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I. Introduccion

Con la finalidad de proporcionar un panorama amplio y explicativo de la
estructura que existe en el Departamento de Documentacion y Biblioteca y las
funciones que se realizan, se da a conocer el presente Manual de Organizacién.

Este es un documento que tiene como objetivo el proporcionar informacién que
nos permita conocer e identificar las unidades administrativas, su interrelacion, asi
como las funciones y responsabilidades de cada una de ellas, sin menoscabo de las
contempladas en la normatividad de El Colegio de Sonora.

Como todo producto, este manual fue concebido en un tiempo y circunstancias
determinadas, y deberd de difundirse en el departamento, y dado que es
perfectible, estd sujeto a revisiones posteriores, con la participacion del personal,
con el objetivo de que refleje la evoluciéon del departamento, y en consecuencia,
derive en una mejora continua.
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I1. Antecedentes

El Colegio de Sonora tiene como objetivos desde su origen en 1982, la generacion,
btisqueda y transmisiéon del conocimiento, asi como la creacién, preservaciéon y
difusién de la cultura.

Las actividades del Departamento de Documentacion y Biblioteca inician en 1982,
como parte del proyecto académico, y su coleccién empieza a formarse en 1983 con
donativos de materiales bibliogréficos otorgados por la Secretaria de Educaciéon
Publica, El Colegio de México y la UNESCO. Es hasta el 2006 con la aprobacion del
nuevo Reglamento General que se constituye formalmente como Departamento de
Documentacion y Biblioteca con un Jefe a cargo, siendo su funcion sustantiva el
brindar servicios bibliotecarios con oportunidad, pertinencia y calidad.
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II1. Marco normativo

Fundamento legal en el cual deberd sujetar su actuaciéon y que le es aplicable. A
continuacion se presenta el marco normativo principal y no limitativo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sonora

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica

Ley Organica de El Colegio de Sonora

Reglamento General

® N & O bk W b=

Reglamento de Servicios Bibliotecarios
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IV. Fines

Mision

Apoyar las funciones sustantivas de El Colegio de Sonora con servicios
bibliotecarios eficientes que contribuyan al desarrollo exitoso de los proyectos de
investigacién, docencia, difusién y vinculacién de la institucion.

Vision
Brindar servicios sistematizados y de calidad, apoyados en procesos y tecnologias
de vanguardia, con recursos altamente capacitados para lograr un tiempo minimo

de respuesta a los usuarios, basando el desarrollo de los servicios en una constante
de relaciéon con los usuarios para conocer sus demandas.
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V. Objetivos del manual

Objetivo general

Presentar en forma clara, precisa y ordenada la estructura orgénica, canales de
comunicacién, atribuciones, funciones, compromisos y delimitacion de la unidad
administrativa.

En la consecucién de este objetivo se presenta el siguiente

Objetivo especifico

Facilitar la ejecucién adecuada de las funciones del Departamento, con base en una
vision congruente y precisa de la distribucion y diferenciaciéon de las
responsabilidades de acuerdo a los fines institucionales; asi como el aportar los
elementos para la fundamentacion e instrumentacion de la toma de decisiones del
personal de mando.
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VI. Organigrama
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VII. Jefe del Departamento de Documentacion y
Biblioteca

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Documentacién y

Biblioteca
CATEGORIA: Confianza
3 Edificio de Biblioteca
UBICACION:
Av. Obregén No.55, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Secretario General
HORARIO DE TRABAJO: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos de El Colegio de Sonora, mediante la
planeacién, organizacién, direcciéon y control de los servicios bibliotecarios como
apoyo a las funciones sustantivas de la instituciéon procurando la oportunidad,
pertinencia y calidad en los procesos y servicios que se hacen extensivos a la
comunidad sonorense en general.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Planear y proponer los programas de trabajo del Departamento en
OBJETIVO 1 funcién de las necesidades institucionales para el cumplimiento de los

objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Elaborar, proponer y ejecutar el programa de trabajo y presupuesto anual
de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional, al avance de los proyectos
del Departamento y dentro del marco normativo vigente, para atender
las necesidades de servicios bibliotecarios que demanda la comunidad de
El Colegio de Sonora y que se hacen extensivos a la comunidad en
general.

FUNCION 2

Acordar con el Rector, el Secretario General y previa anuencia de ellos,
con los Directores Académico y Administrativo, Directores de Centros y
los otros Jefes de Departamento.

FUNCION 3

Promover la participacién activa de los profesores e investigadores, a
través del Comité de Biblioteca, para el desarrollo de colecciones y el
aprovechamiento de los recursos documentales de informacién.

FUNCION 4

Atender y participar en las reuniones de trabajo, comisiones y érganos de
gobierno que le confiera el Rector, el Secretario General y la
normatividad institucional.

OBJETIVO 2

Organizar, dirigir y evaluar el cumplimiento de metas y actividades a
través de los controles y procedimientos establecidos con la finalidad de
garantizar el logro de los objetivos.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Organizar las actividades del personal, propiciando su participacién en
las decisiones mediante reuniones de trabajo para el andlisis de
propuestas y asignacién de tareas especificas.

FUNCION 2

Efectuar el seguimiento y evaluacién de los programas a través de los
responsables de area, registros documentales y reuniones de trabajo con
el personal del Departamento.

FUNCION 3

Realizar evaluaciones mediante encuestas para medir el servicio de la
Biblioteca, conocer las necesidades de los usuarios y planear hacia el
futuro con base en los resultados.

