coordinador  de Servicio Técnicos, Dirección Bibliotecas  

Nivel:                                      Técnico      

Fecha:                                     2004

II. OBJETIVO 

El objetivo de este puesto es realizar la  catalogación y clasificación del material que se trabaja en unidad de Análisis de Información y las actividades y operaciones que le son propias.

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones generales

     1. Revisa y completa la  catalogación descriptiva de los materiales de acuerdo las normas internacionales para elaborar  los registros bibliográficos.

2. Completa y adapta la clasificación de los materiales de acuerdo con el sistema de clasificación utilizado por la biblioteca.

3. Asigna el lenguaje documental (encabezamientos de materias, palabras claves, descriptores, etc.) a los materiales, traduciéndolos  en cado de ser necesario.

4. Cumple las políticas y procedimientos establecidos en la  Coordinación de Servicios Técnicos.

5. Registra en  las hojas de capturas de registros bibliográficos, los datos de catalogación,  clasificación, de inventario de los materiales, así, como de cualquier otro dato que fuese necesario, de acuerdo con las políticas de procesos y procesamiento  de la biblioteca. 

6. Colabora con  el  mantenimiento de las bases de datos bibliografías.

D. Funciones complementarias

1. Revisa y corrige registros bibliográficos que se han duplicados o las clasificaciones mal asignadas.

2. Copia registros de los catálogos de bibliotecas seleccionados y añadirlo a la base de datos, asiendo las modificaciones pertinentes.

3. Dar de alta en la etiqueta del formato MARC. En cada uno de los datos de la descripción bibliográfica de los materiales procesados.
4. Añade copia, o nuevos ejemplares los títulos de los registros bibliográficos que ya se encuentra en la base de datos.
5. Selecciona los encabezamientos de materias, descriptores o palabras claves, autores, y series  en base las normas de autoridades  que se sigue en la Biblioteca.

6.  Colabora en mantener al día el Manual de Procedimiento de la unidad, de acuerdo a las políticas de catalogación, clasificación, recatalogación.

IV. ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN 

A.  RESPONSABILIDAD:

      1. Materiales:

Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso, y maneja periódicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

      2. Dinero:

          Es  responsable indirecto de la custodia de materiales.

3. Información confidencia:

             Ninguna

3. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores, para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.

4. Supervisión:

El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante y  ejerce una  supervisión específica de manera indirecta y constante.

V. NATURALEZA

 El bibliotecario catalogador reporta directamente al Coordinador de Servicios Técnicos, al Encargado de Análisis de Información. Pueden reportar a él los auxiliares de catalogación y estudiantes becarios.

VI. ALCANCE

a- Supervisa  las actividades y procesos del personal  auxiliar y estudiantes becarios.

b- Atiende reuniones con otros miembros de la unidad, convocadas por el coordinador o por la Dirección  de Bibliotecas.

c- Toma adiestramiento, cursos y/o talleres de capacitación ofrecido al personal de catalogación.

VII. RELACIONES

        A. Internas:

Este puesto tiene relaciones internas de trabajo  con la Unidad de Servicios al Usuarios, que incluye el personal auxiliar y de Desarrollo de Colecciones. También tiene relación con el área administrativa.

        B. Externas:

Las relaciones externas de trabajo son escasas o nulas.

VIII. PERFIL DEL PUESTO 

A. Educación y experiencia

   1. Educación

· Licenciatura en bibliotecología, o último semestre  de la carrera.

· Traducción del idioma Inglés al español.

 2.  Experiencia

· Conocimiento y experiencia de las normas internacionales para elaborar registros bibliográficos.

· Conocimiento y experiencia en el manejo de herramientas: Reglas de catalogación anglo- americanas, 2a. ed., Sistemas de Clasificación usado, listas diversas de encabezamientos y descriptores, uso de diversas fuentes de información catalográficas, catálogos de otras bibliotecas, etc.   

· Experiencia de un año en actividades años en labores relacionadas con el puesto y de tipo administrativo.

B.  Conocimiento, habilidades y destrezas
· Sentido de orden y responsabilidad 

· Tener iniciativa y creatividad

· Buena relaciones interpersonales.

· Habilidad para el manejo de equipo de cómputos y otros. 

· Deseo de superación.

· Excelente ortografía, redacción y escritura.

· Capacidad para trabajar  en equipo

· Amplia cultura general.

· Discreción y ética profesional.

· Capacidad para el autoaprendizaje.

· Muy buena memoria.

· Capacidad para  tomar  decisiones correctas y oportunas    

C. Esfuerzos
Para realizar estas funciones el esfuerzo es de tipo intelectual, aunque en ocasiones se requiere  algún esfuerzo físico para mover o cambiar de lugar alguno materiales.

IX.  RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:    Carmen Iris Olivo

Revisó:

Autorizó:

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del Puesto:                
Técnico en  Procesos Físicos 

Unidad responsable:                 Dirección de Biblioteca              
Reporta a:                                  Coordinador  de Servicio Técnicos, Dirección de Bibliotecas  

Nivel:                                          Técnico y  administrativo    
Fecha:                                        2004

II. OBJETIVOS

Recibir, revisar y organizar el material documental previamente revisado y procesados, e imprimir las fichas topográficas, los marbetes y tarjetas de préstamos necesarios para la incorporación de los materiales a las distintas colecciones, así como realizar el proceso mecánico a cada documento (Pegar marbete, bolsillo y tarjeta de préstamo) y elaborar el listado de los materiales para su remisión al Área de Servicio al Público.

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones Fundamentales: 
1. Recibe material documental (Bibliográfico, Monográfico, Hemerográfico) para su  procesamiento mecánico. 

2. Imprime las fichas, marbetes y tarjetas de préstamos necesarias para cada documento.

3. Revisa y coteja la tarjeta topográfica con los datos de cada libro a fin de que estos coincidan.  

4. Ordena los libros topográficamente y los remite al Departamento de Servicio al Público.

5. Elabora listado de material documental procesado, para su entrega a las diferentes áreas de la Biblioteca.

6. Ordena numéricamente las fichas topográficas de las colecciones en general, monografías y  referencias, para ser intercaladas posteriormente por el Coordinador en los Catálogos respectivos. 

7. Maneja y domina el sistema de información.

8. Elabora informe mensual y remite a su Jefe inmediato. 

9. Vela por el buen uso de los equipos y materiales de oficina asignados a su área.

10. Colabora en la realización del inventario de la Biblioteca.

11. Puede realizar otras actividades afines a las anteriores por orientaciones de su Jefe inmediato.

IV. ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN 

A. Responsabilidad: 

1. Materiales: 

Maneja  materiales y equipo de fácil uso asignado a su cargo.

2.  Información confidencial: 

No maneja ningún tipo de información confidencial.

3. Toma de decisiones: 

Las decisiones que se toman para la ejecución normal del trabajo a nivel operativo se basan en procedimientos definidos y experiencias anteriores. 

4. Supervisón: 

El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante de la Coordinadora de Procesos Técnicos. 

No ejerce ningún tipo de supervisión. 

V. NATURALEZA

     Responde directamente al Coordinador de Servicios Técnicos.

VI.  ALCANCE

VII.  RELACIONES:
     A. Internas:
Con la Coordinadora de Procesos Técnicos para: 

a. Recibir material bibliográfico para su proceso mecánico. 

b. Recibir líneas en lo relativo a las actividades del área. 

c. Atender orientaciones bajadas por la Dirección de la Biblioteca. 

