UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO {Jefe {a) de Departamento de Servicios Bibliotecarios

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar las actividades del personal del departamento y toma decisiones para ofrecer un servicio funcional a la comunidad de la Universidad.

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Coordinador (a) de Gestién y Calidad Educativa
Profesor {a) Investigador Asociado (Servicios de Informacion Digital)
PUESTOS QUE LE REPORTAN Jefe (a) de Oficina {Registro Bibliografico y Procesos Técnicos)
Auxiliar Administrativo de Circulacion

FACULTADES Y FUNCIONES
Realizar y gestionar la adquisicidn de material y equipamiento para la Biblioteca.
Atender a las y los solicitantes de la carta de liberacion.
Gestionar con instancias externas, la donacion de material bibliogréfico de temas sobre literatura, asi como la realizacién de actividades de fomento a la
Identificar y gestionar las necesidades de capacitacion del personal ante las instancias correspondientes.
Supervisar las condiciones del material bibliogrifico, de cémputo, equipamlento e infraestructura y notifica las anomalias o fallas detectadas, para que se
atiendan con oportunidad.
Atender las diversas solicitudes de informacion, provenientes de dreas de la Universidad o de instancias externas.

Todas las inherentes al puesto y las que designe el superlor jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licencitarura o Grado Superior (Titulado)
PROFESION Bibliotecologia, Bitlioteconomia, Ciencias de la Comunicacian o Administracion Poblica,
ANOQS DE EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos similares

Administracién de los recursos de la informacién.
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimiento del Sistema de clasificacion Library Congress (L.C).
Manejo de herramientas computacionales {office)
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