OBJETIVO 3

Realizar los informes mensuales, trimestrales, anuales y los que requiera
la administracién institucional, con base en la documentacién y registros
de la Biblioteca para transparentar la gestion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION
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Vigilar la correcta documentacion de la gestion de la Biblioteca mediante
FUNCION 1 la supervision del mantenimiento de registros que sirvan de insumo para
la integracién de los informes correspondientes.
Integrar la informacién de las diferentes areas del Departamento de
FUNCION 2 acuerdo a los formatos establecidos para la presentacién de los informes
segln corresponda.
FUNCION 3 Pres.entar y someter a Cons%c/ieraaon de la Secretaria General los informes
realizados para su aprobacion.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas del Departamento de Documentacién y Biblioteca,
con todas las dependencias de la institucién. Con instituciones de
educacion superior y medio superior publicas y privadas, dependencias
gubernamentales y en general con toda persona que se relacione con la
Biblioteca.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE
ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: - -
Licenciatura y Titulado
deseable Maestria
CARRERA(S)
ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE . Blfbhotfcologia
CONOCIMIENTO: | (Preferentemente) o _
Carreras afines en Titulado
Ciencias Sociales y
Humanidades
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo de programas Nociones
especializados para bibliotecas | generales de la
- Manejo de equipos de computo| administraciéon
- Solidos conocimientos de publica
bibliotecologia Facilidad para
- Orientacién a - Manejo adecuado de técnicas adaptarse a los
HABILIDADES Y resultados administrativas cambios que la
CAPACIDADES - Trabajo en equipo - Administracién de recursos técnica y la
NECESARIAS: - Compromiso humanos ciencia
- Ftica - Familiaridad con los procesos bibliotecaria
- Liderazgo de investigacion y generaciéon exijan para el
- Visi6n estratégica de nuevos conocimientos avance y
- Facilidad para la redaccién y actualizacién
elaboracién de documentos de procesos y
- Excelente ortografia servicios en la
- Idioma inglés a nivel de gestion de la
lectura; deseable escritura y biblioteca
conversacion académica
- Cultura general
ANOS DE ;
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 3 En la organizacion y gestion de bibliotecas
académicas.
CONDICION JUSTIFICACION
- Se requieren horarios extraordinarios para la
elaboracién y ejecucion de programas que
CONDICIONES demande la gestién del Departamento para

ESPECIALES DEL
PUESTO:

- Perfodos especiales
de trabajo

- Disponibilidad para
viajar

brindar un mejor servicio a la comunidad

académica

- Se requiere trasladarse a otras ciudades para
recibir capacitacion o representar a la institucién
en eventos y actividades de colaboracién en el

ambito bibliotecario
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES RESPONSABILIDADES
1. Elaborar planes y programas de trabajo que Planear y proponer los programas de trabajo

*

10.

11.

12.

den como resultado la satisfaccién de las
necesidades de los usuarios.

Mantener estrecha comunicacién con los
usuarios tanto a través de la Direccién
General Académica como en forma directa.
Promover el desarrollo de los acervos con
una participacién activa de profesores e
investigadores atendiendo los perfiles de
los programas docentes, proyectos de
investigacion y actividades de difusion.
Proponer y promover la mejora continua en
los procesos de adquisiciones, organizacién
bibliogréfica y servicios de la Biblioteca.
Autorizar y supervisar la correcta
aplicacién del presupuesto asignado al
Departamento, con la participaciéon vy
aprobacion del Comité de Biblioteca y en
coordinacién con la Direccion General
Administrativa.

Evaluar los servicios del Departamento.
Participar en la evaluacién del desempefio
del personal.

Elaborar y gestionar propuestas para la
capacitacion y desarrollo del personal.
Mantener al tanto de los avances que se
registran en materia de ciencias y
tecnologias de la informacioén.

Atender y participar en las reuniones de
trabajo, comisiones y érganos de gobierno a
que sea convocado por sus superiores.
Representar a El Colegio ante instituciones,
organismos y personas externas, en lo que
se refiere a cooperacién bibliotecaria.
Debera realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, las que le confieren los
ordenamientos de El Colegio de Sonora y
las que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.

del Departamento en funcién de las
necesidades  institucionales  para el
cumplimiento de los objetivos establecidos
en el Plan de Desarrollo Institucional.

Organizar, dirigir y evaluar el cumplimiento
de metas y actividades a través de los
controles y procedimientos establecidos con
la finalidad de garantizar el logro de los
objetivos.

Realizar los informes mensuales,
trimestrales, anuales y los que requiera la
administracién institucional, con base en la
documentacién y registros de la Biblioteca
para transparentar la gestion.
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VIII. Supervisor (a) de servicios al pablico

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Supervisor (a) de servicios al ptblico

ADSCRIPCION: Departamento de Documentacién y Biblioteca
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
3 Edificio de Biblioteca
UBICACION:
Av. Obregon No. 55, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Departamento de Documentaciéon y
Biblioteca
HORARIO DE TRABAJO De 10:00 a 17:00 horas
MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los servicios que ofrece la
biblioteca, orientando y capacitando a la comunidad de usuarios para lograr un
aprovechamiento efectivo de los contenidos especializados de los recursos de
informacién.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO 1 Supervisar y coordinar las actividades que realiza el personal de Servicios

y orientacién al usuario.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Supervisar las actividades relacionadas con los servicios tradicionales y en

FUNCIONT linea que ofrece la Biblioteca.
p Controlar la organizacién y ordenamiento de las colecciones que
FUNCION 2 ST s s
conforman el acervo bibliografico para facilitar y agilizar su acceso y uso.
FUNCION 3 Supervisar e.l, registro de usuarios c.le acuerdo a tipos y perfiles, segtin la
reglamentacién y la normatividad vigente.
FUNCION 4 Garantizar la aplicacién del Reglamento Interno de Servicios.
OBJETIVO 2 Coordinar conjuntamente con el area de Adquisiciones, las solicitudes de

material bibliogréfico para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Supervisar permanentemente las solicitudes de material bibliograficos

FUNCION 1 que demanda la comunidad de usuarios de la institucion mediante
seguimiento y control.
Coordinar con el Area de Adquisiciones las solicitudes de material
FUNCION 2 bibliografico que requieren adquirirse a través de compra o canje de
publicaciones.
Gestionar y solicitar préstamos Interbibliotecario de recursos de
FUNCION 3 informacioén a instituciones con las que la Biblioteca mantiene convenio a
fin de atender las necesidades de los usuarios.
FUNCION 4 Revisar la bibliografia de cursos de los programas de posgrados que oferta
la institucion con el fin de identificar la disponibilidad.
OBJETIVO 3 Coordinar y promover programas de capacitacion y difusién de los

servicios tradicionales y en linea que ofrece la Biblioteca.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Coordinar con el Area de Recursos y servicios de informacién electrénica

FUNCION 1 la ejecucién y desarrollo del programa de formaciéon de usuarios de la
Biblioteca.
Organizar actividades de promocion y difusion de las nuevas
FUNCION 2 adquisiciones que ingresan a la Biblioteca a través de alertas, murales y
redes sociales.
Supervisar que los medios de difusién en linea como el portal de
FUNCION 3 biblioteca, Facebook, Twitter y otros medios de difusién en linea se

mantengan actualizados y accesibles.
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Presentar periédicamente informes de resultados de las actividades
OBJETIVO 4 realizadas vinculadas al proyecto de servicios y atencién al usuario de

acuerdo al Programa Anual del Departamento.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Elal?orar informes trimestrales, semestrales y anuales de las actividades
realizadas.