Con el Departamento de Servicios al Público, para: 

a. Remitir material bibliográfico procesado.    

     B. Externas:
No mantiene relaciones con personas externas. 

VIII.  PERFIL DEL PUESTO 

    A. Educación y experiencia:    
1. Educación:

Técnico Superior en Bibliotecología. 

2. Experiencia:

Tres años de experiencia en cargo similar. 

           B. Conocimientos y habilidades y destrezas: 

          1. Conocimiento:

· Principios y técnicas de Biblioteca.  o Centros de Información y Documentación. 

· Manejo de equipo de Biblioteca. 

· Sistema operativo.

· Procesador de palabras.

2. Habilidades:

· Clasificar, catalogar y ordenar material bibliográfico y no bibliográfico de acuerdo a las normas establecidas.

· Elaborar catálogos, índices, boletines, etc. 

· Seguir instrucciones orales y escritas. 

· Pegar marbetes. 

3. Destrezas:

· Manejo de Programa de automatización

· Manejo del catálogo o fichero en línea.  

C.  Esfuerzos

 Los esfuerzos que requiere este puesto son principalmente de tipo intelectual, auque en ocasiones se requiere esfuerzo físico para mover o cambiar de lugar algunos materiales bibliográficos.  

IX. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:    Gloria María Morales
Revisó:

Autorizó:

COORDINADOR DE SERVICIOS AL USUARIO

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del Puesto:                
Coordinador de los Servicios al Usuario 

Unidad responsable:                Dirección de Biblioteca              
Reporta a:                                  Dirección de Bibliotecas  

Nivel:                                          Técnico y  administrativo    
Fecha:                                        2004

I.  OBJETIVO

 Ser el responsable bajo supervisión periódica de programar, planificar, coordinar, ejecutar y dirigir las actividades y operaciones técnicas y administrativas del Departamento de Servicios al Público.

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

A. Funciones fundamentales:

1. Coordina  los trabajos del personal adscrito y supervisar las actividades de la Unidad de Servicios.

2. Orienta a los usuarios en el manejo y uso de los catálogos en líneas y manuales, búsqueda  y el acceso a informaciones  electrónicas y a otros materiales: multimedia y audiovisuales.

3. Confecciona el programa de trabajo del personal a su cargo y presentarlo a la Dirección para su aprobación y  coordinar su ejecución después de aprobados. 

4. Selecciona y recomendar de adquisición de nuevas fuentes bibliográficas de acuerdo a las necesidades  y demandas de los usuarios. 

5. Mantiene la organización del Archivo Vertical (Seleccionar recortes y asignar encabezamientos) y los catálogos comerciales, así como velar por su mantenimiento.

6. Recibe de la Coordinación de los Servicios Técnicos los nuevos materiales, realizar su  respectiva verificación.

7. Vela por la organización de la Oficina y del mantenimiento de sus archivos.

8. Recibe los materiales de los usuarios con fechas vencidas, asignar las multas y realizar el reporte respectivo.

9. Planea y realiza exposiciones de materiales y otras actividades que contribuya a promover el uso de las colecciones.

10. Vela por la conservación de los equipos, materiales bibliográficos y otros recursos bajo su custodia, recomendando  a la Dirección de su reparación de ser necesario.

11. Mantiene informado al personal a su cargo de los asuntos de la institución, y lo relacionado con el desenvolvimiento de su Unidad.

12. Presenta las informaciones básicas de su área para la formulación y preparación del presupuesto anual.

13. Contribuye a mantener al día el manual de procedimientos de la unidad.

14. Compila, prepara las estadísticas y presentar informes de las actividades propias del cargo.

15. Organiza, coordinar, ofrece los cursos de formación de usuarios, conferencias,  que se le asigne sobre el uso de la biblioteca, sus servicios y acceso a la información.

16. Atiende a usuarios en la búsqueda de información y de otros asuntos atinentes a los servicios.

17. Verifica el estado de paz y salvo de los usuarios internos para trámites que  la Universidad determine, y solicitar su confección y realizar  las entregas.

18. Recibir de las diferentes unidades de servicio el material para su encuadernación, verificar y entregar a la sección de Encuadernación. 

19. Compila semanal, mensual y cuatrimestral los listados de los usuarios con multas, libros pendientes,  previa verificación y entregar a la Dirección para su revisión y confección.

20. Realiza otras tareas afines y complementarias asignadas por su jefe inmediato.

IV. NATURALEZA

       Responde directamente al Director de Biblioteca. 

V. ALCANCE 

VI. RELACIONES

A. Internas:
a- Con el usuario, con todas las unidades de servicios al usuario, servicios de información y servicios técnicos y departamentos académicos, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o asesorar y/o controlar lo relativo al área.

B. Externos: 

 a- El puesto mantiene relaciones  continuas con el público en general, centros de información y bibliotecas, otras instituciones y organizaciones públicas y privadas, personas e instituciones especializadas en manejo de información obtenida, procesada y entregada.

VII. PERFIL DE PUESTO

    A. Educación y experiencia: 

1. Licenciatura en Bibliotecología, preferiblemente maestría.

2. Haber laborado 2  año como bibliotecario

B. Conocimientos, habilidades y destrezas:
1. Conocimientos en: principios y técnicas que rigen al área de información.

2. Inglés técnico

3. Comulación y ejecución de proyectos.

4. Habilidad para: analizar información, organizar el trabajo, establecer relaciones interpersonales, iniciativa, análisis documental y habilidad mental, 

5.  Aptitudes: capacidad de análisis y síntesis, toma de decisiones, iniciativa, creatividad,   sentido del orden y espíritu de servicio.

 C. Destrezas:

 7. habilidad para manejo de multimedia  y equipo de cómputos, bases de datos.

      8. Destreza para el análisis documental.
      D. Esfuerzos:  

El puesto requiere esfuerzo de tipo intelectual y exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente.

VIII. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

      Realizó: Carmen Iris Olivo

      Revisó:

      Autorizó:

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
I. GENERALIDADES

Título del Puesto:                      Encargado de Sala de Cómputo e Informática

Unidad responsable:                 Dirección de Bibliotecas                 
Reporta a:                                  Coordinador Servicio al Usuario 

Nivel:                                          Técnico administrativo    
Fecha:                                        2004

II. OBJETIVO

Este puesto brinda servicios de información en línea través de distintos recursos electrónicos como bases de datos en CD y en línea, servicios Internet, sistemas de información, etc. 

Satisfacer las necesidades del usuario proporcionándole los accesos a la información solicitada, así como el soporte de copiado e impresión de documentos.

II. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A.  Función principal: 

1. Proporciona el servicio de consulta a través de base de datos tales como: discos compactos, software (sistemas de información)  y servicios de Internet.

