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Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Director
A quien reporta: Direccién Servicios Academicos
Puestos que Subdireccion, Depto. Planeacion, Depto. Administracion, Depto. Servicios al

Usuario, Depto. Servicios de Computo, Depto. Procesos Tecnicos, Unidades

supervisa: Bibliotecarias

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas e Institutos, Divisionde Finanzas, Division de Docencia, Division de Extension, Division de
Vinculacion, Planeacion, Evaluacion, Autoaprendizaje, Centro de Co6mputo

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones de la Red de Bibliotecas de ANUIES (REBICS), Asociacion Mexicana de Bibliotecarios,
Instituciones del Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios (CONPAB), CONACULTA, Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
X X ] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ciencias sociales y/o humanidades

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas
Generales :
Tlpo de pu%sto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestién de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion
S;iseenr:la;’c;gg a los resultados a través de indicadores de Pensamiento analitico
Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia
Actividad Aios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Software para bibliotecas

Funciones del puesto

1. Identificar y promover estrategias para colaborar desde las bibliotecas, en el cumplimiento de la visién y
objetivos institucionales;

2. Definir las politicas para el funcionamiento y desarrollo de las bibliotecas de la Universidad;

3. Desarrollar, proponer y ejecutar los proyectos del Sistema Bibliotecario;

4. Integrar, evaluar, reunir, organizar, preservar y brindar acceso oportuno a los recursos informativos;

5. Promover a las bibliotecas como centro en el que se promueve el aprendizaje y donde se da la generacion
del conocimiento a través del ofrecimiento de diversos servicios;

6. Fomentar la conciencia en los usuarios sobre la importancia de la informacién como un recurso estratégico y
apoyandolos para que aprendan a utilizarla;




7. Proveer servicios de informacién de calidad y en diversos soportes y formatos para ser empleados en donde
Se encuentren sus usuarios, lo gue sera posible gracias al empleo de las tecnologias de la informacién;

8. Consolidar a la biblioteca como el centro de aprendizaje en el que se desarrollen habilidades en el manejo
de las tecnologias de la informacion:

9. Promover valores en la vida académica, tales como la tolerancia y el respeto a la diversidad de ideas y
opiniones de los demas propiciando un didlogo y el uso honesto de la propiedad intelectual:

10. Crear estrategias que favorezcan las actividades entre el profesor, el estudiante y el bibliotecario;

11. Promover el desarrollo de la lectura entre la comunidad universitaria;

12. Fomentar y mantener relaciones interbibliotecarias e interinstitucionales;

13. Organizar y desarrollar actividades de divulgacion y extensién cultural;

14. Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maguinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NOOOOOOOOMX

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Bayron Tapia Aldana Mtro. Jorge Eduardo Pefia Zepeda
Subdirector Director

Elaboré Revisoé




Mtro. Jorge Eduardo Pefia Zepeda
Director

Autorizé
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Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Subdirector

A quien reporta: Director
Puestos que Depto. Planeacién, Depto. Administracién, Depto. Servicios al Usuario, Depto.
supervisa: Servicios de Computo, Depto. Procesos Tecnicos, Unidades Bibliotecarias

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Gestion de la Calidad, Responsables de Programas Educativos, Direccién
de Evaluacion

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ciencias sociales y/o humanidades

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales

Tipo de pu%sto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestién de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

rientacion alos r | ravé indi r . L
Orientacién a los resultados a través de indicadores de Pensamiento analitico

desempeio
Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia
Actividad Aios
Actividades relacionadas con la biblioteca 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo
7Manuales de organizacion Y| Manejo de PC
procedimientos ADONIS
Informes auditorias internas Sistema SIGI
y externas Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Apoyar a la Direccidn en dirigir, organizar y controlar las actividades del Sistema Bibliotecario

2.- Coordinar el Programa de Gestién de la Calidad del Sistema Bibliotecario

3.- Sistematizar la informacién estadistica generada por las unidades bibliotecarias en la prestacién de los
servicios

4.- Integrar y proporcionar la informacidn estadistica requerida por la SEP respecto al estado de las bibliotecas;

5.- Elaboracion de reportes solicitados por los responsables de los programas educativos en los procesos de
evaluacioén ante los organismos acreditadores;

6. Atender las auditorias internas y externas del Sistema Bibliotecario;




7.-Coordinar la actualizacion del inventario de los acervos;

8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

11.- Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

KNOODOONOOOOOOOO®

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron iapia Aldana IVITro. Jorge £auardo rena Lepeda
Qiuihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diroctar

Autorizo
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Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Planeacién

A quien reporta: Director

Puestos que

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion General de Planeacion, Direccion de Recursos Materiales, Direccion General de Servicios
Académicos

Relacién con organismos externos a la institucion

Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura en Ciencias Contable-Administrativas

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de pu%esto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

desempeio

Orientacién a los resultados a través de indicadores de

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad AiRos
Actividades vinculadas con el manejo de proyectos y presupuestos 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
:umentos ancieros O teriales ] vare y equipo
7Oficios Internos Facturas Manejo de PC
Sistema PAU

Paqueteria office

Solicitud de ejercicio Presup

PDI

Funciones del puesto

1.- Integrar y dar seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional (PDI) en lo que se refiere a bibliotecas

2.- Integrar y dar seguimiento al Programa Anual Universitario (PAU) de la Direccion de Bibliotecas y a los

programas extraordinarios

3.- Integrar y dar seguimiento, con la informacién proporcionada por las areas, a los proyectos del sistema

bibliotecario

4.- Tramitar la adquisicion de los recursos aprobados y elaborar los reportes y justificaciones financieros

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




D000 NOODOOOOOOMX

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron |apla Aldana

Quihdirectar Diroactar

IVITro. Jorge eauardo rena Zepeda

Elaboré Reviso

IVITro. Jorge e£auarao rena Zepeda

Diroctar

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Binliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Apoyo Administrativo

A quien reporta: Departamento de Administracion
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Dependencias Universitarias
Relacién con organismos externos a la institucion

Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Lic. En Administracion o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos e . i . ) -
P analisis, sintesis, evaluacion, sistematizar, clasificar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

ordenar y redaccion.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de pu%esto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Oficios internos

Experiencia
Actividad Aios
Redaccién de documentos
Clasificaciones de documentos administrativos
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

. Llevar la agenda de la Direccion;

. Realizar tramites administrativos, elaboracién de oficios, memorandums, tarjetas informativas;

. Recepcionar y dar atencion de llamadas telefénicas;

. Clasificar de documentos administrativos;

. Archivar documentos en sus respectivas carpetas;

. Recibir y turnar correspondencia;

. Brindar atencién adecuada a usuarios internos y externos;

0 N[O Ol W|N|F

. Agendar y dar seguimiento a las diferentes actividades;




9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

ROODOONOOOOX®OOO

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron Iapia Aldana VITro. Jorge £auardo rena Lepeaa
Qiihdirectar Diroctnr
Elaboré Revisé

IVITro. Jorge £auarao rena epeaa
Diroctnr

Autorizé
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Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Administracion

A quien reporta: Direccion

Puestos que

. Inventarios, Almacen y Apoyo administrativo
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Administracion de Ciudad del Conocimiento, Direccion de Personal, Direccion de Recursos
Materiales, Administradores de escuelas e institutos de la UAEH

Relacién con organismos externos a la institucion

Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Administracion o Ingenieria Industrial

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

:umentos ancieros teriales ] vare y equipo

Oficios internos Nomina Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Gestionar ante las instancias correspondientes las incidencias administrativas que se presenten con el
personal

2.- Coordinar las actividades del personal de intendencia y de vigilancia de la Unidad Bibliotecaria Central

3.- Fungir como pagador habilitado del personal del sistema bibliotecario

4.- Coordinar la actualizacién de los inventarios de muebles y equipos del sistema bibliotecario

5.- Gestionar y administrar los recursos materiales de las bibliotecas de la UAEH

6.- Gestionar la asignacion de prestatarios de servicio social que requieran las areas del sistema bibliotecario

7.- Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de la y Unidades Bibliotecarias




8.- Gestionar el transporte para la entrega de materiales bibliograficos, mobiliario y equipos a las Unidades

bibliotecarias

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

000 0NOOOOOOOO®

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron lapia Aldana IVITro. Jorge cauardo rena Lepeaa
Qiihdiractar Diroctar
Elaboré Revisé

IVITro. Jorge £auarao rena epeaa
Diroactar

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Inventarios

A quien reporta: Departamento de Administracion
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Recursos Materiales de la UAEH

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en Administracion

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Oficios Internos

Experiencia
Actividad Aios
Actividades relacionadas con el area
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
& :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

conformidad al proveedor;

1. Verificar que los bienes que se reciben en las Unidades Bibliotecarias cumplan con la calidad, cantidad
especificaciones y oportunidad establecidas en las 6rdenes de compra, requisiciones o contratos, otorgando la

2. Resguardar los bienes que se reciben de los proyectos realizados por la Direccion de Bibliotecas y Centros d

3. Mantener el registro y control de los bienes, de acuerdo a los lineamientos de la Direccion de Recursos Matel

4. Levantar anualmente elinventario fisico oe fos mueoles EQUIDOS y enseres en cada unidad bibliotecaria'y




7. Asesorar al personal de las Unidades Bibliotecarias en el tema de inventarios;

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

NOODOONOOOOOOOO®

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron iapia Aldana IVITro. Jorge cauardo rena Lepeda
Quihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena cZepeda

