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e PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEEL PUESTO [Auxitiar Administrativo de Circulacién

DESCRIPCION GENERICA

Atender y orientar a las usuarias y usuarios de los serviclos bibliotecarios.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe (a) del Departamento de Servicios Bibliotecarios
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Registrar en el sistema de préstamo y recepcién de material bibliografico.
Realizar las cargas en el sistema de usuarios morosos en el sistema,
Incorporar al sistema de préstamo a la poblacién estudiantil, personal docente y administrativo, cada inicio de periodo escolar,
Controlar el préstamo de equipo de computo.
Realizar el recorrido por las salas de consulta para la recoleccidén del material bibliografico y colocarlo nuevamente en la estanteria.
Monitarear el sistema de cdmaras de vigilancia.
Supervisar las condiciones del equipo de cémpute de consulta en linea y del mobiliario de la sala de consulta.
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o Técnica,
PROFESION Computacidn
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en el drea de atencion al pablico

Manejo de paqueteria {office)
Conocimiento del Reglamento del Departamento de Servicios Bibliotecarios.

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AHEA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATALIO
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