B.  Funciones específicas:

a) Diarias

   1. Supervisa y mantiene el equipo en óptimas condiciones y verifica el acceso a base de datos para su consulta.

   2.  Asigna máquinas a los usuarios, así como verifica el uso adecuado a las mismas y a base de datos.

   3.  Asesora e instruye al usuario para el uso de base de datos tales como: discos compactos, software (sistemas de información)  y servicios de Internet.

b) Semanales

   4.  Apoya las demandas de información de la unidad de servicios especiales.

c) Mensuales

- Hace  reporte estadístico de las actividades que realiza y de uso de base de datos.

d) Cíclicas

   5.  Programa cursos de inducción para el uso de Internet.

   6.  Actualiza equipos, sistemas y enlaces.

IV. NATURALEZA

      Reporta directamente al de Servicios informáticos 

V. ALCANCE

    a- Supervisión de personal: estudiantes becarios y de servicio social que estén a su cargo.

     b. Tener control del material, herramienta o equipo: El equipo de cómputo, discos compactos y        
especiales.

     c. Recibir dinero, títulos o documentos

     d. Aplicar los reglamentos de su área de trabajo.

VI RELACIONES

    A. Internas:

         1. Con usuarios que demanda los servicios, el personal de la Unidad de Servicios Informáticos  y Tiene comunicación con: Seguridad y Orden, Circulación de materiales, Servicios audiovisuales y de estudio, Organización de Acervos y Servicio de Referencia e Información.

    2. Mantiene relación con la comunidad universitaria que demanda los servicios.

VII.  PERFIL DEL PUESTO

        A.  Educación  y experiencia:

           1. Estudios de nivel superior con capacitación específica en sistemas de información.

           2. Experiencia de trabajo: Mínimo 2 años en el puesto o similar.

        B. Habilidades y aptitudes:

           3.  Sentido de orden

           4.  Iniciativa

            5. Buena memoria 

            6. Espíritu de servicio.

            7. Buenas relaciones humanas

            8. buen carácter, amable  y cortés

            9. Concentración visual: Necesariamente en un 100% para el buen desempeño de sus consultas.

           10. Capacidad para análisis y síntesis

VIII.  RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:    José Leonardo Reyes Jiménez

Revisó:

Aprobó:

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del puesto:                 Encargado de Circulación de Materiales y Préstamo Inter-bibliotecario
Reporta a:                             Coordinador de Servicios al Usuario
Unidad responsable:            Dirección de Biblioteca

Nivel:                                      Administrativo

II. OBJETIVO

Ser  responsable  de brindar servicios de préstamo, renovación y devolución de materiales.. Recibir  la devolución de los mismos materiales y los canaliza a su posterior  organización y reinstalación en el lugar correspondiente.  Controlar el préstamo, renovación, devolución de materiales, así como de los cargos por retrasos en la devolución o reposición de materiales por extravíos.

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Función fundamental:

1. Supervisa y ejecuta el préstamo a domicilio, de reserva e interbibliotecario del material bibliográfico, que es utilizado por el usuario por un tiempo determinado, basándose en un contrato bilateral cuyos derechos y obligaciones de ambos se expresan en un reglamento, así como la recepción y revisión del mismo.

B. Funciones específicas:
a- . Diarias
1. Proporciona al usuario el servicio de préstamo interno y externo del material existente en la biblioteca, así como la recepción del mismo.

2.  Proporciona información general sobre el material bibliográfico con que cuenta la biblioteca.

3.  Organiza, controla y presta los libros de reserva.

4.  Controla el préstamo y devolución de material, mediante el sistema de altas y bajas.

b-   Semanales

       5. Elabora reportes  de  deudores morosos.

c-   Mensuales
      6.  Hace reporte de trabajo.

              7.  Realiza estadísticas de servicio.

  d- Cíclicas

             8.  Semestralmente, hacer un reporte de los usuarios que adeudan material.

             9. Realiza otras tareas afines y complementarias.

IIV. ÁMBITO DE ACCIÓN 

A. Responsabilidades:

1. Supervisión de personal: Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

2. Material, herramienta o equipo: Computadora

3.  Dinero, títulos o documentos: El material del acervo que presta.

4.  Contactos internos y externos: Con el usuario y el personal de biblioteca.

5.  Información confidencial: Datos personales de los usuarios.

V.  NATURALEZA 

     Reporta directamente al coordinador de Servicios al Usuario

VI.  RELACIONES

A. Internas: 

Subordinación: Con estudiantes  becarios y de servicio social. Tiene comunicación con: Seguridad y orden, Sala de cómputo, Servicios Audiovisuales y Servicio de Referencia e  Información.

B. Externas: Con usuarios de la comunidad universitaria y público en general. 

VII. PERFIL DEL PUESTO 

A. Educación y experiencia:
1. Instrucción básica: Estudios de nivel medio superior con capacitación específica en bibliotecología.
2. Experiencia de trabajo: Mínimo 2 años en el puesto especificado o puesto similar.

C. Conocimiento, Habilidades,  destrezas y aptitudes:

1.  Conocimiento en 

      a- Cultura General

      b- Prácticas del uso y manejo de materiales y equipos de Biblioteca.  

      c.- Computación básica

      d- Manejo del sistema de información de su unidad

2. Habilidades en:

    e-  Tratar en forma cortés a usuarios del servicio

f- Seguir instrucciones orales y escritas 

g- Localizar material bibliográfico clasificado.

h- Trabajar en equipo

i- Practicas de administración

j- Atención al usuario

3. Destrezas en:

K- .El manejo del catálogo o fichero

l-  El manejo de equipo de computadora

4. Aptitudes en:

-    Espíritu de servicio

· Accesible, amable, cortes

· Capaz de controlarse frente a situaciones imprevistas,

·  Poseer buen juicio 

· Sentido del orden, carácter diplomático

· Amplia cultura 

· Agilidad para el servicio de préstamo de material.

D. Esfuerzos:

 El necesario para mover material de entrada y salida, b Concentración visual: Necesariamente en un 100% para no cometer errores en el préstamo y recepción de material.

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del puesto:                     Auxiliar de Organización de Acervo

Reporta a:                                 Coordinador de Servicios al  Usuario 
Unidad responsable:                Dirección de Biblioteca

Nivel:                                          Técnico y administrativo

II. OBJETIVO

Ser el responsable de cargo de los servicios internos dirigidos a la organización topográfica y reinstalación de los materiales prestados o consultados en las salas de consulta; apoyar a los usuarios en la búsqueda de materiales. Contribuir  en la conservación de materiales y/o en la selección de materiales para su reparación inmediata. 

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA
A. Función fundamental: 

1. Organiza en forma topográfica los acervos bibliográficos y proporciona los medios necesarios para que el usuario conozca y maneje el acervo que posee la biblioteca, identificando los servicios, así como la distribución física y la clasificación de los mismos.

  B. Funciones específicas:

a- Diarias:

- Organiza los acervos bibliográficos

- Orienta, instruye y promueve las formas de localización de materiales.

- Proporciona atención personalizada a usuarios para la pronta localización de información.

- Localiza y separa los materiales que requieren mantenimiento

- Apoya las labores de descarte.

b- Semanales:

- Supervisa la limpieza y mantenimiento de salas.

- Supervisa el cumplimiento de estudiantes becarios y de servicio social asignados al área.

c- Mensuales:

- Hace un reporte de las actividades que realiza.

d- Cíclicas:

- Capacita a los alumnos becarios y de servicio social para la organización de los acervos

- Orienta a nuevos usuarios.

           -  Colabora en actividades conjuntas con el personal de la biblioteca.

IV. NATURALEZA

Reporta directamente al Coordinador de Servicios al Usuario.