Diroctar

Autorizé
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Almacén

A quien reporta: Departamento de Administracion
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Recursos Materiales de la UAEH

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en Administracion

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Actividades relacionadas con el area

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Oficios Internos Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Actualizar anualmente el catalogo de articulos y productos necesarios en las Unidades Bibliotecarias

2.- Solicitar a la Direccion de Recursos Materiales anualmente los articulos y productos

3. Establecer el sistema de control de existencias de los articulos y productos en el almacén a fin de estar en
condiciones de atender los requerimientos de las Unidades Bibliotecarias;

4.- Cumplir con las condiciones requeridas de almacenamiento para los materiales utilizados en la DBCI segln
la normatividad de calidad vigente;

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




ROODOONROOOOOOOO®

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron |apla Aldana

Quhdirectar Nirectar

IVITro. Jorge £auardo rena Zepeda

Elaboroé Reviso

VITro. Jorge eauarao rena <cepeaa
Diroctar

Autorizé




® Cédigo: DBCI - PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Gestidon de Colecciones

A quien reporta: Director

Puestos que

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Responsables de Programas Educativos, Direccion de Recursos Materiales

Relacién con organismos externos a la institucion

Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura en sistemas o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Oficios internos Manejo de PC

Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Establecer comunicacion permanente con los administradores del Sistema de Gestion de Colecciones de
cada

programa educativo y con los responsables de Unidades Bibliotecarias para detectar las necesidades de
informacion

2.- Administrar el Sistema de Gestion de Colecciones (en linea), monitoreando su actualizacion constante

3.- Establecer las estrategias para realizar en forma sistemética, la seleccién y adquisicion del material

bibliogréafico de las Unidades Bibliotecarias;

4.- Coordinar y verificar el cumplimiento de las politicas de adquisicion, canje y donacién en las Unidades
Bibliotecarias




5.- Asesorar técnicamente a las Unidades Bibliotecarias en materia de su competencia

6.- Participar en la elaboracion de los proyectos institucionales del Sistema Bibliotecario

7. Elaborar estadisticas de productividad de este departamento, proporcionando esta informacion a la
Direccion de Bibliotecas y Centros de Informacion;

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NROOOOO®ROOO

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron Iapia Aldana IVITro. Jorge cauarao rena cepeaa
Qiihdirectar Diroctar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diractar

Autorizé




® Cédigo: DBCI - PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Procesos Técnicos

A quien reporta: Direccion

Puestos que

. Adquisiciones, Clasificacién y Catalogacion, Terminacién Fisica y Restauracion
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Investigadores y Reponsables de Programas Educativos y unidades bibliotecarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Nivel Técnico biblioteconomia o exp. Afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de pu%esto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Oficios Internos

Experiencia
Actividad Aios
Procesamiento de documentos en bibliotecas
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Realizar los procedimientos de recepcion y registro inicial de materiales

2.- Registrar las transferencias y bajas del sistema bibliotecario

3.- Clasificar los materiales de acuerdo con el sistema LC (Libreria del Congreso)

4.- Catalogar los materiales

5.- Realizar la terminacion fisica de los materiales

6.- Restaurar los materiales rescatables que han sido dafiados

7.- Distribucién del material por Unidad Bibliotecaria

8.- Entregar y dar seguimiento a las custodias




9.- Asesorar técnicamente a las Unidades Bibliotecarias en materia de su competencia

10. Participar en la actualizacion de inventario de acervos;

11. Mantener actualizado el inventario de este departamento;

12. Elaborar estadisticas de productividad de este departamento;

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maguinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

ROODOONROOOOOOOO®™

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron Iapia Aldana IVITro. Jorge £auardo rena Lepeaa
Qiihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

IVITrO. Jorge eauarao rena cepeaa
Niractar




Autorizé



® Cédigo: DBCI - PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Adquisiciones

A quien reporta: Departamento de Procesos Técnicos
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Responsables de Programas Educativos, Direccion de Recursos Materiales

Relacién con organismos externos a la institucion

Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Técnico en Bibliotecologia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Oficios Internos

Experiencia
Actividad Aios
Actividades relacionadas con el area
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Realizar los procedimientos de recepcion y registro inicial de materiales bibliograficos

2.- Realizar el sellado de los materiales bibliogréaficos

3.- Realizar el foliado de los materiales bibliograficos

4.- Registrar las transferencias y bajas del sistema bibliotecario

5.- Participar en la actualizacién de inventario de acervos

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




D000 NROOOODOOOOO®

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron |apla Aldana

Quhdirectar Nirectar

IVITro. Jorge £auardo rena Zepeda

Elaboroé Reviso

VITro. Jorge eauarao rena <cepeaa
Diroctar

Autorizé




® Cédigo: DBCI - PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Clasificacion y Catalogacion

A quien reporta: Departamento de Procesos Técnicos
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Areas de Adquisiciones y Terminacion Fisica, Unidades Bibliotecarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Técnico y/o Licenciado en Bibliotecologia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Relacién con procesamiento de documentos en la biblioteca

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Clasificar por materia todos los materiales bibliograficos que se adquieran en el Sistema Bibliotecario de
acuerdo con el Sistema de la Biblioteca del Congreso

2.- Integrar la informacion descriptiva de cada material bibliografico en el catalogo en linea

3.- Impresién de los codigos de barras

4.- Participar en la actualizacion de inventario de acervos

5.- Mantener actualizado el catalogo en linea con las adquisiciones, transferencias y bajas de los materiales
bibliograficos que se realicen en todas las Unidades Bibliotecarias

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




D000 NROOOOOROOO

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron |apia Aldana

Qiuihdirectar Diroctar

IVITro. Jorge eauarao rena Lepeda

Elaboré Revisoé

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diroactar

Autorizé




® Cadigo: DBCI-PP
’ UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19
Fecha de revision:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Terminacion Fisica

A quien reporta: Departamento de Procesos Técnicos
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Catalogacion

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Técnico en bibliotecologia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales :
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion

Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Anos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos
o ;umentos O ancieros O teriales 1

vare y equipo

Funciones del puesto

1. Elaborar y colocar los elementos de seguridad;

2. Elaborar sobres y tarjeta de circulacién y colocarlos en los materiales bibliograficos.

3. Colocar tejuelos, coédigos de barras y cinta cristal en el material bibliografico que ha sido clasificados y

catalogados, para su manejo, identificacion y recuperacion;

4. Dotar a todos los materiales bibliogréaficos de los elementos de seguridad (cinta magnética y/o tags) que
permitan garantizar la permanencia e integridad de los mismos en las Unidades Bibliotecarias;

5. Participar en la actualizacion de inventarios de acervos;

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




KOODOONROOOOOROODO

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron |apia Aldana

Qiuihdirectar Diroctar

IVITro. Jorge eauarao rena Lepeda

Elaboré Revisoé

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diroactar

Autorizé




® Cadigo: DBCI-PP
’ UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19
Fecha de revision:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Restauracion

A quien reporta: Departamento de Procesos Técnicos
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en Restauracion

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Aios
Relacién con encuadernacién y conservacién de documentos
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
o :umentos O ancieros O teriales L] vare y equipo

Funciones del puesto

1.- Evalla si el material bibliografico dafiado se puede reparar

2.- Repara las pastas de los materiales bibliogréficos

3.- Repara el dafio en el lomo de los materiales bibliograficos

4.- Refuerza los materiales bibliograficos colocando cinta keratol y/o malla de cielo

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto




D000 NROOODOOO®OOO

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron |apla Aldana

Quihdiractar Diroactar

IVITro. Jorge £auarao rena cepeda

Elaboro Reviso

IVITro. Jorge £auarao rena epeaa
Diroctar

Autorizé




® Cédigo: DBCI-PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Tramites

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Administracién Escolar, alumnos, personal docente, unidades bibliotearias

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en sistemas o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Sistemas computacionales de biblioteca

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Oficios internos Manejo de PC

Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Recibir los materiales bibliograficos de las donaciones

2.- Entregar los materiales bibliograficos recibidos en donacion al Departamento de Procesos Técnicos

3.- En coordinacion con el area de Circulacién registrar a los egresados en tramite de titulacion que no tengan
adeudos en las Unidades Bibliotecarias

4.- Apoyar la vigilancia de entrada y salida de usuarios

5.- Concentrar los libros de la Unidad Bibliotecaria Central que requieren reparacion y para su posterior entrega
al Departamento de Procesos Técnicos

6.- Orientar y dar informacion a los usuarios de los servicios bibliotecarios




7.- Compilacion y organizacion de formatos de estadisticas de uso

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NROOOOO®OOO

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron 1apia Aldana IVITrO. Jorge eauarao rena cepeaa
Quhdirectar Nirectar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena <cepeaa
Diroctar

Autorizé




® Cédigo: DBCI-PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Servicios al Usuario

A quien reporta: Director
Puestos que Tramites, Acervo Gral y Consulta en Sala, Circulacion, Mapoteca y Estadistica,
su pervisa: Hemeroteca y Tesiteca, Videoteca, Guardaobjetos

Relacion con areas de la misma institucion

Responsables de Programas Educativos

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en bibliotecologia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios
Servicios al publico en bibliotecas 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Oficios internos Manejo de PC

Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Organizar, coordinar y vigilar el cumplimiento de los servicios que ofrece la Unidad Bibliotecaria

