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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 BILIOTECA

	AREA :   
	SERVICIOS/ COLECCIÓN GENERAL


	Nombramiento
	Categoría

	Técnico Administrativo 
	D

	Definición
	Clave

	Responsable de Colecciones
	N/A


	Descripción institucional:

	Administra la colección general, brinda la atención, referencia y orientación a los usuarios.



	Escolaridad
	Ideal
Bachillerato

Licenciatura 

	Conocimientos en Biblioteconomía, Administración, atención al cliente, gestión de la información

	Formación:


	· Manejo básico de Office
· Manejo del Sistema ALEPH

· Conocimiento del Sistema de Clasificación Decimal Dewey

· Conocimientos en Servicio al Cliente

	Experiencia
	· Un año realizando actividades similares a las requiere el área


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Orientación al usuario interno y externo

· Iniciativa

· Compromiso

· Responsabilidad 
· Disposición

· Organización

	Avanzado
Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado




	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
                                           N / A


	b) Unidad de competencia tipo operacional

1. Recepción del material de Desarrollo de Colecciones- procesos técnicos a Servicios, revisión en catálogo y en físico e intercalar en colección.

2. Servicio de Orientación a Usuarios apoyando al usuario  sobre cómo realizar la búsqueda de información en el Catálogo Publico de la Universidad de Guadalajara, ayudarlo para que identifique las  diferentes colecciones, auxiliarlo en la búsqueda de datos aquellos materiales o colecciones que requiera, así como en la localización física de los materiales dentro de la colección.
3. Registrar la cantidad de libro consultados por área del conocimiento en el  registro Circulación uso interno del ALEPH.
4. Intercalar en el acervo los libros consultados en sala.
5. Realizar constantemente una revisión física de la Colección General y al término de cada ciclo escolar para identificar libros mal acomodados o considerados como Producto dañado.
6. Poner en el estante de novedades los títulos nuevos que se incorporan a colección.

7. Apoyar en las actividades propias que se deriven de la biblioteca.



	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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