V.  ÁMBITO  DE ACTUACIÓN

a- Supervisión de personal: Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b- Material, herramienta o equipo: Todo el equipo, mobiliario, accesorios y sistemas encomendados a su área.

c-  Dinero, títulos o documentos: Ninguno

d-  Contactos internos y externos: Internos: con el usuario tipo y departamentos académicos. 

e- Información confidencial: Todo lo referente al manejo confidencial de los perfiles de interés de los usuarios y la información obtenida, procesada y entregada.

VI.  RELACIONES

A. Internas:

Subordinación: Con estudiantes  becarios y de servicio social. 

E. Externas: Ninguna 

VII. PERFIL DEL PUESTO 

A. Educación y experiencia:
1. Instrucción básica: Estudios de nivel medio.

2. Experiencia de trabajo: Buena capacidad de organización en su actual puesto de trabajo-

B. Destrezas y habilidad: 

3.  Habilidad mental para el análisis documental.

4.  Complexión para tareas manuales.

      5.  Manejo de materiales documentales

      6.  Equipos y sistemas de cómputo.

C. Aptitudes: 

1. Espíritu de servicio

2. Iniciativa

3. Buena memoria

4. Agilidad para proporcionar información sobre el material del acervo existente en la biblioteca y encontrarlo

5. Capacidad de relación

6. Adecuada expresión oral y escrita

D. Esfuerzos:

El cargo exige un esfuerzo físico de estar caminando constantemente, transportando libros periódicamente y  sentado/parado esporádicamente y requiere de un grado de precisión manual  y  concentración visual.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del Puesto:                      Encargado de Servicios Audiovisuales

Unidad responsable:                 Dirección  de Biblioteca           
Reporta a:                                  Coordinador al Coordinador de Servicio al Usuario 

Nivel:                                          Administrativo    
Fecha:                                        2004

II. OBJETIVO

El responsable de este puesto es proporcionan los servicios de 2 salas audiovisuales, videoteca, fonoteca. 

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A.  Función principal: 

1. Supervisa y ofrece los servicios de  sala de video, videoteca, audio-casette Ofrecer el mejor servicio posible a los usuarios, mediante la reproducción y organización del material, así como de la distribución de tiempo y reserva de los espacios físicos y equipos audiovisuales y  de cómputo a su cargo y  mapoteca.

B. Funciones específicas:

a-  Diarias

1. Proporciona al usuario el servicio de préstamo interno de videos y recepción del mismo, así como el uso de los seminarios de estudio y la sala de video.

2.  Ofrece información general acerca del material a su cargo.

3. Organiza y controla los videos, audio-cassettes y tesis.

4. Producir videos y audios.

b) Mensuales

5.  Realiza reporte de estadística de trabajo y de uso de material.

c) Cíclicas

 6. Proporciona el mantenimiento necesario a las instalaciones de la sala de video y los seminarios de estudio, así como al material de video y audio para mantenerlos en óptimas condiciones.

 7. ce las estadísticas de uso del material más utilizado y del más solicitado para su adquisición.

IV. NATURALEZA

Reporta directamente a la Coordinación de Servicios al Usuario.

V.  ALCANCE

a- Supervisión de personal: Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b- Control de Material, herramienta o equipo: Los videos, los audio-cassettes, la videocasetera y televisión, así como el equipo que utiliza para la realización de sus actividades.

c- Controla dinero, títulos o documentos.

d- Contactos internos y externos: Con todo el personal de biblioteca y el usuario.

VI. RELACIONES 

Tiene comunicación con: Seguridad y orden, Sala de cómputo,  Personal auxiliar de Circulación, Servicio de Referencia e Información, usuarios  de la comunidad académica

VII. PERFIL DEL PUESTO 

A. Educación y experiencia: 

1. Estudios de nivel superior con capacitación específica en bibliotecología.

 2. Experiencia de trabajo: Mínimo 1 año en puesto similar.

c) Aptitudes: Espíritu de servicio y carácter diplomático.

2. Requisitos físicos:

a) Esfuerzo físico necesario: Para colocar material a su cargo.

b) Concentración visual: Necesariamente en un 100% para evitar errores en el préstamo y recepción de servicios y material.

c) Destreza o habilidad: Destreza manual y buena memoria.

d) Complexión física necesaria: Ninguna en especial.

B. Habilidades y aptitudes:

3.  Espíritu de servicio, accesible

4. Amable, cortes

5. Capaz de controlarse frente a situaciones imprevistas.

6. Poseer buen juicio sentido del orden

7. Buen carácter 

 8. Amplia cultura.

 9. Agilidad para el servicio de préstamo de material.

 10. Concentración visual: Necesariamente en un 100% para no cometer errores en el préstamo y recepción de material.

11. Buena memoria.

12. Destreza manual.

C.  Esfuerzos:
  . El necesario para mover material de entrada y salida intercalar  el material.

VIII. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:    José Leonardo Reyes Jiménez
Revisó:

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del Puesto:                      Encargado de Hemeroteca y Publicaciones Seriadas 

Unidad responsable:                 Dirección  de Biblioteca
Reporta a:                                  Coordinador al Coordinador de Servicio al Usuario 

Nivel:                                          Técnico administrativo    
Fecha:                                         2004

II. OBJETIVO

Ser el responsable de dirigir, organizar y  gestionar la Unidad de Publicaciones Seriadas. 

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

A. Funciones fundamentales: 

1. Dirige, realiza tareas técnicas en la unidad y supervisa las actividades realizadas por el personal adscrito a la misma. 
2. Mantiene y actualiza el catálogo colectivo de Publicaciones Seriadas. 

3. Informa sobre las necesidades de nuevas adquisiciones de Publicaciones Seriadas  (Revistas, periódicos, etc.) y la supresión de colecciones existentes. 

4. Mantiene  relaciones con otras universidades e instituciones  para completar colecciones. 

5. Propone a la Dirección  las políticas  en materia de publicaciones periódicas que una vez aprobadas serán de obligado cumplimiento. 

6. Confecciona programas, proyectos, y planes de actuación de su competencia.. 

7. Realiza la catalogación analítica y de los publicaciones periódicas.

8. Eleva a la Dirección,  las necesidades de material y de recursos en la sección. 

9. Participar en las tareas de informatización en el ámbito de su competencia.

10. Realiza informes técnicos, memorias y  estadísticas en el ámbito de su competencia. 

11. Desarrolla procedimientos de evaluación de servicios en el ámbito de su competencia. 

12. Imparte cursos de formación de formación a usuarios. 

13. Atiende a usuarios

14. Ofrece atención que soliciten consulta de esa colección. 

15. Realiza otras tareas afines y complementarias. 

IV. NATURALEZA

      Reporta directamente al Coordinador de Servicio al Usuario.

V. ALCANCE 

a- Sus funciones son limitadas al desarrollo de las actividades concerniente al puesto, para el adecuado desempeño.

b-  Su función es técnica y administrativa

c-  Asigna tareas al personal de su unidad.

d-  Asiste a reuniones convocada por el Coordinador de Servicios al Usuario o Dirección de la

     Biblioteca.

e. Ofrece y busca información especializada de esa colección.

f- Toma adiestramiento, cursos y/o talleres de capacitación ofrecidos al personal  de la 

    Bibliotecas.