2.- De conformidad con las politicas y lineamientos de la Direccion aplicar los procedimientos de los servicios

3.- Fomentar que en cada una de las areas de servicios se cumpla el orden, la seguridad y la limpieza

4.- Coordinar la conservacion y actualizacion de las colecciones de libros y revistas de la Unidad Bibliotecaria,
detectando las necesidades de informacién de los usuarios y canalizarlas al Depto de Gestion de Colecciones;

5.- Ordenar y colocar los fondos dentro de la coleccién de la Unidad Bibliotecaria comprobando las secuencias

6.- Coordinar la actualizacién de los inventarios de la Unidad Bibliotecaria

7.- Promover y difundir los servicios




8.- Asesorar técnicamente a los responsables de las Unidades Bibliotecarias en materia de su competencia

9. Coordinar la actualizacion de los inventarios de la Unidad Bibliotecaria;

10. Informar periédicamente sobre los resultados obtenidos en la atencién de los usuarios;

11. Elaborar informes estadisticos del area de su competencia;

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

D000 NROOOOOOOO®

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maguinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron Iapia Aldana IVITro. Jorge £auardo rena Lepeaa
Qiihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

IVITrO. Jorge eauarao rena cepeaa
Niractar




Autorizé






® Cadigo: DBCI-PP
’ UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19
Fecha de revision:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Acervo General y Consulta en Sala

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en biblioteconomia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Aios
Relacionado con manejo de documento
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
o :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Orientar a los usuarios en el uso del catalogo en linea

2.- Asesorar a los usuarios en la bisqueda del material bibliografico ubicado en la estanteria

3.- Detectar, registrar y reportar a la DBCI las necesidades de informacién de los usuarios

4. Vigilar que el usuario haga buen uso y manejo del material bibliografico, mobiliario e instalaciones de

acuerdo a la normatividad vigente;

5.- Registrar en el Sistema de Consulta en Sala los materiales bibliograficos que se consultan

6.- Ordenar e intercalar los libros que utilizan los usuarios

7.- Mantener en condiciones de limpieza y orden la estanteria




8.- Detectar los materiales bibliograficos que requieren restauracion y depositarlos en el modulo de circulacion

9.- Participar en la actualizacién del inventario de acervos

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NOOOOOO®XEOO

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron iapia Aldana IVITro. Jorge £auardo rena Lepeda
Qiuihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diroctar

Autorizo




® Cadigo: DBCI-PP
’ UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19
Fecha de revision:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Acervos Especiales

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucién
Ninguno
Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en biblioteconomia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Aios
Relacionado con manejo de documento
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
o :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1. Asesorar a los usuarios en la busqueda del material bibliografico;

2. Proporcionar el servicio de consulta del material bibliogréfico;

3. Actualizar el catalogo y canalizar los materiales al Departamento de Procesos Técnicos para que se registren

4. Vigilar que el usuario haga buen uso y manejo de los materiales bibliograficos de esta area de acuerdo a la

normatividad vigente;

5. Seleccionar y ordenar el préstamo de material bibliografico para su digitalizacién de acuerdo a los

ordenamientos legales correspondientes;

6. Participar en la actualizacion del inventario de acervos;




7. Elaborar estadisticas de servicios de esta area;

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NOODOOOO®EOO

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron iapia Aldana IVITro. Jorge cauardo rena Lepeda
Quihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena cZepeda

Diroctar

Autorizé







® Cédigo: DBCI-PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Circulacién

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Maestros, alumnos

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en biblioteconomia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Relacionado con manejo software bibliotecas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Registrar en el Sistema de Préstamo a Domicilio y entregar los materiales bibliograficos solicitados para
préstamo

2.- Registrar en el Sistema de Préstamo a Domicilio y recibir la devolucion de los materiales bibliograficos

3.- Registrar en el Sistema de Préstamo a Domicilio a profesores y empleados de la UAEH que solicitan el
servicio

4.- Registrar alumnos deudores en el Modulo de Registro de Adeudos de Administracion Escolar

5.- Reportar a los deudores profesores y empleados a la Direccion de Bibliotecas

6.- Mantener la terminacion fisica de los libros que por su uso asi lo requieran

7.- Canalizar al Departamento de Procesos Técnicos el material bibliografico que no esté en el sistema Janium;




8.- Controlar el acceso de usuarios a la Unidad Bibliotecaria de acuerdo a la normatividad vigente

9.- Proporcionar informacion a los usuarios

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NOOOOOO®XEOO

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron iapia Aldana IVITro. Jorge £auardo rena Lepeda
Qiuihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diroctar

Autorizo




® Cédigo: DBCI-PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Mapoteca y Estadisticas

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Responsables de Programas Educativos, Maestros, alumnos
Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Nacional de, Estadistica, Geografia e Informatica

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias sociales o econémico-

Formacion académica: O g
administrativas

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Conocimientos de manejo de sistemas de INEGI

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

o :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo
Manejo de PC

Sistema bibliotecario

Herramientas INEGI

Funciones del puesto

1.- Recibir y registrar publicaciones, mapas y materiales digitalizados

2.- Actualizar el catadlogo de INEGI y canalizar los materiales al Departamento de Procesos Técnicos para que §

3.- Realizar terminacion fisica de los materiales

4.- Asesorar a los usuarios en la blsqueda de informacién

5.- Vigilar que el usuario haga buen uso y manejo de los materiales de acuerdo a la normatividad vigente

6.- Colocar y ordenar el material en estanteria

7.- Difundir nuevas adquisiciones

8.- Capacitar en el uso de la plataforma INEGI a los usuarios que lo soliciten




9. Registrar estadisticas de servicios para la elaboracion de informes de la DBCl y el INEGI

10. Participar en la actualizacion del inventario de acervos;

11. Asistir a las reuniones y cursos que convoque el INEGI;

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NROOOOOOO0O0O

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron lapia Alagana IVILro. Jorge £auarao rena Lepeda
Qiihdiractar NDiractar
Elaboré Revisé

IVITro. Jorge eauarao rena cZepeda

Diroactar

Autorizé







® Cadigo: DBCI-PP
’ UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19
Fecha de revision:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Hemeroteca y Tesiteca

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Maestros, alumnos

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en biblioteconomia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Aios
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
o :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Asesorar a los usuarios en la busqueda de informacion

2. Cerciorarse que el usuario haga buen uso y manejo de los materiales de esta area de acuerdo a la

normatividad vigente;

3.- Recepcidn y registro de publicaciones periédicas

4.- Colocar el material ordenadamente en la estanteria

5.- Ordenar las tesis en la estanteria por carrera y clave asignada

6.- Elaborar estadisticas de servicios de esta area

7.- Participar en la actualizacién del inventario de acervos




8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

D000 NROOOOOOOOOd

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron Iapia Aldana VITro. Jorge £auardo rena Lepeaa
Qiihdirectar Diroctnr
Elaboré Revisé

IVITro. Jorge £auarao rena epeaa
Diroctar

Autorizé




® Cédigo: DBCI-PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Videoteca

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Maestros, alumnos, empleados

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Técnico en biblioteconomia

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos NP . ., ) .
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC
Sistema bibliotecario

Funciones del puesto
1.- Asesorar a los usuarios en la busqueda en el catalogo en linea del material audiovisual

2.- Proporcionar a los usuarios el material audiovisual que previamente ha sido buscado en el catalogo en linea

3.- Programar las sesiones de proyeccion individual y/o grupal solicitadas

4.- Actualizar permanentemente el catalogo del material
5.- Cerciorarse que el usuario haga buen uso y manejo del material audiovisual de esta area

6.- Reproducir el material audiovisual que se requiera en otras Unidades Bibliotecarias

7.- Realizar la proyeccién del material audiovisual solicitados por los usuarios

8.- Realizar el resumen del material audiovisual para identificacion




9.- Coordinar y en su caso realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de audio y video
semestralmente

10.- Participar en la actualizacion del inventario de acervos

11. Elaborar estadisticas de servicios de esta area;

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

D000 NOOOOOOO0OO0

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. Bayron Iapia Aldana IVITro. Jorge cauardo rena epeda
Quihdirectar Diroactar
Elaboré Reviso

VITro. Jorge £auarao rena cepeaa
Diroctar

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Casilleros o guarda Objetos

A quien reporta: Departamento de Servicios al Usuario
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Usuarios

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Preparatoria

Conocimientos especificos Capacidad de retencion de informacién, comunicacion,

nara daocamnaiar al niiactn:- ecnrdialidad eclacifirar manaoin eardinadn da Ine cantidne
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Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales L] vare y equipo

Funciones del puesto

1.- Orientar al usuario y controlar el uso de los casilleros que estan bajo su responsabilidad

2.- Apoyar en las actividades de vigilancia e informacién

3.- Actualizar el inventario de su area semestralmente

4.- Registrar estadisticas de los usuarios y elaborar los informes respectivos

5.- Registrar las incidencias del uso de los casilleros, realizando los reportes correspondientes

6.- Coordinar el acceso de los usuarios a la Unidad Bibliotecaria

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia




D000 NROOOOOO®EOO

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron |apia Aldana

Qiuihdirectar Diroctar

IVITro. Jorge eauarao rena Lepeda

Elaboré Revisoé

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diroactar

Autorizé




® Cédigo: DBCI-PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Servicios Techélogicos

