PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO | TEecNoLéGico DE Esrumos SUPERIORES

GOBIERNO DEL (PD-DP-37) ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO

Puesto BIBLIOTECARIO(A)

Reporta a Jefatura de Departamento

Descripcion General:

Recepcién de libros para su clasificacion y catalogacion, guarda, custodia y conservacion del acervo bibliografico y de las
instalaciones de la biblioteca, atencién, orientacion y educacién de usuarios (as) de la biblioteca en cuanto al contenido de
las obras del acervo bibliografico del tecnologico.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.
Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo.
Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo, excelente presentacion, organizacion,

buena ortografia, puntualidad, responsabilidad, Institucionalidad, efectividad, cooperacién, honestidad,

discrecionalidad e iniciativa.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Preparatoria o Licenciatura en biblioteconomia.

Deseable Lic. en biblioteconomia.

Formacion técnica o especializada

1. Interpretacion de la norma ISO 9001:2008. (Deseable)

Interpretacion de la norma Mexicana NMC-CC-9001-2015

2.
3.  Manejo de Windows, Excel, Word y Power Point (Deseable)
4. Recursos bibliotecolégicos

Habilidades requeridas

1. Iniciativay creatividad. - Aportar, planificar y coordinar procesos técnicos y movilidad bibliotecolégica

Disciplina laboral. - Disposicién y cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos.

Responsabilidad. - Dedicacién al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

Calidad del trabajo. - Eficiencia y resultados en las actividades que realiza, tolerante a la frustracion.

Comunicacion oral y escrita. - Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.

Toma de decisiones. - Capacidad de elegir la mejor opcion para la resolucion de diversas situaciones laborales.

Njo(a|r|w (N

Toma de conciencia. El conocimiento de como contribuye su trabajo al logro de los objetivos.

Experiencia laboral requerida

1. Experiencia de un afio en puesto igual o similar. (Deseable)

Responsabilidades o actividades principales

1.- Recepcién de libros y revistas para su clasificacion, catalogacion y conservacion bibliografica.

2.- Analisis y estudio en la formacién de colecciones y repositorios del tecnoldgico

3.- Atencion a los usuarios de la biblioteca en cuanto préstamo de libros para consulta interna y externa.
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biblioteca.

3.- Orientacion y educacién de usuarios en cuanto a los contenidos, busqueda y recuperacion de la informacion en la

4.- Toma de decisiones respecto a la operacion efectiva de la biblioteca tomando en cuenta estadisticas y encuestas

5.- Programar actividades, cumplir y hacer cumplir el reglamento de la biblioteca

6.- Proponer acciones de mejora para la clasificacion, normatividad y operacion de la biblioteca

7.- Mantener actualizados sus conocimientos respecto a la normatividad nacional de bibliotecas

8. Atender las indicaciones inherentes a su cargo, y que emanen de su superior inmediato

Las actividades descritas no son limitativas.

Principales contactos internos/externos Tipo. | = Interno E = Externo.

PUESTO

RAZON DE CONTACTO

TIPO

Jefe (a) inmediato (a)

Para la coordinacion de actividades y reporte de las mismas.

Alumnos (as)

Por la atencién de préstamo de material bibliogréafico.

Personal Docente

Por la atencion de préstamo de material bibliogréfico.

Jefes (as) de division

academias.

Para analizar, sugerir y recepcionar bibliografia necesaria en la
creacion de colecciones o renovacion de las mismas, basada en las
necesidades de informacion requerida por los jefes (as) de division y

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.
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