VI.  RELACIONES

      A. Internas:
Este puesto tiene relación de trabajo, con el Coordinador de Servicios al Usuario, con el personal del publicaciones periódicas, con auxiliares de circulación y con el área administrativa. 
      B. Externas: 

Tiene relaciones de trabajo con la sección desarrollo de colecciones, con el personal directivo de la Biblioteca, con usuarios de las distintas facultades.

VII. PERFIL DEL PUESTO

A. Educación y experiencia:

     1. Licenciatura  en Bibliotecología

     2. Haber trabajado un año en labores relacionadas con el puesto.

3.  Conocimientos de bases de datos electrónicas

B. Habilidades y aptitudes:

4. Conocimientos en: principios y técnicas que rigen al área de información.

5. Inglés técnico

6. Habilidad para: analizar información, organizar el trabajo, establecer relaciones interpersonales, iniciativa, y habilidad mental.
7. Aptitudes: capacidad de análisis y síntesis, toma de decisiones, iniciativa, creatividad, sentido del orden y espíritu de servicio.

8.  Tener buenas relaciones humanas y habilidad para dirigir personal.

9. Manejo de sistemas de información.

    C. Destrezas:

 1. En manejo de equipo de cómputos, bases de datos.

          D. Esfuerzos:

     Los esfuerzos que requiere este puesto son principalmente de tipo intelectual.

VIII. RESPONSABLES DE PROCEDIMIENTO

Elaboró:   Carmen Iris Olivo 

Revisó:

Autorizó:

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I.  GENERALIDADES

Título del Puesto:                       Encargado de Referencia e Información

Reporta a:                                   Coordinador de Servicios al Usuario

Unidad responsable:                  Dirección de Biblioteca

Nivel:                                           Directivo

Fecha:                                          2004

II. OBJETIVO 

Coordinar las actividades de almacenamiento y suministro de información especializada, creando e implementando planes y programas; a fin de garantizar y ofrecer información actualizada a la comunidad universitaria en general.

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:
1. Orienta a los usuarios en relación al almacenamiento y suministro de información especializada o publicaciones diversas.

2. Recopila información de publicaciones periódicas y otros documentos.

3. Coordina la preparación de bibliografía científica.

4. Participa en el análisis de información para el diseño de bases de datos.

5. Coordina con organismos nacionales e internacionales el intercambio y/o suministro de información especializada.

6. Asesora en  la creación y desarrollo de centros de información y documentación.

7. Genera y consolida bases de datos bibliográficas orientadas a maximizar el almacenamiento, recuperación y transferencia de información.

8. Garantiza la catalogación y clasificación de la producción intelectual y científica generada por la Institución.

9. Distribuye y supervisa las actividades del personal a su cargo.

10. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.

11. Mantiene en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

12. Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.

13. Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.

IV. NATURALEZA

Reporta directamente al Coordinador de Servicios al Usuario.

V. ÁMBITO DE ACTUACIÓN

A.  Responsabilidad:
1. Materiales:
Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.

2.  Dinero:

Es responsable indirecto de la custodia de materiales y equipos.

3. Información confidencial: 

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.

4. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores, para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.

5. Supervisión:

El cargo recibe supervisión general de manera directa y periódica, y ejerce una supervisión específica de manera directa y constante.

VI. RELACIONES

A. Internas:

El cargo mantiene relaciones continuas con las unidades académicas de la institución, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o asesorar y/o controlar lo relativo al área, exigiéndose  para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperación  

B. Externas:

El cargo mantiene relaciones continuas con público en general, centros de información y documentación, a fin de ejecutar  y/o coordinar  lo relativo al área, exigiéndose  para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperación  

VII. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

A. Ambiente de trabajo:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: el polvo

B. Riesgos:

El cargo está sometido a enfermedad con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja.

VIII. PERFIL DEL PUESTO

A. Educación y experiencia:

a- Educación: Licenciado en Bibliotecología o carrera afín

Experiencia: Dos (2) años de experiencia progresiva, de carácter operativo y de supervisión  en el área de procesos técnicos, de almacenamiento, recuperación y transferencia de información especializada.

       b-  Educación: Técnico Superior Universitario en Documentación e Información o carrera afín.

Experiencia: Seis (6) años de experiencia progresiva, de carácter operativo y de  supervisión  en el área de procesos técnicos, de almacenamiento, recuperación y transferencia de información especializada.

B.  Conocimientos, habilidades y destrezas:
1. Conocimientos en:
    a- Principios y técnicas que rigen al área de información.

    b- Ingles técnico.

    c- Formulación y ejecución de proyectos.

2.  Habilidades para:

     d- Analizar y sintetizar información.

     e- Organizar el trabajo.

     f- Establecer relaciones interpersonales

     g- Iniciativa.

3. Destrezas en:
     h- El manejo de equipos computarizados.

     i-  Adiestramiento requerido

     j- Sistema de documentación e información especializada.

     k- Entrenamiento de su unidad.

C. Esfuerzo:

El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente; y requiere de un grado de precisión manual bajo y un  grado de precisión visual medio.

VIII. RESPONSABLES DE PROCEDIMIENTO

Elaboró:   Alexandra Rodríguez Conde 
Revisó:

Aprobó:

COORDINADOR DE SERVICIOS INFORMÁTICOS

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I.  GENERALIDADES
Titulo del puesto:                      Coordinador de Servicios Informáticos

Reporta a:                                  Dirección de Biblioteca

Unidad responsable:                 Dirección de Biblioteca
Nivel:                                          Administrativo y técnico

Fecha:                                        2004

II. OBJETIVO
Automatizar los diferentes procesos de las tareas bibliotecarias, así como, permitir  el acceso al catálogo vía red desde cualquier punto de Internet, supervisar los procesos relacionados para el desarrollo de la biblioteca virtual, brindar soporte a los procesos internos de la Biblioteca y lograr que los equipos e instalaciones del área de cómputos brinden un servicio optimo de acuerdo a la demanda de los usuarios.

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

1. Asegura y vigila el buen funcionamiento del software implantado

2. Asegura el enlace y el buen funcionamiento al interior del sistema bibliotecario para la buena integración bibliotecaria

3. Atiende las peticiones de soporte técnico en la instalación y uso del software de la administración integral bibliotecaria

4. Respalda las bases de datos bibliográficos

5. Realiza y supervisa el mantenimiento correctivo 

6. Supervisa los procesos relacionados con el desarrollo de la Biblioteca virtual

7. Crea el presupuesto anual y elabora las requisiciones para la biblioteca  virtual

B. Funciones complementarias:
1. Coparticipa en la evaluación de las nuevas versiones del sistema implantado

2. Evalúa nuevo software, equipos, programas y procedimientos que mantengan  a la vanguardia al área de servicios informáticos. 

3. Capacita técnicamente  al personal que utiliza el sistema administrativo bibliotecario

4. Participa en los proyectos aunados a la automatización 

5. Formular propuestas  relativas a la adquisición de equipo bibliotecario

6. Elaboración de Informes y reportes técnicos

 IV. NATURALEZA

      Depende directamente de la Dirección de Biblioteca.

V. ALCANCE

     Su función es operativa, administrativa y de supervisión.

VI. RELACIONES

A. Interna:

1. Mantiene relación vertical con el coordinador de servicios informáticos, y dirección  y de  

2. En forma horizontal con el administrador web, redes, telecomunicaciones y cómputo y a su vez con todo el personal de la biblioteca.