A quien reporta: Director
Puestos que Produccién, Sistemas, Consulta a Internet y Biblioteca Digital, Recursos
supervisa: electronicos y digitales, Programacion disefio y desarrollo web

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion del Centro de Codmputo Académico, Direccion de Telecomunicaciones, Modernizacién,
Direccion de Recursos Materiales, Institutos, Escuelas y unidades bibliotecarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Corporacion Universitaria para el Desarrollo de Internet (CUDI), Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT), Consorcio Nacional de Recursos de Informacion de Ciencia y Tecnologia
(CONRICYT)

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
X X ] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en sistemas computacionales o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,
Conocimientos especificos analisis, sintesis, negociar, motivar, sistematizar,

nara daocamnaiar al niiactn:- ennrdinar clacifirar nlanificrar ciinansicar enntrnl v
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evaluacioén

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios
Sistemas bibliotecarios 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos
& :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo
oficios internos Manejo de PC

Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto
1. Coordinar las areas de servicios de cémputo;

2. Planear y definir la configuracién de la red bibliotecaria;

3. Promover y realizar la capacitacion del personal para la realizacién de sus funciones;

4. Establecer las prioridades para la instalacion y configuracion de software y hardware;

5. Coordinar la atencién y soporte técnico a las areas de cémputo de las Unidades Bibliotecarias, en materia
de su competencia;

6. Coordinar la atencién y soporte técnico a las areas de cémputo de las Unidades Bibliotecarias, en materia de

7. Dirigir y fungir como responsable de los contenidos de las paginas de la Direccion de Bibliotecas y Centros de




8. Elaborar los proyectos y presupuestos en los que sea requerida la Direccion de Bibliotecas y Centros de Infor

9. Validar equipo de cémputo, seguridad, redes, etc., configuracion de los mismos;

10. Formar parte del comité de seguridad institucional;

11. Investigacion de nuevas tecnologias para los sistemas bibliotecarios y sus protocolos de comunicacion;

12. Apoyar en la generacion de informacién de los inventarios de las Unidades Bibliotecarias;

13. Apoyar en la generacién de informes para los procesos de evaluacion de los programas educativos;

14. Proveer de plataformas y sistemas confiables para el funcionamiento de los servicios bibliotecarios y Bibliotg

15. Definir los metadatos y criterios para la produccién de materiales segun tipo de material digital;

16. Disefiar la estructura de repositorios y material digital;

17. Coordinar con los editores de Bases de Datos el control y configuracién de acceso a las Bases de Datos y L|

18. Analizar e instrumentar la integracion del Catalogo Bibliografico y los libros electrénicos en linea;

19. Analizar e implementar proyectos de Acceso Abierto;

20. Integrar el comité de Internet 2 en Bibliotecas Digitales ante el Corporacion Universitaria para el Desarrollo ¢

21. Integrante del comité de la Red Mexicana de Repositorios Institucionales ante el Centro Universitario de Deg

22. Desarrollar investigacion respecto los siguientes temas necesarios para el mejoramiento de los servicios de
computo y Biblioteca Digital;

- Aplicaciones para Internet;

- Sistemas Bibliotecarios;

- Bibliotecas Digitales;

- Objetos de Aprendizaje;

- Desarrollo de Sistemas orientados a Objetos;

- Disefio de Sistemas con multimedios;

- Manejo de Redes de Computadoras;

- Seguridad en Centros de Computo;

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos
Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Transforma materia prima

Opera maguinaria
Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

D000 NROOOOOOOO0O0O




LIC. Bayron |apia Aldana IVITro. Jorge £auarao rena cepeda
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Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena cepeda

Diroactar

Autorizé
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Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Produccion

A quien reporta: Departamento de Servicios de Computo
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Areas Académicas y de Investigacién

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en sistemas computacionales o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,
Conocimientos especificos analisis, sintesis, negociar, motivar, sistematizar,

nara daocamnaiar al niiactn:- ennrdinar clacifirar nlanificrar ciinansicar enntrnl v



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw VUUIUITUL ) VIOV VI TV ) DUV VIDWE ) UULIu VL y

evaluacioén

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Aios

Sistemas bibliotecarios 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo
7 Manejo de PC
Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto
1.- Producir, administrar y colocar en el repositorio correspondiente material digital como antologias, tesis,
articulos cientificos. videos académicos. audia libros v manuales
2.- Recaopilar, seleccionar y almacenar diversos materiales digitales producidos con el propdsito de que estos py
3.- Producir tos materiales didacticos que Se requieran para tos cursos en tinea que se impartan dentro de fos

cursos presenciales v a distancia

A S aootat

4.- Impartir talleres en el uso de los recursos de la Biblioteca Digital

5.- Dar soporte técnico a usuarios

6.- Apoyo en el sistema de vigilancia de la Unidad Bibliotecaria Central en el turno correspondiente

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




D000 NROOOOOOOO0O0O

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron |apia Aldana

Qiuihdirectar Diroctar

IVITro. Jorge eauarao rena Lepeda

Elaboré Revisoé

IVITro. Jorge eauarao rena Zepeda

Diroactar

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsavle del Area de Sistemas

A quien reporta: Departamento de Servicios de Computo
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Informacién y Sistemas

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en sistemas computacionales o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,
Conocimientos especificos analisis, sintesis, negociar, motivar, sistematizar,

nara daocamnaiar al niiactn:- ennrdinar clacifirar nlanificrar ciinansicar enntrnl v



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw VUUIUITUL ) VIOV VI TV ) DUV VIDWE ) UULIu VL y

evaluacioén

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Sistemas bibliotecarios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Instalar, actualizar y dar mantenimiento a los servidores de Linux y Windows

2.- Instalar, actualizar y dar mantenimiento al software bibliotecario

3.- Administrar el servidor de paginas Web de: Direccion de Superacion Académica, Biblioteca Digital,

Direccion de Bibliotecas y Centros de Informacion y Unidad Central de Laboratorios

4.- Desarrollar, instrumentar y administrar las revistas electrénicas

5.- Instalar, actualizar y dar mantenimiento de repositorios en Dspace

6. Proporcionar asistencia a videoconferencias de la red de Bibliotecas Digitales del C.U.D.1;

7. Apoyar en la generacion de informacion de los inventarios de las Unidades Bibliotecarias;




8. Generar informes para las certificaciones de las carreras;

9. Impatrtir talleres en el uso de los recursos de la Biblioteca Digital;

10. Dar soporte técnico a usuarios;

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NROOOOOOO0O0O

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LIC. bayron 1apia Aldana IVITro. Jorge cauarao rena epeaa
Qiuihdirectar Diroctar
Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena cZepeda

Diroactar

Autorizé
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UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
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Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Consulta a Internet y Biblioteca Digital

A quien reporta: Departamento de Servicios de Computo
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Centro de Computo Académico, Direccion de Telecomunicaciones, Modernizacion,
Direciéon de Compras, Institutos, Escuelas y unidades bibliotecarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en sistemas computacionales o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,
Conocimientos especificos analisis, sintesis, negociar, motivar, sistematizar,

nara daocamnaiar al niiactn:- ennrdinar clacifirar nlanificrar ciinansicar enntrnl v
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evaluacioén

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Aios
Mantenimiento de equipos
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
o :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de hardware (limpieza interna y externa de
componentes de cémputo) de la Unidad Bibliotecaria Central

2.- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de software (actualizaciones, instalacion de software,

antivirus, etc) de la Unidad Bibliotecaria Central

3.- Dar soporte técnico a usuarios, personal de las Unidades Bibliotecarias

4.- Administrar el Sistema de Reservaciones, generacion de inconsistencias de la Unidad Bibliotecaria Central

5.- Dar soporte Técnico y Administracion del Sistema de Reservaciones de las Unidades Bibliotecarias

6.- Atender el Servicio de Impresién y Digitalizacion de documentos de los usuarios

7.- Generar los informes mensuales de uso de los Servicios de Cémputo




8.- Recibir y reparar el equipo de cdmputo descompuesto de la Unidad Bibliotecaria Central

9.- Controlar el listado de caracteristicas técnicas de Equipo de Cémputo de la Unidad Bibliotecaria Central

10. Llevar el Control de IP’s y tablas de parcheo de los racks de telecomunicaciones de la Unidad Bibliotecaria

11. Organizar y actualizar el archivo del area;

12. Impartir talleres acerca del uso de los recursos de la Biblioteca Digital;

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

D000 OOOOOOOO0O0
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area de Recursos electrénicos y digitales

A quien reporta: Departamento de Servicios Computo
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Unidades bibliotecarias, alumnos, maestros, investigadores

Relacién con organismos externos a la institucion

CONACYT, CONRICYT

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en sistemas computacionales o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,
Conocimientos especificos analisis, sintesis, negociar, motivar, sistematizar,

nara daocamnaiar al niiactn:- ennrdinar clacifirar nlanificrar ciinansicar enntrnl v
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Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de

pu%sto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Aios
Manejos de acervos digitales
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
o :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC

Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1.- Administrar las plataformas de los recursos electrénicos adquiridos, libros, revistas, articulos

2.- Documentar guias, tutoriales y manuales de uso de los recursos electrénicos

3.- Verificar las validaciones por segmentos de red por base de datos

4.- Generar informes de uso de los recursos electronicos

5.- Localizar recursos electrénicos arbitrados libres por areas del conocimiento

6.- Realizar envios masivos periédicamente de difusién sobre los recursos electrénicos

7.- Verificar los accesos a las Bases de Datos

8.- Impartir talleres en el uso de los recursos de la Biblioteca Digital




9.- Responsable del sistema de vigilancia de la Unidad Bibliotecaria Central en el turno matutino

10- Atencion en el Servicio de Impresion y Digitalizacion de documentos de los usuarios

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

D000 NOOOOOROOO

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental
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® Cadigo: dbci-pp
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Responsable del Area se Programacién, disefio y desarrollo web

A quien reporta: Departamento de Servicios Computo
Puestos que .