FUNCION 3 Revisar las esfce,adlstlcas de.uso de los s'erv1c.105 tradlclqnales y en linea, asi
como la atencién de usuarios para ser incluidos en los informes.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION
Interna: Con todas las areas del colegio, personal académico, personal
administrativo, asistentes de investigacién, estudiantes, becarios,

Ambas personal de servicio social.

Externa: con personal de otras institucién, librerias.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: Licenciatura, deseable .
maestria Titulado
. E(;;]IE{ gI];::II{? Iisé GRADO DE AVANCE
AREA DE (S)
CONOCIMIENTO: Bibliotecologia, Ciencias Titulado
de la Informacién o afin
DIRECTIVAS, P
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo de Sistemas - Ftica
- Enfoque a Resultados Integrados de Gestién |- Conocimiento de la
) Tolercelmcia a la presion Bibliotecaria normatividad de El
- Orientacién al spervicio - Dominio del sistema Colegio
- Mejora continua de clasificacién LC - Reglas de
HABILIDADES Y  |_ Influencia e impacto - Dominio de la tabla tran§parencia
CAPACIDADES _ Trabajo en equipo CutteF - Nociones generales
NECESARIAS: - Habilidad de escuchar |- Manejo de programas dela
- Comunicacién oral para oficina Word, administracién
- Comunicacién escrita Excel, Power Point, publica
- Control y seguimiento ) ﬁceegs s etc. ivo d
- Analisis de problemas anejo en equipo de
. biblioteca
- Solucién de problemas . -
- Toma de decisiones - Funciones de oficina
- Dominio del idioma
inglés a nivel lectura
- Conocimientos de
cultura en general
ANOS DE )
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
3 Servicios al publico en bibliotecas académicas
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES - Periodos especiales de |- Se requieren horarios extraordinarios en
ESPECIALES DEL trabajo periodos especiales de trabajo
PUESTO: - Disponibilidad para - Eventualmente se requiere trasladarse a otra

realizar trabajos fuera
de la institucién

ciudad para la compra de libros y recibir
capacitacion

EDAD:

De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Organizar y supervisar las actividades del | a. Apoyar en la prestacion de servicios

personal de servicios. bibliotecarios a profesores-investigadores,
estudiantes, personal de El Colegio y
2. Supervisar la organizacién y publico en general.

funcionamiento de las colecciones impresas

y en linea para facilitar a los usuarios su | b. Presentar a la Jefatura de biblioteca

consulta y acceso. informes mensuales, trimestrales,

semestrales y anuales.

3. Supervisar el cumplimiento del
Reglamento de Servicios Bibliotecarios
para controlar y salvaguardar el
patrimonio de la Biblioteca y garantizar su
aprovechamiento.

4. Dar seguimiento en el control de préstamos
y devoluciéon de los recursos de
informacioén para facilitar su circulaciéon.

5. Revisar y validar recursos disponibles.

6. Revisar la bibliografia de programas
docentes y proyectos de investigaciéon para
determinar recursos de faltantes.

7. Actualizar el estatus en el sistema de
solicitudes de material bibliografico.

8. Elaborar informes desde los distintos
sistemas de la biblioteca.

9. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.
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IX. Asistente especializado en servicios de

informacion electronica

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Servicios de Informacion Electrénica
ADSCRIPCION: Departamento de Documentacién y Biblioteca
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

Edificio de Biblioteca
Av. Obregén No. 55, Col. Centro

UBICACION:

Jefe (a) del Departamento de Documentacién y

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: s
Biblioteca

HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Administrar el Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria y mantener la
accesibilidad y disponibilidad de los recursos y servicios en linea para apoyar a las
labores sustantivas de la institucién, ademés de promover las competencias y
habilidades informativas mediante la imparticion de cursos y talleres a los

usuarios.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Administrar el Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria y mantener
OBJETIVO 1 disponibles los servicios y recursos en linea mediante el monitoreo

continuo afin de garantizar su acceso y uso.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
FUNCION 1 Configurar adecuadamente los recursos electronicos.
FUNCION 2 Fac111.tar la ac.ce.51b111dad y uso de los servicios y recursos en linea que
adquiere la Biblioteca.
Atender solicitudes de soporte e implementacién de nuevas
FUNCION 3 funcionalidades del Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria
provenientes del personal de la biblioteca.
Resolver los incidentes que se presenten durante el soporte y
FUNCION 4 mantenimiento de los recursos electrénicos en linea y del Sistema
Integrado de Gestién Bibliotecaria.
FUNCION 5 Dar segulmlento e 1.nformar avances sobre mantenimiento, soporte y
nuevas implementaciones.
Organizar los programas de formacién de usuarios dirigidos a la
OBJETIVO 2 comunidad, mediante la actualizacién continua, a fin de que alumnos

(as), académicos (as) y wusuarios (as) adquieran habilidades y
competencias informativas en apoyo a su quehacer académico.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Proponer y elaborar programas de formacién de usuarios para ser
revisados.