3. Tiene relación  con todo el personal que labora en el edificio.

4. Tiene contacto permanente con las áreas de Servicios al Usuario, además de apoyar a las otras áreas cuando se requiera.

B. Externa:

 Para desarrollo de su función mantiene relación con la comunidad universitaria y público en general.

VII. PERFIL DEL PUESTO

A. Educación y experiencia:
1. Lic. o Ingeniero en Sistemas Computaciones 

2. Experiencia en el manejo del software

3. Conocimiento en redes y telecomunicaciones

4. Excelentes relaciones interpersonales

B. Habilidades y aptitudes:
1. Conocimiento del idioma inglés, aplicaciones de oficina, navegadores de Web, mantenimiento preventivo de computadoras, instalaciones y configuración, conocimientos de tecnologías de Internet. 

2. Excelentes relaciones interpersonales.

3. Conocimiento general de controles administrativos.

4. Espíritu de servicio

5. Habilidades numéricas

6. Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición.

7. Discreción  y ética profesional.

C. Esfuerzo:

     Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental, manual y manejo de cosas pesadas.

D. Otros

       Flexibilidad para laborar fines de semana y días feriados.

VII. RESPONDABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:     Martha Tulia Herrera Vargas
Revisó:

Autorizó:

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
I. GENERALIDADES 

Titulo del puesto:                      Administrador de Red, Telecomunicaciones y Cómputo
Reporta a:                                  Coordinador de servicios informáticos

Unidad responsable:                Dirección de Biblioteca

Nivel:                                          Técnico y administrativo 
Fecha:                                  2004
II. OBJETIVO

Mantener en forma optima los servicios de Red y el acceso a Internet operen con efectividad y que los equipos de cómputo y telecomunicaciones reciban su mantenimiento tanto preventivo y correctivo.

III.  DESCRIPCIÓN GENÉRICA
      A. Funciones fundamentales:

1. Configurar y administrar todos los servicios de red que operen en la Biblioteca

2. Configurar los servicios de acceso a Internet y supervisar su optimo funcionamiento

3. Coordinar al personal de apoyo informático 

4. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cómputo y telecomunicaciones de la biblioteca.
      B. Funciones complementaria:

1. Documentar los procesos que se realizan 

2. Monitorear los servidores

3. Requerir las refacciones de computo necesaria para el funcionamientos del equipo de computo

4. Atender las necesidades del administrador web

5. Apoyo técnico 

IV. NATURALEZA
      Reporta directamente al Coordinador de Servicios Informáticos.
V. ALCANCE 

      Su función es operativa y de supervisión 

VI. RELACIONES 
 A. Internas: 

Mantiene relación vertical con el coordinador de servicios informáticos y de forma horizontal con el administrador web, y a su vez con todo el personal de la biblioteca.
B. Externas:
Mantiene relaciones con proveedores de cómputos
VII. PERFIL DEL PUESTO
A. Educación y experiencias:
1.    Lic. o Ingeniero en Sistemas Computacionales.

2.    Experiencia mínima de dos años en un puesto similar.
3.    Dominio del idioma ingles.
4.    Conocimiento en redes y telecomunicaciones.
5.  Buenas relaciones interpersonales.
      B. Habilidades:
6. Conocimiento de redes, enlaces de comunicaciones, servidores.

7. Excelente relaciones interpersonales.

8. Conocimiento general de controles administrativos.

9. Espíritu de servicio.

10. Habilidades numéricas.

11. Discreción y ética profesional. 
C.  Esfuerzos:
Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental y manual.
VII. RESPONDABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:     Martha Tulia Herrera Vargas

Revisó:

Autorizó:

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I.  GENERALIDADES
Titulo del puesto:                 Administrador web.

Reporta a:                             Coordinador de servicios informáticos.

Unidad responsable:            Dirección biblioteca.

Nivel:                                     Administrativo y técnico.

Fecha:                                   2004.      

II. OBJETIVO 

Diseñar y mantener el portal web de la biblioteca de acuerdo al proyecto preestablecido, con los últimos avances en materia de desarrollo web para mostrar al usuario una interfaz fresca, usable, amigable y flexible que le permita fácil acceso la información y a los recursos de información electrónicos.

III. DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

1. Actualiza de forma constante el sitio web.

2. Trabaja de forma conjunta con redes, telecomunicaciones y cómputo en la selección de software. 

3. Genera plantillas para la publicación de textos.

4. Integra los recursos digitales al sitio web.

5. Genera un administrador de contenido.

6. Desarrolla secciones en el sitio.

7. Implementa herramientas de comunicación para los usuarios.

B. Funciones complementarias:
1. Actualiza documentación de desarrollo del sitio.

2. Mantiene relaciones estrechas con el administrador web en el subministro de contenidos digitales a la página web.

3. Generación de estadísticas referentes al sitio web y los recursos.

4. Genera documentación de desarrollo del sitio.

5. Crear políticas y procedimientos para la publicación de información.

6. Asistir a otras áreas en el desarrollo e implementación de sistemas que requieran conocimientos de cualquier tecnología Web.

7. Soporte técnico y mantenimiento de las herramientas de software que proveen los servicios de red necesarios para el funcionamiento de los motores de búsqueda de Biblioteca Virtual.

8. Programación de módulos Web necesarios para el adecuado funcionamiento y desempeño. de los motores de búsqueda.

  IV. NATURALEZA

 Reporta directamente al  Coordinador de  Servicios Informáticos o a la persona a  cargo del sitio.

V. ALCANCE

1. Sus funciones están limitadas al desarrollo de las actividades concernientes al puesto, para su adecuado desempeño en el mismo.

2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta.

3. En caso de ser requerido, por ordenes superior inmediato, podrá desarrollar actividades ajenas a su puesto, siempre y cuando obedezcan a una necesidad de la Institución

VI. RELACIONES

A. Interna:
Mantiene relación vertical con el coordinador de servicios informáticos y de forma horizontal con redes, telecomunicaciones, cómputo, administrador de contenidos y servicios digitales.

B. Externa:

Con proveedores y / o empresas nacionales y extranjeras que formen parten en el desarrollo del proyecto.

VII. PERFIL DEL PUESTO

A. Educación y experiencia:

1. Licenciatura en Diseño Gráfico, Sistemas Computacionales, Informática o carrera a fin.

2. Dos años de experiencia comprobables en el desarrollo de interfaces para sitios Web, así como de contenidos gráficos para los mismos.

4. Experiencia en el diseño de páginas web.

5. Habilidad en el manejo de software y hardware.

6. Dominio del idioma ingles.

B. Habilidades y aptitudes:

1. Excelentes relaciones interpersonales.

2. Conocimiento general de controles administrativos.

3. Espíritu de servicio.

4. Habilidades numéricas.

5. Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición.

6. Discreción y ética profesional.

7. Excelente comunicación oral y escrita.

8. Capacidad alta de análisis y de síntesis.

9. Tener iniciativa, creatividad e innovación.

10. Eficiente administración de tiempo.

C. Conocimiento:

1. De desarrollo de páginas web con HTML y XML, así como de programación de webs dinámicas con bases de datos: PHP o Perl.

2. Nivel avanzado en el uso de herramientas de diseño gráfico tales como Adobe Photoshop 7.0 y Adobe Illustrator 10.0, así como de herramientas de diseño web tales como Macromedia Dreamweaver  Mx y Macromedia Fireworks MX.