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Techologias Web y Webometria, Direccién General de Laboratorios, Direccién
General de Servicios Academicos

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en sistemas computacionales o afin

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,
Conocimientos especificos analisis, sintesis, negociar, motivar, sistematizar,

nara daocamnaiar al niiactn:- ennrdinar clacifirar nlanificrar ciinansicar enntrnl v
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evaluacioén

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Aios

Disefio y administracion paginas WEB 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 :umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Manejo de PC
Paqueteria Office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto
1.- Desarrollar, implementar y monitorear los sistemas que requiera la DBCI

2.- Monitorear los portales y paginas desarrolladas

3.- Desarrollar y disefiar aplicaciones, ventanas emergentes y actualizacion de paginas Web

4 - Investigar, instalar, realizar pruebas, evaluar e implementar Software para Bibliotecas Digitales, como
Dspace

5.- Investigar sobre sistemas Open Access

6.- Manejar sistema de bases de datos SQLServer, Mysgl para el apoyo de los sistemas bibliotecarios
7.- Proporcionar asistencia a videoconferencias de la Red Abierta de Bibliotecas Digitales (RABID) en C.U.D.I;
8.- Apoyar en la generacién de informacién de los inventarios de las Unidades Bibliotecarias




9.- Apoyar en la generacion de informes para las certificaciones de las carreras

10.- Impartir talleres en el uso de los recursos de la Biblioteca Digital

11. Proporcionar soporte técnico a usuarios;

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental
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® Cédigo: DBCI-PP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 29-Nov-19

Fecha de revisioén:
29-Nov-19
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidn de Bibliotecas y Centros de Informacién

Nombre del puesto

Unidades Bibliotecarias

A quien reporta: Director

Puestos que
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Unidades bibliotecarias, alumnos, docentes e investigadores

Relacién con organismos externos a la institucion

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
x] X X ] x] O O ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura preferentemente en el area de conocimientos

Formacién académica: L .
de la escuela o instituto al que se le asigne.

Capacidad de retencion de informacion, aprendizaje,

Conocimientos especificos SRR . ., ) )
P analisis,sintesis,evaluacion, negociar, motivar,

nara daocamnaiar al niiactn:-



PHATUR ULVOUVITINVITWE Ul UL JLw

sistematizar, clasificar, ordenar, planificar.

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales _ Especificas
Tipo de pu%sto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Aios

Actividades bibliotecarias.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

:umentos O ancieros O teriales ] vare y equipo

Oficios Internos Manejo de PC

Paqueteria office

Sistema bibliotecario

Funciones del puesto

1. Dirigir y coordinar las labores del personal que conforma la Unidad Bibliotecaria;

2. Vigilar que la prestacion de los servicios sea oportuna y eficaz;

3. Mantener el orden, la disciplina, la seguridad y limpieza de la Unidad Bibliotecaria a su cargo;

4 -Asegurar que Se haga buen uso y manejo det materiat bibliografico, mobiliario, equipo tecnotdgico €

instalaciones de acuerdo a la normatividad vigente;
gente;

5. Cuidar que las colecciones se encuentren en buen estado y actualizadas;

6. Detectar Ias necesidades de informacion de Ios usuarios Yy canalizarlas al Departamento de Gestion de
Calecciones nara s atencidn:

7. Promover el uso de los servicios bibliotecarios;

8. Difundir los servicios y recursos que se ofrecen en la Unidad Bibliotecaria;




9. Cumplir y hacer cumplir la normatividad y lineamientos vigentes del sistema bibliotecario;

10.

Gestionar ante la Administracién de la Direccion de Bibliotecas y Centros de Informacién los materiales y ¢

11.

Elaborar las estadisticas de los servicios que proporcione la Unidad Bibliotecaria y alimentar mensualmente

12.

Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo;

13.

Realizar el inventario de los acervos;

14.

Gestionar con quien corresponda el servicio oportuno y eficiente de la limpieza de la Unidad Bibliotecaria;

15.

Reportar a quien corresponda los problemas de mantenimiento de las instalaciones de la Unidad Bibliotecar

16.

Orientar a los usuarios en el uso del catalogo en linea;

17.

Asesorar a los usuarios en la busqueda de material bibliografico ubicado en la estanteria;

18.

Registrar los materiales bibliograficos que se consultan en sala en el sistema de Consulta en Sala;

19.

Ordenar e intercalar el material bibliografico que utilizan los usuarios;

20.

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y orden la estanteria;

21.

Registrar en el Sistema de Préstamo a Domicilio y entregar los materiales bibliograficos solicitados para pré

22.

Registrar en el Sistema de Préstamo a Domicilio y recibir la devolucién de los materiales bibliograficos;

23.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

O000NOOOOOOOOMN

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Trabaja en espacios confinados
Permanece de pie muchas horas
Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas
Transforma materia prima

Opera maguinaria
Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura
Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental




LIC. Bayron |apla Aldana IVITro. Jorge £auardo rena Zepeda

Qubhdiractar Diroctar

Elaboré Reviso

IVITro. Jorge eauarao rena Lepeda

Diroctar

Autorizé










	Direccion
	Subdirección
	Planeacion
	Área de Apoyo Administrativo
	Administracion
	Inventarios
	Almacen
	Gestor de colecciones
	Procesos Tecnicos
	Adquisiciones
	Clasificacion y Catalogacion
	Terminacion Fisica
	Restauracion
	Tramites
	Servicio al Usuario
	Acervo
	Acervo Especial
	Circulacion
	Mapoteca
	Hemeroteca
	Videoteca
	Guarda Objetos
	Servicios de Computo
	Produccion
	Sistemas
	Consulta a Internet
	Recursos Electronicos
	Programacion Diseño Web
	Unidad Bibliotecaria