FUNCION 2 Organizar, promocionar e impartir los talleres de formacién de usuarios.
Presentar periédicamente informes de resultados de las actividades

OBJETIVO 3 realizadas vinculadas al proyecto de Adquisiciones de acuerdo al PA del

Departamento.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
FUNCION 1 Elabprar mformes trimestrales, semest/ra?es y anuales de las actividades
realizadas, incluyendo recuentos estadisticos.
ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Con todas las édreas del Departamento de Documentacién y Biblioteca,
Interna . . .

asi como con otras areas de El Colegio.
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ELCOLEGIO Manual de Organizacién del
DESONORA Departamento de Documentacién y Biblioteca
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE Lic: en Biblfiotec?lpgia,
CONOCIMIENTO: L1c.. en In o.rma.tlca, .
Lic. en Ciencias Titulado
Computacionales o
carrera afin
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Capacidad para disefiar Nociones
productos y servicios de generales de la
informacioén en linea administracion
- Conocimientos bésicos de publica
sistema operativo Linux
- Conocimientos en Sistemas
HABILIDADESY |- Orientacion a Integrados de Gestion
CAPACIDADES resultados Bibliotecaria
NECESARIAS: - Trabajo en equipo - Habilidades docentes
- Compromiso - Elaboracién de proyectos para
- Comunicacién oral el mejoramiento de servicios y
presentacién de informes
- Comunicacién efectiva del
conocimiento
- Organizacion y coordinacion
de equipos de trabajo
- Manejo del idioma inglés a
nivel de lectura, escritura y
conversacion
ANOS DE .
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA Mar}e]o de .Slstema.s -Integl-ra,idos de Gestion
Bibliotecaria, administracion de recursos de
LABORAL: . . ) s .

3 informacién en linea y bibliotecas digitales;
formacién y capacitacién de usuarios de
bibliotecas

CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES - Periodo§ espaciales |- Se r.equieren hgrarios extrao'rdinarios para
ESPECIALES DEL de trabajo periodos especiales de trabajo
PUESTO: - Disponibilidad para |- Eventualmente se requiere trasladarse a otra
viajar ciudad para recibir capacitaciéon y/o
actualizacién

EDAD:

De 25 afios en adelante
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ELCOLEGIO Manual de OTganizalcic’.)n del
DESONORA Departamento de Documentacién y Biblioteca

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Administrar y mantener disponibles los | a. Servicios informativos disponibles 24 / 7.
servicios informativos en linea y el Sistema
Integrado de Gestion Bibliotecaria. b. Seguimiento e informe de

implementaciones o incidentes resueltos.

2. Atender solicitudes de soporte e
implementaciéon de nuevas funcionalidades | c. Cursos  impartidos  para  adquirir
al Sistema Integrado de  Gestion habilidades y competencias informativas;
Bibliotecaria. total de asistentes, evaluaciones.

3. Proponer y elaborar programas de
formacién de usuarios para ser revisados;
organizar, promocionar e impartir los
cursos de capacitacion.

4. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.
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DESONORA Departamento de Documentacién y Biblioteca

X. Profesional especializado en servicio de
informacion y documentacién

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de  Servicios de Informacién vy

Documentacién
ADSCRIPCION: Departamento de Documentacién y Biblioteca
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

Edificio de Biblioteca

UBICACION:
Av. Obregon N° 55, Col. Centro

Jefe (a) de Departamento de Documentacién y

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Biblioteca

HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Proporcionar servicios de diseminacién selectiva de informaciéon (DSI) a alumnos
(as) y profesores (as) investigadores (as), a fin de atender sus necesidades de
informacién que demanden en los programas académicos o proyectos de
investigacion.
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ELCOLEGIO
DESONORA Departamento de Documentacién y Biblioteca
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Facilitar servicios de informacion especializada a través de la diseminaciéon
OBJETIVO 1 selectiva de informacién (DSI) para atender las necesidades informativas

que demandan los alumnos (as) y profesores (as) investigadores (as) de
los programas de posgrados y centros de investigacion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Proporcionar servicios de informacién a través de diseminacién selectiva
de informacién, resimenes, analiticas, alertas y otros medios para su
difusién y uso.

FUNCION 2

Utilizar el Sistema Integral de Gestién Bibliotecaria, el Repositorio
Institucional, bases de datos y otros repositorios digitales para ofrecer
servicios de diseminacién selectiva de informacioén.

FUNCION 2

Asesorar a alumnos (as), profesores (as) investigadores (as) en la
btisqueda, recuperacién y uso de los recursos de informacién y servicios
bibliotecarios.

FUNCION 3

Apoyar en la organizacién y control de los recursos de informacién para
un mejor uso y aprovechamiento de los contenidos.

FUNCION 4

Identificar las necesidades informativas de alumnos (as) y profesores (as)
investigadores (as) para dar respuestas a sus demandas académicas y de
investigacion.

FUNCION 5

Colaborar con la identificacién y definicién de autoridades de temas,
autores personales, institucionales y corporativos.

OBJETIVO 2

Promover el uso de los recursos y  contenidos de informacién
especializadas de relevancia tematica para los programas académicos y
proyectos y lineas de investigacion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Desarrollar productos de diseminacién selectiva de informacién que

FUNCION 1 promuevan el uso de informacién especializada procesada y almacenada
en el sistema Integral de gestion Bibliotecaria y Repositorio Institucional.
FUNCION 2 Prorfu')ver y dlfl.lndl.r los c.ontemdos de las publicaciones con relevancia
tematica en las ciencias sociales.
. Presentar reportes estadisticos de los servicios, recursos de informacién y
FUNCION 3 . .
usuarios atendidos.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Con todas las areas del Departamento de Documentacion y Biblioteca, asi
Interna . . .
como con otras areas de El Colegio y otros usuarios.
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PERFIL DEL PUESTO
];I;I[];BI]())ES GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE Bibliotecologia
CONOCIMIENTO: ¢
Ciencias de la Titulado
Informacion o afin
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo de habilidades |- Etica
tecnolégicas - Marco
- Diseminacién Selectiva de normativo
Informacién, DSI. - Transparencia
- Orientacién a - Manejo del moédulo de|- Nociones
resultados circulacién del Sistema de generales de la
HABILIDADES Y |- Actitud de servicio Gestion Bibliotecaria como administracion
CAPACIDADES - Habilidad para KOHA, ALEPH, entre otros. publica
NECESARIAS: escuchar - Servicios de referencias
) - Trabajo en equipo - Conocimiento y analisis de
- Tolerancia a la contenidos en el ambito de
presion las ciencias sociales-Manejo
- Comunicacién de programas para oficina.
escrita - Colaboracién en equipos
de trabajo
- Manejo del idioma inglés a
nivel lectura, escritura y
comunicacién oral
- Capacidad para adquirir
nuevos conocimientos
ANOS DE ;
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 3 Busqueda, evaluacién y anélisis de informacién
documental
CONDICION JUSTIFICACION
- Se requieren horarios extraordinarios para la
CONDICIONES - Periodos especiales Part1c1pac10n en todos a.queuo.s programas que el
ESPECIALES DEL de trabajo titular elabore para la diversificacion y
PUESTO: - Disponibilidad para mejoramiento de los SET‘VICIOS
.. - Eventualmente se requiere trasladarse a otra
viajar . iy N
ciudad para recibir capacitacién y/o
actualizacién
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

. Promover los

10.Realizar  todas

. Proporcionar servicios de informacién a
través de diseminacién selectiva de
informacion, resimenes, analiticas, alertas y
otros medios.