3. Nivel medio-alto en la creación de contenidos multimedia dinámicos para web con Macromedia Flash MX, así como un conocimiento básico de programación en Actionscript.

4. Nivel medio  en el uso y administración de sistemas operativos  LINUX y así como de aplicaciones basados en dicho sistema.

5. Conocimientos básicos de redes, tales como : topologías de red, TPC / IP y modelo cliente-servidor.

      D. Esfuerzos:  

            El puesto requiere esfuerzo de tipo intelectual y  exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado 

            constantemente y caminando periódicamente.

      D. Esfuerzos:  

            El puesto requiere esfuerzo de tipo intelectual y  exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado 

            constantemente y caminando periódicamente.

IX. REPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró:   Martha Tulia Herrera Vargas
Revisó:    
Autorizó:

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 
I. GENERALIDADES 

Titulo del puesto:                      Encargado de Sistema Informático de Gestión Bibliotecaria
Reporta a:                                  Coordinador de servicios informáticos, Dirección de Biblioteca
Unidad responsable:                Dirección de Biblioteca

Nivel:                                          Técnico y administrativo 
Fecha:                                  2004
II. OBJETIVO

Automatizar las mayor parte de las tareas bibliotecarias, así como, permite  el acceso al catálogo vía red desde cualquier punto de Internet, y brindar soporte a los procesos internos de la Biblioteca

III.  DESCRIPCIÓN GENÉRICA
      A. Funciones fundamentales:

1. Asegurar y vigilar el buen funcionamiento del software implantado.
2. Asegurar el enlace y el buen funcionamiento al interior del sistema bibliotecario para la buena     

     Integración bibliotecaria.
3. Atender las peticiones de soporte técnico en la instalación y uso del software de la administración 
     Integral bibliotecaria.
4. Respaldar las bases de datos bibliográficos.
5. Realizar y supervisas el mantenimiento correctivo 

B. Funciones complementaria:

 7. Coparticipar en la evaluación de las nuevas versiones del sistema implantado
     Evaluación de nuevo software.

       8. Evaluar y supervisar equipo periférico y plataformas. 

 9. Capacitación técnica al personal que utiliza el sistema administrativo bibliotecario.
            10. Participar en los proyectos aunados a la automatización.
            11. Formular propuestas  relativas a la adquisición de equipo bibliotecario.
            12. Elaboración de Informes y reportes técnicos.
IV. NATURALEZA 
     Reporta directamente al Coordinador de Servicios Informáticos. 
  V.  ALCANCE 

Su función es operativa y de supervisión 

V. RELACIONES  

    A. Internas:
Mantiene relación vertical con el Coordinador de Servicios Informáticos, y Dirección  y de forma horizontal con el administrador web, redes, telecomunicaciones y cómputo y a su vez con todo el personal de la biblioteca.

   B. Externas: 

      Con proveedores de programas y equipos de redes, telecomunicaciones y  cómputos.

VI. PERFIL  DEL PUESTO

A. Educación y experiencia:

12. Lic. o Ingeniero en Sistemas Computacionales 

13. Experiencia en el manejo del software.
14. 80% del idioma ingles

15. Conocimiento en redes y telecomunicaciones

16. Excelentes relaciones interpersonales
      B. Esfuerzos:
           Para desempeña las funciones los esfuerzos son de tipo mental y manual.

DESCRIPCIÓN DE PUESTO

I.  GENERALIDADES
Titulo del puesto:                Administrador  de Contenidos y Servicios Digitales.

Reporta a:                            Coordinador de Servicios Informáticos, Dirección de Biblioteca.

Unidad responsable:           Dirección de Biblioteca.

Nivel:                                    Administrativo y técnico.

Fecha:                                   2004.               

II. OBJETIVO  

Ser  responsable de los procesos relacionados con la biblioteca virtual a nivel administrativo y asegura  la preservación de las colecciones digitales de manera que estén disponibles para la comunidad universitaria, así como permitir su fácil acceso. Tendrá a su cargo la administración de los distintos tipos de software que utiliza la biblioteca virtual tales como enlazador contextual, y administrador de objetos digitales.

III.  DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

1. Elabora un proyecto de digitalización de los recursos.

2. Acuerda con el coordinador de servicios informáticos los lineamientos y políticas sobre la digitalización. 

3. Programa y ejecuta el proyecto de digitalización para crear la biblioteca virtual.

4. Trabaja de forma conjunta con redes,  y otras unidades  en la selección de software para la administración de los  objetos digitalizados.

5. Integra estructura y funcionamiento de los recursos digitales de la Institución.

6. Controla y documenta los procesos de administración en la biblioteca virtual.

7. Coordina el trabajo de digitalización de recursos.

8. Apoya el equipo  de trabajo cuando esto lo requiera. 

9. Mantiene relaciones estrechas con el administrador web en el suministro de contenidos digitales a la página web.

B. Funciones complementaria:

10. Documenta las técnicas de digitalización y la adopción de normas y protocolos de comunicación.

11. Elabora reportes de productividad y avances en el proyecto de digitalización. 

12. Evalúa  software.

13. Monitoreo de bases de datos de enlaces de la biblioteca virtual.

14. Realiza reporte continuos al Coordinador de Servicios Informáticos y a la Dirección de la Biblioteca

15. Capacita constante cuando se requiera.

  IV. NATURALEZA

  Reporta directamente a Coordinador de Servicios Informáticos 

.

V. ALCANCE

1. Su función es de supervisión de biblioteca virtual.

2. Podrá desarrollar actividades distintas al puesto si su superior o el equipo de trabajo lo requiere.

3. Toda la información concerniente a la administración deberá ser manejada con discreción.

VI. RELACIONES  

A. Internas:
Tiene relación vertical con la Coordinación de Servicios informáticos y horizontal con el Administrador de  Redes,  y el administrador web.

B. Externas:
1. Director de la biblioteca.

2. Con el personal de Servicios Informáticos.

3. Con la  Coordinación de Servicios al Usuario

4. Con la Dirección de Tecnología de información.

5.  Con los proveedores nacionales y extranjeros de software.

VII. PERFIL DEL PUESTO 

A. Educación y experiencia:
1. Licenciatura en Sistemas Computacionales o carreras a fin.

2. Diseñador gráfico.

3. Experiencia de un año en administración de tecnología de información.

4. Idioma: inglés técnico.

5. Experiencia en el manejo de digitalización y contenidos digitales.

B. Habilidades y aptitudes:

1. Habilidad en el manejo de software y hardware.

2. Flexibilidad.

3. Accesibilidad en el trabajo en equipo.

4. Conocimiento de procesos administrativos.

5. Conocimientos amplios en la administración de tecnología de información.

6. Espíritu de entrega y servicio.

7. Excelente relaciones laborales.

8. Tener un amplio dominio en el terreno laboral.

9. Tener iniciativa y capacidad de innovación.

10. Administración del tiempo.

C. Esfuerzo:

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental y físico.

2. flexibilidad para laborar horas extras, fines de semana y días feriados.