	Check Box 27: Yes
	Check Box 26: Yes
	Check Box 28: Yes
	Check Box 29: Yes
	Check Box 30: Yes
	Check Box 31: Off
	Check Box 32: Off
	Check Box 4: Yes
	Check Box 1: Off
	Check Box 2: Off
	Check Box 3: Off
	Check Box 5: Yes
	Check Box 10: Off
	Check Box 11: Off
	Check Box 12: Off
	Check Box 22: Off
	Check Box 14: Off
	Check Box 15: Off
	Check Box 16: Off
	Check Box 17: Off
	Check Box 19: Off
	Check Box 23: Off
	Check Box 24: Off
	Check Box 6: Yes
	Check Box 7: Off
	Check Box 8: Off
	Check Box 9: Off
	Check Box 13: Yes
	Check Box 18: Off
	Check Box 20: Off
	Check Box 21: Off
	Check Box 25: Off
	Check Box 33: Off
	Check Box 27_2: Yes
	Check Box 26_2: Yes
	Check Box 28_2: Yes
	Check Box 29_2: Yes
	Check Box 30_2: Yes
	Check Box 31_2: Off
	Check Box 32_2: Off
	Check Box 4_2: Yes
	Check Box 1_2: Yes
	Check Box 2_2: Off
	Check Box 3_2: Off
	Check Box 5_2: Yes
	Check Box 10_2: Off
	Check Box 11_2: Off
	Check Box 12_2: Off
	Check Box 22_2: Off
	Check Box 14_2: Off
	Check Box 15_2: Off
	Check Box 16_2: Off
	Check Box 17_2: Off
	Check Box 19_2: Off
	Check Box 23_2: Off
	Check Box 24_2: Off
	Check Box 6_2: Yes
	Check Box 7_2: Off
	Check Box 8_2: Off
	Check Box 9_2: Off
	Check Box 13_2: Yes
	Check Box 18_2: Off
	Check Box 20_2: Off
	Check Box 21_2: Off
	Check Box 25_2: Off
	Check Box 33_2: Yes
	Check Box 27_3: Yes
	Check Box 26_3: Yes
	Check Box 28_3: Yes
	Check Box 29_3: Yes
	Check Box 30_3: Yes
	Check Box 31_3: Off
	Check Box 32_3: Off
	Check Box 4_3: Yes
	Check Box 1_3: Yes
	Check Box 2_3: Yes
	Check Box 3_3: Off
	Check Box 5_3: Yes
	Check Box 10_3: Off
	Check Box 11_3: Off
	Check Box 12_3: Off
	Check Box 22_3: Off
	Check Box 14_3: Off
	Check Box 15_3: Off
	Check Box 16_3: Off
	Check Box 17_3: Off
	Check Box 19_3: Off
	Check Box 23_3: Off
	Check Box 24_3: Off
	Check Box 6_3: Yes
	Check Box 7_3: Off
	Check Box 8_3: Off
	Check Box 9_3: Off
	Check Box 13_3: Yes
	Check Box 18_3: Off
	Check Box 20_3: Off
	Check Box 21_3: Off
	Check Box 25_3: Off
	Check Box 33_3: Off
	Check Box 27_4: Yes
	Check Box 26_4: Yes
	Check Box 28_4: Yes
	Check Box 29_4: Yes
	Check Box 30_4: Yes
	Check Box 31_4: Off
	Check Box 32_4: Off
	Check Box 4_4: Yes
	Check Box 1_4: Yes
	Check Box 2_4: Off
	Check Box 34: Off
	Check Box 3_4: Off
	Check Box 35: Off
	Check Box 5_4: Off
	Check Box 10_4: Off
	Check Box 11_4: Off
	Check Box 12_4: Yes
	Check Box 22_4: Yes
	Check Box 14_4: Off
	Check Box 15_4: Off
	Check Box 16_4: Off
	Check Box 17_4: Off
	Check Box 19_4: Off
	Check Box 23_4: Off
	Check Box 24_4: Off
	Check Box 6_4: Yes
	Check Box 7_4: Off
	Check Box 8_4: Off
	Check Box 9_4: Off
	Check Box 13_4: Yes
	Check Box 18_4: Off
	Check Box 20_4: Off
	Check Box 21_4: Off
	Check Box 25_4: Off
	Check Box 33_4: Yes
	Check Box 27_5: Yes
	Check Box 26_5: Yes
	Check Box 28_5: Yes
	Check Box 29_5: Yes
	Check Box 30_5: Yes
	Check Box 31_5: Off
	Check Box 32_5: Off
	Check Box 4_5: Yes
	Check Box 1_5: Yes
	Check Box 2_5: Yes
	Check Box 3_5: Yes
	Check Box 5_5: Yes
	Check Box 10_5: Off
	Check Box 11_5: Off
	Check Box 12_5: Off
	Check Box 22_5: Off
	Check Box 14_5: Off
	Check Box 15_5: Off
	Check Box 16_5: Off
	Check Box 17_5: Off
	Check Box 19_5: Off
	Check Box 23_5: Off
	Check Box 24_5: Off
	Check Box 6_5: Yes
	Check Box 7_5: Off
	Check Box 8_5: Off
	Check Box 9_5: Off
	Check Box 13_5: Yes
	Check Box 18_5: Off
	Check Box 20_5: Off
	Check Box 21_5: Off
	Check Box 25_5: Off
	Check Box 33_5: Off
	Check Box 27_6: Yes
	Check Box 26_6: Yes
	Check Box 28_6: Yes
	Check Box 29_6: Yes
	Check Box 30_6: Yes
	Check Box 31_6: Off
	Check Box 32_6: Off
	Check Box 4_6: Yes
	Check Box 1_6: Yes
	Check Box 2_6: Off
	Check Box 3_6: Off
	Check Box 5_6: Yes
	Check Box 10_6: Off
	Check Box 11_6: Off
	Check Box 12_6: Off
	Check Box 22_6: Off
	Check Box 14_6: Off
	Check Box 15_6: Off
	Check Box 16_6: Off
	Check Box 17_6: Off
	Check Box 19_6: Off
	Check Box 23_6: Off
	Check Box 24_6: Off
	Check Box 6_6: Yes
	Check Box 7_6: Off
	Check Box 8_6: Off
	Check Box 9_6: Off
	Check Box 13_6: Yes
	Check Box 18_6: Off
	Check Box 20_6: Off
	Check Box 21_6: Off
	Check Box 25_6: Off
	Check Box 33_6: Yes
	Check Box 27_7: Yes
	Check Box 26_7: Yes
	Check Box 28_7: Yes
	Check Box 29_7: Yes
	Check Box 30_7: Yes
	Check Box 31_7: Off
	Check Box 32_7: Off
	Check Box 4_7: Yes
	Check Box 1_7: Yes
	Check Box 2_7: Off
	Check Box 3_7: Off
	Check Box 5_7: Yes
	Check Box 10_7: Off
	Check Box 11_7: Off
	Check Box 12_7: Off
	Check Box 22_7: Off
	Check Box 14_7: Off
	Check Box 15_7: Off
	Check Box 16_7: Off
	Check Box 17_7: Off
	Check Box 19_7: Off
	Check Box 23_7: Off
	Check Box 24_7: Off
	Check Box 6_7: Yes
	Check Box 7_7: Off
	Check Box 8_7: Off
	Check Box 9_7: Off
	Check Box 13_7: Yes
	Check Box 18_7: Off
	Check Box 20_7: Off
	Check Box 21_7: Off
	Check Box 25_7: Off
	Check Box 33_7: Yes
	Check Box 27_8: Yes
	Check Box 26_8: Yes
	Check Box 28_8: Yes
	Check Box 29_8: Yes
	Check Box 30_8: Yes
	Check Box 31_8: Off
	Check Box 32_8: Off
	Check Box 4_8: Yes
	Check Box 1_8: Yes
	Check Box 2_8: Off
	Check Box 3_8: Off
	Check Box 5_8: Off
	Check Box 10_8: Off
	Check Box 11_8: Off
	Check Box 12_8: Yes
	Check Box 22_8: Off
	Check Box 14_8: Off
	Check Box 15_8: Off
	Check Box 16_8: Off
	Check Box 17_8: Off
	Check Box 19_8: Off
	Check Box 23_8: Off
	Check Box 24_8: Off
	Check Box 6_8: Yes
	Check Box 7_8: Off
	Check Box 8_8: Off
	Check Box 9_8: Off
	Check Box 13_8: Yes
	Check Box 18_8: Off
	Check Box 20_8: Off
	Check Box 21_8: Off
	Check Box 25_8: Off
	Check Box 33_8: Off
	Check Box 27_9: Yes
	Check Box 26_9: Yes
	Check Box 28_9: Yes
	Check Box 29_9: Yes
	Check Box 30_9: Yes
	Check Box 31_9: Off
	Check Box 32_9: Off
	Check Box 4_9: Yes
	Check Box 1_9: Yes
	Check Box 2_9: Off
	Check Box 3_9: Off
	Check Box 5_9: Yes
	Check Box 10_9: Off
	Check Box 11_9: Off
	Check Box 12_9: Off
	Check Box 22_9: Off
	Check Box 14_9: Off
	Check Box 15_9: Off
	Check Box 16_9: Off
	Check Box 17_9: Off
	Check Box 19_9: Off
	Check Box 23_9: Off
	Check Box 24_9: Off
	Check Box 6_9: Yes
	Check Box 7_9: Off
	Check Box 8_9: Off
	Check Box 9_9: Off
	Check Box 13_9: Yes
	Check Box 18_9: Off
	Check Box 20_9: Off
	Check Box 21_9: Off
	Check Box 25_9: Off
	Check Box 33_9: Yes
	Check Box 27_10: Yes
	Check Box 26_10: Yes
	Check Box 28_10: Yes
	Check Box 29_10: Yes
	Check Box 30_10: Yes
	Check Box 31_10: Off
	Check Box 32_10: Off
	Check Box 4_10: Yes
	Check Box 1_10: Yes
	Check Box 2_10: Off
	Check Box 3_10: Off
	Check Box 5_10: Yes
	Check Box 10_10: Off
	Check Box 11_10: Off
	Check Box 12_10: Off
	Check Box 22_10: Off
	Check Box 14_10: Off
	Check Box 15_10: Off
	Check Box 16_10: Off
	Check Box 17_10: Off
	Check Box 19_10: Off
	Check Box 23_10: Off
	Check Box 24_10: Off
	Check Box 6_10: Yes
	Check Box 7_10: Off
	Check Box 8_10: Off
	Check Box 9_10: Off
	Check Box 13_10: Yes
	Check Box 18_10: Off
	Check Box 20_10: Off
	Check Box 21_10: Off
	Check Box 25_10: Off
	Check Box 33_10: Off
