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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	SECRETARÍA ACADÉMICA

	COORDINACIÓN:
	COORDINACIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS

	UNIDAD:  
	UNIDAD DE BIBLIOTECA

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de Unidad
	“C”

	Definición
	Clave

	Directivo / Temporal
	C-061


	Descripción institucional:

	Promover la capacitación y el desarrollo de la cultura bibliotecaria para la comunidad del CUCSUR

Promover el desarrollo y la preservación de los recursos bibliohemerográficos del CUCSUR

Coordinar e integrar las propuestas de requisición de material bibliohemerográfico de las diferentes instancias del Centro y gestionar su adquisición



	Escolaridad
	Ideal:

Maestría

	Preferente: 
Formación  en el área de las ciencias sociales y humanidades / Gestión de Administración Pública


	Formación:


	· Conocimiento del paquete OFFICE y demás software necesario para el buen desempeño de sus actividades

· Conocimiento de la normatividad universitaria aplicable,

· Conocimiento de los procesos bibliotecarios

· Haber recibido capacitación en la administración de bibliotecas.

	Experiencia
	·       Un año realizando actividades en áreas  de servicios bibliotecarios y  de gestión académica.



	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

·  Trabajo en equipo

·  Comunicación

·  Planificación y Organización

·  Análisis de problemas

·  Capacidad de decisión

·  Iniciativa

·  Evaluación.


	Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado




	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión

1. Coordinar los servicios bibliotecarios

2. Cuidar la colección y los apoyos tecnológicos de consulta electrónica.

3. Elaborar el plan de adquisiciones de bibliografía

4. Mantener informada a la comunidad de las novedades disponibles en colección.

5. Difusión y vinculación de los servicios que ofrece la Biblioteca Antonio Alatorre a la comunidad universitaria y público en general.

6. Dar seguimiento al proceso de Bibliotecas dentro del Sistema de Gestión de Calidad. (No conformidades, proyectos de mejora, producto no conforme, evidencia de reuniones internas, indicadores).

Tener comunicación constante con el equipo de trabajo de Biblioteca así como con la comunidad universitaria.


	b) Unidades de competencia tipo operacional

1. Conocimiento del SIIAU en los diferentes módulos de trabajo
2. Conocimiento del sistema bibliotecario Aleph y logaleph
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