. Utilizar el Sistema Integral de Gestién
Bibliotecaria, el Repositorio Institucional,
bases de datos y otros repositorios digitales
para ofrecer servicios de diseminacién
selectiva de informacion.

. Asesorar a alumnos (as) y profesores (as)
investigadores (as) en la buasqueda,
recuperaciéon y uso de los recursos de
informacién y servicios bibliotecarios.

. Apoyar en la organizacién y control de los
recursos de informacién para un mejor
aprovechamiento de los contenidos.

. Identificar necesidades informativas de

alumnos (as) 'y  profesores  (as)
investigadores (as) para responder a sus
demandas académicas y de investigacion.

. Colaborar con la identificacién y definicién
de autoridades de temas, autores
personales, institucionales y corporativos.

. Desarrollar productos de diseminacién
selectiva de informacién que promuevan el
uso de informacién especializada en el
sistema Integral de gestiéon Bibliotecaria y
Repositorio Institucional.

contenidos de las
publicaciones con relevancia tematica en las
ciencias sociales.

. Presentar reportes estadisticos de los
servicios, recursos de informacién y
usuarios atendidos.

aquellas  actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

Facilitar servicios diseminaciéon selectiva
de informacién manera oportuna y
eficiente.

Utilizar los medios y herramientas
tecnolégicas a su alcance para agilizar y
entregar productos y servicios de
informacién especializada.

Mantener la coleccién de publicaciones
seriadas ordenadas y visibles para su
recuperacion y uso.

Desarrollar productos y servicios con valor
agregado.

Orientar y asesorar a los usuarios que
requieran  servicios 'y recursos de
informacioén especializada.
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XI. Asistente técnico de procesos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Técnico de Procesos
ADSCRIPCION Departamento de Documentacién y Biblioteca
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

3 Edificio de Biblioteca
UBICACION:

Av. Obregén no. 55, Col. Centro

Jefe (a) del Departamento de Documentacién y

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Biblioteca

HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo los procesos técnicos y el andlisis documental de los recursos de
informacién que adquiere el Departamento de Documentacién y Biblioteca de
acuerdo a los estandares internacionales.
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ELCOLEGIO
DESONORA Departamento de Documentacién y Biblioteca
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar el andlisis documental de los recursos de informacién aplicando los
OBJETIVO 1 procesos técnicos de catalogacion, clasificaciéon control de autoridades, asi

como el proceso fisico de los recursos impresos y digitales.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Realizar procesos de catalogacion descriptiva de los recursos de informacioén,
utilizando normas internacionales.

Realizar procesos de clasificacién de los recursos de informacién basados en

FUNCION?2 el sistema de clasificacién Library of Congress Classification (LCC).
FUNCION 3 Iden/tl.flcar y definir, asi como 1nv.est1gar y proponer encabezamientos
teméticos, autores personales, institucionales y corporativos.

Capturar y almacenar la informacién analizada y procesada en el sistema

FUNCION 4 integrado de Gestiéon Bibliotecaria y DSpace utilizando el formato
internacional MARC 21 y Dublin Core para registros bibliograficos o
metadatos.

FUNCION 5 Realizar el proceso fisico de los recursos de informacion.

FUNCION 6 El.aborar estadisticas e informes correspondientes (diarios, mensuales y
trimestrales).

FUNCION 7 Elaborar y/o actualizar las politicas internas aplicables a su operacién.

OBJETIVO 2 Realizar mantenimiento continuo de los registros bibliograficos del catalogo

en linea (OPAC) y del Repositorio Institucional.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Revisar e identificar los recursos de informacion con inconsistencias,

FUNCION 1 :
corregirlos y/o adaptarlos.
FUNCION 2 Realizar el proceso fisico de los recursos de informacion.
FUNCION 3 Intercglar en las colecciones los recursos de informacién impresos corregidos,
actualizados o adaptados.
FUNCION 4 Rev1sa.r p.enodlf:am-ente los registros Dublin Core de Dspace que aloja el
Repositorio Institucional.
Presentar periddicamente informes de resultados de las actividades
OBJETIVO 3 realizadas vinculadas al proyecto de Adquisiciones de acuerdo al Programa

Anual del Departamento.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
FUNCION 1 Elalc?orar 1r}formes trimestrales, seme,stljales y anuales de las actividades
realizadas, incluyendo recuentos estadisticos.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Con diferentes areas de la institucién y otras instituciones de educacién
Interna superior.
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ELCOLEGIO Manual de Organizacién del
DESONORA Departamento de Documentacién y Biblioteca
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Bibliotecologia Titulado
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo de sistemas Nociones
integrales de gestion generales de
bibliotecaria como ALEPH, administracion
KOHA, entre otros publica
- Enfoque aresultados |- Dominio del Sistema de
- Tolerancia a la presion clasificacién LC
HABILIDADESY |- Trabajo en equipo - Dominio de la Tabla Cutter.
CAPACIDADES - Comunicacion escrita |- Conocimiento y dominio de
NECESARIAS: - Planeaciény la RCAA2 y RDA
organizacién - Dominio de Control de
- Anadlisis de datos e Autoridad
informacién - Conocimiento y uso del
- Paqueterias Office formato MARC
- Manejo de Dublin Core
- Conocimiento y manejo de
las tematicas de la ciencia en
general, y de las Ciencias
Sociales en particular
- Excelente ortografia
ANOS DE A
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA —— - —
. Organizacién de la informacion, sistemas
LABORAL: ) L . P
3 integrales de gestion bibliotecaria, andlisis
documental y organizacién bibliotecas digitales
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES ) ‘ - Se requieren horarios extraordinarios para la
- Periodos especiales de participacién en todos aquellos programas
ESPECIALES DEL . . L2
trabajo que el titular elabore para la diversificacién y
PUESTO: . s . . . .
- Disponibilidad para mejoramiento de los servicios
viajar - Eventualmente se requiere trasladarse a otra
ciudad para recibir capacitacién o en comisién
EDAD: 25 afios en adelante
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Departament de Documentaciony Bidloec
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Realizar procesos de catalogacion descriptiva de Organizar, analizar, procesar y

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

los recursos de informacion, utilizando normas
internacionales.