	Check Box 27_11: Yes
	Check Box 26_11: Yes
	Check Box 28_11: Yes
	Check Box 29_11: Yes
	Check Box 30_11: Yes
	Check Box 31_11: Off
	Check Box 32_11: Off
	Check Box 4_11: Yes
	Check Box 1_11: Off
	Check Box 2_11: Off
	Check Box 3_11: Off
	Check Box 5_11: Off
	Check Box 10_11: Off
	Check Box 11_11: Off
	Check Box 12_11: Yes
	Check Box 22_11: Off
	Check Box 14_11: Off
	Check Box 15_11: Off
	Check Box 16_11: Off
	Check Box 17_11: Off
	Check Box 19_11: Off
	Check Box 23_11: Off
	Check Box 24_11: Off
	Check Box 6_11: Yes
	Check Box 7_11: Off
	Check Box 8_11: Off
	Check Box 9_11: Off
	Check Box 13_11: Yes
	Check Box 18_11: Off
	Check Box 20_11: Off
	Check Box 21_11: Off
	Check Box 25_11: Off
	Check Box 33_11: Off
	Check Box 27_12: Yes
	Check Box 26_12: Yes
	Check Box 28_12: Yes
	Check Box 29_12: Yes
	Check Box 30_12: Yes
	Check Box 31_12: Off
	Check Box 32_12: Off
	Check Box 4_12: Off
	Check Box 1_12: Off
	Check Box 2_12: Off
	Check Box 3_12: Off
	Check Box 5_12: Off
	Check Box 10_12: Off
	Check Box 11_12: Off
	Check Box 12_12: Yes
	Check Box 22_12: Off
	Check Box 14_12: Off
	Check Box 15_12: Off
	Check Box 16_12: Off
	Check Box 17_12: Off
	Check Box 19_12: Off
	Check Box 23_12: Off
	Check Box 24_12: Off
	Check Box 6_12: Yes
	Check Box 7_12: Off
	Check Box 8_12: Off
	Check Box 9_12: Off
	Check Box 13_12: Yes
	Check Box 18_12: Off
	Check Box 20_12: Off
	Check Box 21_12: Off
	Check Box 25_12: Off
	Check Box 33_12: Yes
	Check Box 27_13: Yes
	Check Box 26_13: Yes
	Check Box 28_13: Yes
	Check Box 29_13: Yes
	Check Box 30_13: Yes
	Check Box 31_13: Off
	Check Box 32_13: Off
	Check Box 4_13: Off
	Check Box 1_13: Off
	Check Box 2_13: Off
	Check Box 3_13: Off
	Check Box 5_13: Off
	Check Box 5_14: Off
	Check Box 10_13: Off
	Check Box 11_13: Off
	Check Box 12_13: Yes
	Check Box 22_13: Off
	Check Box 14_13: Off
	Check Box 15_13: Off
	Check Box 16_13: Off
	Check Box 17_13: Off
	Check Box 19_13: Off
	Check Box 23_13: Off
	Check Box 24_13: Off
	Check Box 6_13: Yes
	Check Box 7_13: Off
	Check Box 8_13: Off
	Check Box 9_13: Off
	Check Box 13_13: Yes
	Check Box 18_13: Off
	Check Box 20_13: Off
	Check Box 21_13: Off
	Check Box 25_13: Off
	Check Box 33_13: Off
	Check Box 27_14: Yes
	Check Box 26_14: Yes
	Check Box 28_14: Yes
	Check Box 29_14: Yes
	Check Box 30_14: Yes
	Check Box 31_14: Off
	Check Box 32_14: Off
	Check Box 4_14: Yes
	Check Box 1_14: Yes
	Check Box 2_14: Off
	Check Box 3_14: Off
	Check Box 5_15: Off
	Check Box 10_14: Off
	Check Box 11_14: Off
	Check Box 12_14: Yes
	Check Box 22_14: Off
	Check Box 14_14: Off
	Check Box 15_14: Off
	Check Box 16_14: Off
	Check Box 17_14: Off
	Check Box 19_14: Off
	Check Box 23_14: Off
	Check Box 24_14: Off
	Check Box 6_14: Yes
	Check Box 7_14: Off
	Check Box 8_14: Off
	Check Box 9_14: Off
	Check Box 13_14: Yes
	Check Box 18_14: Off
	Check Box 20_14: Off
	Check Box 21_14: Off
	Check Box 25_14: Off
	Check Box 33_14: Off
	Check Box 27_15: Yes
	Check Box 26_15: Yes
	Check Box 28_15: Yes
	Check Box 29_15: Yes
	Check Box 30_15: Yes
	Check Box 31_15: Off
	Check Box 32_15: Off
	Check Box 4_15: Yes
	Check Box 1_15: Yes
	Check Box 2_15: Off
	Check Box 3_15: Off
	Check Box 5_16: Yes
	Check Box 10_15: Off
	Check Box 11_15: Off
	Check Box 12_15: Off
	Check Box 22_15: Off
	Check Box 14_15: Off
	Check Box 15_15: Off
	Check Box 16_15: Off
	Check Box 17_15: Off
	Check Box 19_15: Off
	Check Box 23_15: Off
	Check Box 24_15: Off
	Check Box 6_15: Yes
	Check Box 7_15: Off
	Check Box 8_15: Off
	Check Box 9_15: Off
	Check Box 13_15: Yes
	Check Box 18_15: Off
	Check Box 20_15: Off
	Check Box 21_15: Off
	Check Box 25_15: Off
	Check Box 33_15: Off
	Check Box 27_16: Yes
	Check Box 26_16: Yes
	Check Box 28_16: Yes
	Check Box 29_16: Yes
	Check Box 30_16: Yes
	Check Box 31_16: Off
	Check Box 32_16: Off
	Check Box 4_16: Yes
	Check Box 1_16: Off
	Check Box 2_16: Off
	Check Box 3_16: Off
	Check Box 5_17: Off
	Check Box 10_16: Off
	Check Box 11_16: Yes
	Check Box 12_16: Off
	Check Box 22_16: Off
	Check Box 14_16: Off
	Check Box 15_16: Off
	Check Box 16_16: Off
	Check Box 17_16: Off
	Check Box 19_16: Off
	Check Box 23_16: Off
	Check Box 24_16: Off
	Check Box 6_16: Yes
	Check Box 7_16: Off
	Check Box 8_16: Off
	Check Box 9_16: Off
	Check Box 13_16: Yes
	Check Box 18_16: Off
	Check Box 20_16: Off
	Check Box 21_16: Off
	Check Box 25_16: Off
	Check Box 33_16: Off
	Check Box 27_17: Yes
	Check Box 26_17: Yes
	Check Box 28_17: Yes
	Check Box 29_17: Yes
	Check Box 30_17: Yes
	Check Box 31_17: Off
	Check Box 32_17: Off
	Check Box 4_17: Yes
	Check Box 1_17: Off
	Check Box 2_17: Off
	Check Box 3_17: Off
	Check Box 5_18: Off
	Check Box 10_17: Off
	Check Box 11_17: Yes
	Check Box 12_17: Off
	Check Box 22_17: Off
	Check Box 14_17: Off
	Check Box 15_17: Off
	Check Box 16_17: Off
	Check Box 17_17: Off
	Check Box 19_17: Off
	Check Box 23_17: Off
	Check Box 24_17: Off
	Check Box 6_17: Yes
	Check Box 7_17: Off
	Check Box 8_17: Off
	Check Box 9_17: Off
	Check Box 13_17: Yes
	Check Box 18_17: Off
	Check Box 20_17: Off
	Check Box 21_17: Off
	Check Box 25_17: Off
	Check Box 33_17: Off
	Check Box 27_18: Yes
	Check Box 26_18: Yes
	Check Box 28_18: Yes
	Check Box 29_18: Yes
	Check Box 30_18: Yes
	Check Box 31_18: Off
	Check Box 32_18: Off
	Check Box 4_18: Yes
	Check Box 1_18: Off
	Check Box 2_18: Off
	Check Box 3_18: Off
	Check Box 5_19: Off
	Check Box 10_18: Off
	Check Box 11_18: Yes
	Check Box 12_18: Off
	Check Box 22_18: Off
	Check Box 14_18: Off
	Check Box 15_18: Off
	Check Box 16_18: Off
	Check Box 17_18: Off
	Check Box 19_18: Off
	Check Box 23_18: Off
	Check Box 24_18: Off
	Check Box 6_18: Yes
	Check Box 7_18: Off
	Check Box 8_18: Off
	Check Box 9_18: Off
	Check Box 13_18: Yes
	Check Box 18_18: Off
	Check Box 20_18: Off
	Check Box 21_18: Off
	Check Box 25_18: Off
	Check Box 33_18: Off
	Check Box 27_19: Yes
	Check Box 26_19: Yes
	Check Box 28_19: Yes
	Check Box 29_19: Yes
	Check Box 30_19: Yes
	Check Box 31_19: Off
	Check Box 32_19: Off
	Check Box 4_19: Yes
	Check Box 1_19: Off
	Check Box 2_19: Off
	Check Box 3_19: Off
	Check Box 5_20: Off
	Check Box 10_19: Off
	Check Box 11_19: Off
	Check Box 12_19: Off
	Check Box 22_19: Off
	Check Box 14_19: Off
	Check Box 15_19: Off
	Check Box 16_19: Off
	Check Box 17_19: Off
	Check Box 19_19: Off
	Check Box 23_19: Off
	Check Box 24_19: Off
	Check Box 6_19: Yes
	Check Box 7_19: Off
	Check Box 8_19: Off
	Check Box 9_19: Off
	Check Box 13_19: Yes
	Check Box 18_19: Off
	Check Box 20_19: Off
	Check Box 21_19: Off
	Check Box 25_19: Off
	Check Box 33_19: Off
	Check Box 27_20: Yes
	Check Box 26_20: Yes
	Check Box 28_20: Yes
	Check Box 29_20: Yes
	Check Box 30_20: Yes
	Check Box 31_20: Off
	Check Box 32_20: Off
	Check Box 4_20: Yes
	Check Box 1_20: Off
	Check Box 2_20: Off
	Check Box 3_20: Off
	Check Box 5_21: Off
	Check Box 10_20: Off
	Check Box 11_20: Off
	Check Box 12_20: Off
	Check Box 22_20: Off