VIII. REPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboró: Martha Tulia Herrera Vargas
Revisó:    

Autorizó:

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del Puesto:                      Auxiliar de Servicios al Usuario  

Unidad responsable:                 Dirección  de Biblioteca                 
Reporta a:                                   Coordinador  Servicios al Usuario. Encargado Referencia e Información 

Nivel:                                           Técnico    
Fecha:                                        2004

II. OBJETIVO

Ser responsable bajo supervisión directa de atender y suministrar material bibliográfico e información al usuario con el fin de satisfacer sus requerimientos de información y brindar un eficiente servicio y supervisar personal de menor calificación profesional en cualquiera de las secciones. 

III.  DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

1. Realiza búsquedas y verifica  bibliografías.

2. Copia catalogación  y precataloga materiales bibliográficos que no presenten dificultades.

3. Coordina el trabajo del personal de menor calificación profesional en su área funcional.

4. Atiende a usuarios.

5. Suministra al usuario información sobre el uso del servicio, manejo del catálogo público  o fichero y sobre el material existente.

6. Recibe del usuario solicitud de préstamo del material bibliográfico.

7. Entrega al usuario el material bibliográfico solicitado.

8. Recibe del usuario el material bibliográfico devuelto.

9. Mantiene ordenado el material bibliográfico en la estantería.

10. Controla según las normas establecidas, el material bibliográfico solicitado en préstamo.

11. Recibe solicitudes de carnets.

12. Ordena según número de cédula de identidad los carnets plastificados.

13. Renueva las fichas de control de préstamo y de bolsillo.

14. Recibe del usuario solicitud de solvencias de biblioteca.

15. Entrega al usuario solvencia de Biblioteca.

16. Vela por el orden y disciplina del salón de lectura.

17. Realiza reporte estadísticos de las labores.

18. Realiza inventario general de la biblioteca

19. Remite material bibliográfico a usuarios que lo soliciten telefónicamente a través de agencias de envío.

20. Aplica sanciones a usuarios morosos.

21. Transcribe y accesa información bibliográfica operando equipos de computadora.

22. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.

23. Lleva control de los ficheros de los libros en préstamo manuales.

24. Ofrece el servicio de referencia  e información especializada básica en el horario asignado

25. Presta libros folletos, tesis y otros materiales.

26. Prepara listado de libros, folletos y tesis para encuadernación.

27. Elabora  estadísticas diaria y mensual del trabajo realizado.
28. Mantiene en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

29. Realiza otras labores afines y complementarias.

V1.  ÁMBITO DE ACTUACION

1. Responsabilidad:

    a. Materiales:
Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso,  siendo su responsabilidad directa y maneja periódicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

    b. Dinero:

        Es responsable indirecto de la custodia de materiales.

    C. Información confidencial: 

        Ninguna

     d. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores, para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.

      e. Supervisión:

El cargo recibe supervisión específica de manera directa y  constante, y ejerce bajo órdenes de su jefe a estudiantes asistentes. 

f. Tomas de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores, para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.

IV. NATURALEZA

            Reporta directamente al Coordinador de Servicios  al Usuario.

V.    ALCANCE

1. Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso,  siendo su responsabilidad directa y maneja periódicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.
2. Es responsable indirecto de la custodia de materiales.

3. Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores, para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.

4. El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante y  coordina el trabajo  de los estudiantes becarios. 

VI. RELACIONES 

A. Internas:
El cargo mantiene relaciones continuas con usuarios del servicio (estudiantes y personal de la Universidad), a fin  ejecutar lo relativo al área, exigiéndose  para ello una normal habilidad para obtener cooperación  

B.  Externas:
El cargo mantiene relaciones continuas con público en general, a fin de ejecutar   lo relativo al área, exigiéndose  para ello una normal habilidad para obtener cooperación.

VI. - PERFIL DEL PUESTO 

      A. Educación y experiencia:

            1.  Bachiller y capacitación básica en bibliotecología. 

2. Un (1) año de experiencia progresiva  de carácter operativo en el área de Biblioteca y entrenamiento en el sistema de información.

        B. Conocimientos, habilidades y destrezas

Conocimientos en: 

3.  Cultura General

4. Prácticas del uso y manejo de materiales y equipos de Biblioteca o Centro de Información y Documentación

5. Computación básica

Habilidades  para:

6. Ordenar material bibliográfico en estantes

7. Tratar en forma cortés a usuarios del servicio

8.  Seguir instrucciones orales y escritas. 

9.  Localizar material bibliográfico clasificado.

10. Para atender a los usuarios.

Destrezas en:

11. El manejo del catálogo en línea

12. El manejo de de equipos de computadora  

  C.  Esfuerzos:

El puesto exige un esfuerzo físico de estar caminando constantemente, transportando libros periódicamente y  sentado/parado esporádicamente y requiere de un grado de precisión manual  y  visual bajo.
    D. Otros:

      Flexibilidad para laborar horas extras y los fines de semanas y días feriados.

VIII. RESPONSABLES DE PROCEDIMIENTO

Elaboró:   Carmen Iris Olivo 

Revisó: 
Autorizo:

Coordinador de Servicios Auxiliares

I
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

I. GENERALIDADES

Título del Puesto:                      Encargado de Orden y Seguridad  

Unidad responsable:                 Dirección  de Biblioteca                 
Reporta a:                                  Coordinador  al Coordinador de Servicio al Usuario 

Nivel:                                          Administrativo    
Fecha:                                        2004

II. OBJETIVO

Este puesto tiene la responsabilidad de supervisar el acceso y salida de los usuarios, así como mantener el orden y seguridad de usuarios e instalaciones de la biblioteca. 

Asegurar la tranquilidad y segura estancia de los usuarios dentro de  la Biblioteca y evitar la salida de material sin la autorización respectiva.

III.   DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A.  Función fundamental:

1. Supervisa el acceso y la salida de los usuarios, verificando que éstos porten la credencial de la institución, revisa el material que sale de biblioteca, supervisa las condiciones de seguridad interna, tanto de los usuarios como de la institución y mantiene el orden general.

 B. Funciones  específicas:

a) Diarias

- Supervisa el acceso y salida de los usuarios.

- Propicia las condiciones necesarias para mantener el orden y la seguridad interna.

- Promueve una cultura del silencio en base a normas intransigentes.

b) Semanales

- Supervisa el estado del equipo de extinción, alarmas, salidas de emergencia y sistemas de monitoreo. 

c) Mensuales

- Hace un reporte de las actividades que realiza.

- Elabora estadísticas de ingreso de usuarios.

IV. NATURALEZA

      Reporta directamente al Coordinador de Servicios al Usuario.

V. ALCANCE

1. Su función administrativa y control de la disciplina  y orden en las diferentes salas de la Biblioteca.

2. Vigila los equipos de extinción, alarma  seguridad y salidas de seguridad.

VI. RELACIONES

      A. Internas:

           Con todo el personal de biblioteca y con todos los usuarios, las diferentes unidades de la Biblioteca.

    B. Externas: 

        Tiene relación con el Jefe de Seguridad de la Universidad.

VII. PERFIL DEL PUESTO

A. Educación y experiencias:

          1. Bachillerato o equivalente.

          2. Experiencia de trabajo: Mínimo 2 años en puesto similar.

       B. Habilidades y aptitudes:

           1. Espíritu de servicio

           2. Afable, cortés y buen  carácter

           3. Accesible   diplomático y criterio justo.

           4. Capaz de controlarse frente a situaciones imprevistas

           5. Poseer buen juicio.

           6. Sentido del orden. 

           7. Concentración visual.
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