Realizar ~ procesos de clasificacion de los
recursos de informacién basados en el sistema
Library of Congress Classification (LCC).
Identificar y definir, asi como investigar y
proponer encabezamientos tematicos, autores
personales, institucionales y corporativos.
Capturar y almacenar la informacién en el
sistema integrado de Gestion Bibliotecaria y
DSpace utilizando el formato MARC 21 vy
Dublin Core para registros bibliograficos o
metadatos.

Realizar el proceso fisico de los recursos de
informacion.

Elaborar estadisticas e informes
correspondientes  (diarios, mensuales y
trimestrales).

Elaborar y/o actualizar las politicas internas
aplicables a su operacion.

Revisar e identificar los recursos de informacién
con inconsistencias, corregirlos y/o adatarlos.
Intercalar en las colecciones los recursos de
informacion impresos corregidos, actualizados
o adaptados.

Revisar periédicamente los registros Dublin
Core de Dspace que aloja el Repositorio
Institucional.

Generar reportes de la bases de datos de
catalogacién del Sistema Integrado de Gestion
Bibliotecaria, ALEPH, KOHA y otros.

Elaborar informes trimestrales de las
actividades del Area.

Realizar mantenimiento al catalogo.

Catalogar y almacenar registros en el
Repositorio Institucional-biblioteca digital.
Realizar predicciones y pronésticos a la
coleccién de revistas impresas.

Realizar procesos técnicos de analitica de
articulos de revistas impresas.

Investigar y aplicar las buenas practicas de los
procesos técnicos de bibliotecas o sistemas
bibliotecarios pares.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones y las que
le confieren los ordenamientos institucionales.

almacenar registros bibliograficos de
los recursos de informacién con el fin
de mantener sistematizadas las
colecciones impresas y digitales tanto
en el Sistema Integral de Gestién
Bibliotecaria y Repositorio
Institucional.
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DESONORA Departamento de Documentacién y Biblioteca

XII. Asistente técnico en desarrollo de software

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Técnico en Desarrollo de Software
ADSCRIPCION: Departamento de Documentacién y Biblioteca
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
3 Edificio de Biblioteca
UBICACION:
Av. Obregoén No. 55, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) de Departamento de Documentacién y
Biblioteca
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Proporcionar soluciones informaticas que sirvan para administrar y preservar la
informacién del Departamento de Documentacién y Biblioteca, mediante la
utilizacion de metodologias en desarrollo de software y normatividad de la
institucién, con el fin de agilizar los procesos y facilitar a los usuarios el acceso a
los servicios y recursos electrénicos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Desarrollar software aplicando una metodologia especifica para
OBJETIVO 1 obtener sistemas que apoyen las funciones del Departamento de

Documentacién y Biblioteca.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Atender y evaluar la factibilidad de la solicitud de desarrollo.

FUNCION 2 Realizar 16.15 t.areas especificadas en la metodologia seleccionada segtin
los requerimientos para el desarrollo del software.

. Mantener y actualizar continuamente el desempefio de los sistemas y

FUNCION 3 . . . .
en su caso corregirlos o migrarlos para cubrir nuevas necesidades.

FUNCION 4 erecer asesoria y capacitacion al personal de la Biblioteca sobre los
sistemas desarrollados.

FUNCION 5 Dar seguimiento y presentar informes de las actividades realizadas
Preservar la informacién digital con la tecnologia adecuada con la

OBJETIVO 2 finalidad de asegurar la disponibilidad para su consulta de manera

permanente.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
Evaluar continuamente las nuevas tecnologias disponibles, a fin de
FUNCION 1 seleccionar la plataforma idénea para la preservaciéon de la
informacioén digital.
FUNCION 2 Realizar .lf)s procesos de configuracion necesarios para preservar la
informacién
Presentar periédicamente informes de resultados de las actividades
OBJETIVO 3 realizadas vinculadas al proyecto de Adquisiciones de acuerdo al PA

del Departamento.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Ela]c)(?rar mformes tr.1mestrales, semestrales y .anuales de las
actividades realizadas, incluyendo recuentos estadisticos.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Departamento de Documentacién y Biblioteca.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
Egglli{ (I:{I];II{(‘? Ii?;) GRADO DE AVANCE
AREA DE Ilnfgemen.a, er.llsl.lstemai de
CONOCIMIENTO: | nformacion; 1cie.nc1a ura '
en Informatica Titulado
especializado en desarrollo
de sistemas y afines
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Conocimiento en procesos | Nociones
de desarrollo de software | generales de la
- Capacidad para administracién
identificar, evaluar y publica
- Orientacién a adoptar nuevas
HABILIDADES Y resultados tecnologias y servicios de
CAPACIDADES - Trabajo en equipo informacion
NECESARIAS: - Tolerancia a la presién | - Manejo del idioma inglés,
- Mejora continua a nivel lectura, escritura y
- Habilidad de escuchar conversacion
- Andlisis y solucion de | - Programacién orientada a
problemas objetos
- Conocimiento y dominio
del sistema operativo
Linux
- Habilidad para identificar,
evaluar y poner en
operacion software libre
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EiI];%RIiEIECIA Desarrollo de sistemas, administracién de
) 2 servidores con sistema operativo Linux y
trabajo en equipo
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES - Periodos especiales de - Se requieren horarios extraordinarios en
ESPECIALES DEL trabaio P periodos especiales
PUESTO: - Dis (]) nibilidad para - Eventualmente se requiere trasladarse a otra
Via'gr P ciudad para recibir capacitacién y/o
J actualizacion
EDAD: 24 anos en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

Atender y evaluar la factibilidad de la
solicitud de desarrollo.