	Check Box 14_20: Off
	Check Box 15_20: Off
	Check Box 16_20: Off
	Check Box 17_20: Off
	Check Box 19_20: Off
	Check Box 23_20: Off
	Check Box 24_20: Off
	Check Box 6_20: Yes
	Check Box 7_20: Off
	Check Box 8_20: Off
	Check Box 9_20: Off
	Check Box 13_20: Yes
	Check Box 18_20: Off
	Check Box 20_20: Off
	Check Box 21_20: Off
	Check Box 25_20: Off
	Check Box 33_20: Off
	Check Box 27_21: Yes
	Check Box 26_21: Yes
	Check Box 28_21: Yes
	Check Box 29_21: Yes
	Check Box 30_21: Yes
	Check Box 31_21: Off
	Check Box 32_21: Off
	Check Box 4_21: Yes
	Check Box 1_21: Off
	Check Box 2_21: Off
	Check Box 3_21: Off
	Check Box 5_22: Off
	Check Box 10_21: Off
	Check Box 11_21: Off
	Check Box 12_21: Off
	Check Box 22_21: Off
	Check Box 14_21: Off
	Check Box 15_21: Off
	Check Box 16_21: Off
	Check Box 17_21: Off
	Check Box 19_21: Off
	Check Box 23_21: Off
	Check Box 24_21: Off
	Check Box 6_21: Yes
	Check Box 7_21: Off
	Check Box 8_21: Off
	Check Box 9_21: Off
	Check Box 13_21: Yes
	Check Box 18_21: Off
	Check Box 20_21: Off
	Check Box 21_21: Off
	Check Box 25_21: Off
	Check Box 33_21: Off
	Check Box 27_22: Yes
	Check Box 26_22: Yes
	Check Box 28_22: Yes
	Check Box 29_22: Yes
	Check Box 30_22: Yes
	Check Box 31_22: Off
	Check Box 32_22: Off
	Check Box 4_22: Off
	Check Box 1_22: Off
	Check Box 2_22: Off
	Check Box 3_22: Off
	Check Box 5_23: Off
	Check Box 10_22: Off
	Check Box 11_22: Yes
	Check Box 12_22: Off
	Check Box 22_22: Off
	Check Box 14_22: Off
	Check Box 15_22: Off
	Check Box 16_22: Off
	Check Box 17_22: Off
	Check Box 19_22: Off
	Check Box 23_22: Off
	Check Box 24_22: Off
	Check Box 6_22: Yes
	Check Box 7_22: Off
	Check Box 8_22: Off
	Check Box 9_22: Off
	Check Box 13_22: Yes
	Check Box 18_22: Off
	Check Box 20_22: Off
	Check Box 21_22: Off
	Check Box 25_22: Off
	Check Box 33_22: Off
	Check Box 27_23: Yes
	Check Box 26_23: Yes
	Check Box 28_23: Yes
	Check Box 29_23: Yes
	Check Box 30_23: Yes
	Check Box 31_23: Off
	Check Box 32_23: Off
	Check Box 4_23: Yes
	Check Box 1_23: Yes
	Check Box 2_23: Off
	Check Box 3_23: Off
	Check Box 5_24: Off
	Check Box 10_23: Off
	Check Box 11_23: Off
	Check Box 12_23: Off
	Check Box 22_23: Off
	Check Box 14_23: Off
	Check Box 15_23: Off
	Check Box 16_23: Off
	Check Box 17_23: Off
	Check Box 19_23: Off
	Check Box 23_23: Off
	Check Box 24_23: Off
	Check Box 6_23: Yes
	Check Box 7_23: Off
	Check Box 8_23: Off
	Check Box 9_23: Off
	Check Box 13_23: Yes
	Check Box 18_23: Off
	Check Box 20_23: Off
	Check Box 21_23: Off
	Check Box 25_23: Off
	Check Box 33_23: Off
	Check Box 33_24: Off
	Check Box 27_24: Yes
	Check Box 26_24: Yes
	Check Box 28_24: Yes
	Check Box 29_24: Yes
	Check Box 30_24: Yes
	Check Box 31_24: Off
	Check Box 32_24: Off
	Check Box 4_24: Yes
	Check Box 1_24: Off
	Check Box 2_24: Off
	Check Box 3_24: Off
	Check Box 5_25: Off
	Check Box 10_24: Off
	Check Box 11_24: Off
	Check Box 12_24: Off
	Check Box 22_24: Off
	Check Box 14_24: Off
	Check Box 15_24: Off
	Check Box 16_24: Off
	Check Box 17_24: Off
	Check Box 19_24: Off
	Check Box 23_24: Off
	Check Box 24_24: Off
	Check Box 6_24: Yes
	Check Box 7_24: Off
	Check Box 8_24: Off
	Check Box 9_24: Off
	Check Box 13_24: Yes
	Check Box 18_24: Off
	Check Box 20_24: Off
	Check Box 21_24: Off
	Check Box 25_24: Off
	Check Box 33_25: Off
	Check Box 27_25: Yes
	Check Box 26_25: Yes
	Check Box 28_25: Yes
	Check Box 29_25: Yes
	Check Box 30_25: Yes
	Check Box 31_25: Off
	Check Box 32_25: Off
	Check Box 4_25: Yes
	Check Box 1_25: Off
	Check Box 2_25: Off
	Check Box 3_25: Off
	Check Box 5_26: Off
	Check Box 10_25: Off
	Check Box 11_25: Off
	Check Box 12_25: Off
	Check Box 22_25: Off
	Check Box 14_25: Off
	Check Box 15_25: Off
	Check Box 16_25: Off
	Check Box 17_25: Off
	Check Box 19_25: Off
	Check Box 23_25: Off
	Check Box 24_25: Off
	Check Box 6_25: Yes
	Check Box 7_25: Off
	Check Box 8_25: Off
	Check Box 9_25: Off
	Check Box 13_25: Yes
	Check Box 18_25: Off
	Check Box 20_25: Off
	Check Box 21_25: Off
	Check Box 25_25: Off
	Check Box 33_26: Off
	Check Box 27_26: Yes
	Check Box 26_26: Yes
	Check Box 28_26: Yes
	Check Box 29_26: Yes
	Check Box 30_26: Yes
	Check Box 31_26: Off
	Check Box 32_26: Off
	Check Box 4_26: Yes
	Check Box 1_26: Off
	Check Box 2_26: Off
	Check Box 3_26: Off
	Check Box 5_27: Off
	Check Box 10_26: Off
	Check Box 11_26: Off
	Check Box 12_26: Off
	Check Box 22_26: Off
	Check Box 14_26: Off
	Check Box 15_26: Off
	Check Box 16_26: Off
	Check Box 17_26: Off
	Check Box 19_26: Off
	Check Box 23_26: Off
	Check Box 24_26: Off
	Check Box 6_26: Yes
	Check Box 7_26: Off
	Check Box 8_26: Off
	Check Box 9_26: Off
	Check Box 13_26: Yes
	Check Box 18_26: Off
	Check Box 20_26: Off
	Check Box 21_26: Off
	Check Box 25_26: Off
	Check Box 33_27: Off
	Check Box 27_27: Yes
	Check Box 26_27: Yes
	Check Box 28_27: Yes
	Check Box 29_27: Yes
	Check Box 30_27: Yes
	Check Box 31_27: Off
	Check Box 32_27: Off
	Check Box 4_27: Yes
	Check Box 1_27: Off
	Check Box 2_27: Off
	Check Box 3_27: Off
	Check Box 5_28: Off
	Check Box 10_27: Off
	Check Box 11_27: Off
	Check Box 12_27: Yes
	Check Box 22_27: Off
	Check Box 14_27: Off
	Check Box 15_27: Off
	Check Box 16_27: Off
	Check Box 17_27: Off
	Check Box 19_27: Off
	Check Box 23_27: Off
	Check Box 24_27: Off
	Check Box 6_27: Yes
	Check Box 7_27: Off
	Check Box 8_27: Off
	Check Box 9_27: Off
	Check Box 13_27: Yes
	Check Box 18_27: Off
	Check Box 20_27: Off
	Check Box 21_27: Off
	Check Box 25_27: Off
	Check Box 33_28: Off
	Check Box 27_28: Yes
	Check Box 26_28: Yes
	Check Box 28_28: Yes
	Check Box 29_28: Yes
	Check Box 30_28: Yes
	Check Box 31_28: Off
	Check Box 32_28: Off
	Check Box 4_28: Yes
	Check Box 1_28: Off
	Check Box 2_28: Off
	Check Box 3_28: Off
	Check Box 5_29: Off
	Check Box 10_28: Off
	Check Box 11_28: Off
	Check Box 12_28: Yes
	Check Box 22_28: Off
	Check Box 14_28: Off
	Check Box 15_28: Off
	Check Box 16_28: Off
	Check Box 17_28: Off
	Check Box 19_28: Off
	Check Box 23_28: Off
	Check Box 24_28: Off
	Check Box 6_28: Yes
	Check Box 7_28: Off
	Check Box 8_28: Off
	Check Box 9_28: Off
	Check Box 13_28: Yes
	Check Box 18_28: Off
	Check Box 20_28: Off
	Check Box 21_28: Off
	Check Box 25_28: Off
	Check Box 33_29: Off
	Check Box 27_29: Yes
	Check Box 26_29: Yes
	Check Box 28_29: Yes
	Check Box 29_29: Yes
	Check Box 30_29: Yes
	Check Box 31_29: Off
	Check Box 32_29: Off
	Check Box 4_29: Yes
	Check Box 1_29: Yes
	Check Box 2_29: Off
	Check Box 3_29: Off
	Check Box 5_30: Yes
	Check Box 10_29: Off
	Check Box 11_29: Off
	Check Box 12_29: Off
	Check Box 22_29: Off
	Check Box 14_29: Off
	Check Box 15_29: Off
	Check Box 16_29: Off
	Check Box 17_29: Off
	Check Box 19_29: Off
	Check Box 23_29: Off
	Check Box 24_29: Off
	Check Box 6_29: Yes
	Check Box 7_29: Off
	Check Box 8_29: Off
	Check Box 9_29: Off
	Check Box 13_29: Yes
	Check Box 18_29: Off
	Check Box 20_29: Off
	Check Box 21_29: Off
	Check Box 25_29: Off
	Check Box 33_30: Off