Realizar las tareas especificadas en la
metodologia  seleccionada segin los
requerimientos para el desarrollo del
software.

Mantener y actualizar continuamente el
desempefio de los sistemas y en su caso
corregirlos o migrarlos para cubrir nuevas
necesidades.

Realizar los procesos técnicos necesarios
para preservar la informacioén.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

a. Entregar

aplicaciones dentro de las
caracteristicas requeridas y de acuerdo a la
calendarizaciéon  establecida  por el
departamento.

. Asegurar la preservacién de los recursos de

informacién con el fin de que estén
disponible de manera permanente para su
consulta.
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XIII. Asistente técnico de biblioteca

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Técnico de Biblioteca

ADSCRIPCION Departamento de Documentacion y Biblioteca
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

. Edificio de Biblioteca
UBICACION:

Av. Obregoén no. 55, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Supervisor (a) de Servicios al Pablico
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas
MISION DEL PUESTO

Proporcionar servicios de informacién y atencion a los wusuarios con
responsabilidad, voluntad, equidad y calidad en respuesta a las necesidades de
informacién que demandan los diferentes programas de docencia, proyectos de
investigacion, difusion y vinculacion de la institucién, asi como de la comunidad
en general.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Ofrecer servicios de informacién y atencién a usuarios para atender las
necesidades de informacién en respuesta a las demandas académicas
OBJETIVO 1 de los programas de posgrado, proyectos de investigaciéon y otras

necesidades de la comunidad en general, orientdindolos y
capacitdndolos para tal fin.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
- Facilit icios de inf 60 a1 s d tuna,
FUNCION 1 acilitar servicios de informacién a los usuarios de manera oportuna
pertinente y rapida.
. Mantener el control de la circulacién de los recursos de informacion
FUNCION 2 . . ) B
que son proporcionados a los usuarios a través del préstamo.
Registrar y capturar en el Médulo de Circulaciéon del Sistema Integral
FUNCION 3 de Gestion Bibliotecaria, informaciéon de los usuarios, recursos y
servicios de informacién para los controles internos y fines estadisticos.
FUNCION 4 Atender .S(‘)Ii.citudes de recursos de informacién y canalizarlos a través
de Adquisiciones.
£ Aplicar el Reglamento de Servicios Bibliotecarios para garantizar el
FUNCION 5 - . o
desempefio transparente de los servicios que ofrece la Biblioteca.
Apoyar en la capacitaciéon y orientacion de usuarios en el uso eficiente y
FUNCION 6 oportuno de los recursos de ir?formacién y lf)s' servicios bibliotecari‘os
con el apoyo de herramientas tecnolégicas para un mejor
aprovechamiento.
Promover y difundir los recursos y servicios de informacion que ofrece
OBJETIVO 2 la Biblioteca para un mejor uso de los contenidos tematicos de acuerdo

a los cursos o programas de curso o proyectos de investigacion.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Ofréc.er servicios de promocién y divulgacién de nuevos productos,
servicios y recursos de informacién

FUNCION 2 Elaborar alerta.s, murale.sj y otros medlos de dlqu}O?l para la promocién
de recursos de informacién tanto impreso como digitales.

FUNCION 3 Presentflr report(?s estadisticos de los servicios, recursos de informacién
y usuarios atendidos.

ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Con toda persona que requiera los servicios de la Biblioteca, ya sea de
El Colegio de Sonora, o de otras dependencias, organismos,
instituciones, publicas y privadas asi como del ptublico en general.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE Licenciatura en
CONOCIMIENTO: Bibliotecologia, Ciencias .
. L . Titulado
de la informacion o afin,
Ciencias sociales
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo del médulo de |- Conocimiento
circulacion del Sistema dela
de Gestion normatividad
- Atencion al publico Bibliotecaria como del Colegio
HABILIDADES Y - Tol.erancia a la presion I;?OI‘SIAI ALEPH, entre |- Ir{faglllzs ;ifenda
CAPACIDADES - Mejora continua Serncios de referencia |- Neobr
NECESARIAS: - Trabla]o en Eq]_npo - O€rvicios de rererencia |- ociones
- Habilidades orales y y bases de datos generales de la
escritas - Dominio de idioma Administracién
- Habilidad de escuchar inglés a nivel de Publica
lectura, escritura y
conversacion
- Manejo de programas:
Word, Excel, Power
Point, Acces
- Practicas de oficina
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: 5 Servicios al publico en Bibliotecas
Académicas
CONDICION JUSTIFICACION
- Se requieren horarios extraordinarios en
CONDICIONES - Periodos especiales de todos aquellos programas que el titular
ESPECIA.LES DEL trabajo elabore para la diversificacién y
PUESTO: - Disponibilidad para mejoramiento de los servicios
viajar - Eventualmente se requiere trasladarse a
otra ciudad para recibir capacitacién
EDAD: De 22 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Facilitar servicios de informacién a los Garantizar los servicios bibliotecarios de

10.

usuarios de manera oportuna, pertinente y
rapida.

Mantener el control de la circulacién de los
recursos de informacién que son
proporcionados a los usuarios a través del
préstamo.

Registrar y capturar en el Modulo de
Circulacién del Sistema Integral de Gestién
Bibliotecaria, informacién de los usuarios,
recursos y servicios de informacién para
los controles internos y fines estadisticos.
Atender solicitudes de recursos de
informacién y canalizarlos a través de
Adquisiciones.

Aplicar el Reglamento de Servicios
Bibliotecarios para garantizar el
desempefio transparente de los servicios
que ofrece la Biblioteca.

Apoyar en la capacitacion y orientacién de
usuarios en el uso eficiente y oportuno de
los recursos de informacién y los servicios
bibliotecarios con el apoyo de herramientas

tecnolégicas para un mejor
aprovechamiento.
Ofrecer servicios de promocién vy

divulgaciéon de nuevos productos, servicios
y recursos de informacién.

Elaborar alertas, murales y otros medios de
difusién para la promocién de recursos de
informacién tanto impreso como digitales.

Presentar reportes estadisticos de los
servicios, recursos de informacion y
usuarios atendidos.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

calidad, a los usuarios del Colegio de
Sonora y Publico en General.

Promover y difundir a través de cursos o
talleres de formacion de wusuarios, los
servicios y recursos de informacion.

Preservar el orden, la organizacién y el
patrimonio documental del acervo.

Cumplir con las normatividad interna y
externa para la prestaciéon de servicios de
informacion a los usuarios.
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XIV. Asistente administrativo (a) de biblioteca

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo (a) de Biblioteca
ADSCRIPCION: Departamento de Documentacién y Biblioteca
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

) Edificio de Biblioteca
UBICACION:

Av. Obregoén No. 55, Col. Centro

Jefe (a) del Departamento de Documentacién y

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Biblioteca

HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Realizar adquisicién de recursos de informacion en atencion a las necesidades de
los programas y proyectos institucionales, asi como apoyar en las funciones
administrativas, siguiendo las politicas y procedimientos establecidos del
Departamento de Documentaciéon y Biblioteca, coadyuvando al logro de los
objetivos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar y adquirir los recursos de informacion en atencién a las

OBJETIVO 1 necesidades de las comunidades de usuarios en atencién de los programas

académicos y proyectos de investigacion.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Revisar y verificar la disponibilidad de recursos financieros de acuerdo a las
partidas presupuestales del Departamento.

Elaborar o actualizar politicas internas para la adquisicion de materiales de

FUNCION2 |, y
informacién.

FUNCION 3 Rea}hzar las .a}dqulslaoye.s a través de.l programa de compra de los recursos
de informacién que solicitan los usuarios.

FUNCION 4 Realizar mefls.ualmente conciliaciones del gasto presupuestal de acuerdo a la
cuenta de débito.

FUNCION 5 .Rea.hza? el tramite corres.pondlente para el canje de Publicaciones con otras
instituciones que se mantiene convenio.

4 Elaborar y capturar la preficha en el médulo de adquisiciones del Sistema Integral

FUNCION 6 . iy . - e
de los materiales recibidos en compra, canje, donacién y depésito interno.

OBJETIVO 2 Contribuir con la gestion administrativa del Departamento de acuerdo a los

objetivos y metas programadas.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Mantener orgamz.a/da y sistematizada la informacién administrativa que
documente la gestion.

FUNCION 2 Atender la correspondencia que amerite respuesta o acuse por parte del
Departamento.

. Gestionar las solicitudes de trdmites administrativos en Sistema Institucional

FUNCION 3 de Informacion Administrativa, SITA.

FUNCION 4 Apoyar en la planeacién del presupuesto general del Departamento.

FUNCION 5 Reahz'ar trdmites internos, asi como gestionar la adquisiciéon de materiales y
otros insumos.
Presentar periddicamente informes de resultados de las actividades

OBJETIVO 3 realizadas vinculadas al proyecto de Adquisiciones de acuerdo al Programa

Anual del Departamento.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales de las actividades
realizadas, incluyendo recuentos estadisticos.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION

DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las 4reas y alumnos de El Colegio de Sonora. Otras instituciones
locales, nacionales e internacionales. Proveedores locales, nacionales e
internacionales.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE Licenciatura en
CONOCIMIENTO: | Bibliotecologia, Ciencias Titulado
de la informacién o afin o
Administracion
DIRECTIVAS, ,
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo de Software - Nociones
Aleph para el area generales de la
- Manejo de Word, administracién
Excel, PowerPoint y publica
- Orientacién a resultados | #ccess - Auditoria interna
HABILIDADES Y - Planeaci6n y - Funciones de oficina. |- Control
CAPACIDADES organizacién - Conocimiento y Eresupuestal
NECESARIAS: - Control y seguimiento manejo de los procesos |- Etica
- Trabajo en equipo para la adquisicion de
- Negociacion materiales de
- Comunicacion escrita inforrr@cién N
- Analisis de problemas - Capacidad y agilidad
numeérica
- Excelente ortografia
- Idioma inglés a nivel
de interpretacion de
texto
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
- Seleccién y adquisicion de recursos de
EXPERIENFIA informacion
LABORAL: 2 - Organizacién y funciones de oficina
- Funciones administrativas
- Atencién a proveedores
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES - Periodos especiales de - Eventualmente se requieren horarios
ESPECIALES DEL trabaio p extraordinarios
PUESTO: - Dis (]) nibilidad para - Eventualmente se requiere trasladarse a
P P otra ciudad para recibir capacitacién y/o
viajar s g
compra de material bibliogréafico
EDAD: 22 anos en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

Revisar y verificar la disponibilidad de
recursos financieros de acuerdo a las
partidas presupuestales del Departamento.
Elaborar o actualizar politicas internas
para la adquisicion de materiales de
informacion.

Realizar las adquisiciones a través del
programa de compra de los recursos de
informacién que solicitan los usuarios.
Realizar mensualmente conciliaciones del
gasto presupuestal de acuerdo a la cuenta
de débito.

Realizar el tramite correspondiente para el
canje de Publicaciones con otras
instituciones que se mantiene convenio.
Elaborar y capturar la preficha en el
moédulo de adquisiciones del Sistema de
automatizacién de la Biblioteca de los
materiales recibidos en compra, canje,
donacién y depésito interno.

Mantener organizada y sistematizada la
informacién administrativa que
documente la gestion.

Atender la correspondencia que amerite
respuesta o acuse por parte del
Departamento.

Gestionar las solicitudes de trdmites
administrativos en Sistema Institucional de
Informacién Administrativa, SITA.

Apoyar en la planeaciéon del presupuesto
general del Departamento.

Realizar tramites internos, asi como
gestionar la adquisicion de materiales y
otros insumos.

Elaborar informes trimestrales, semestrales
y anuales de las actividades realizadas,
incluyendo recuentos estadisticos.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

Adquirir la bibliografia solicitada para los
programas docentes y de investigacion.
Presentar  conciliaciones de  gasto
presupuestal.

Apoyar en la gestion administrativa del
Departamento de Documentacién vy
Biblioteca.
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XV. Validacion
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Director General Administrativo
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