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Descripción de Puesto luP)

FECHA DE ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

$500,001.00 A $1 '000,000.00

Cantidad de Colaboradores que maneja

TSU ADMINISTRACIÓN

LIC BIBUOTECOLCGÍA

klC. ADMINISTRACIÓN

UCOING. ENAREAAflN

Posgrado/Especialidad

NO REQUERIDO

INGLÉS TRADUCCIÓN

Experiencia en el Puesto

Objetivo del Puesto

Coordinar y evaluar las actividades desempeñadas en el Centro de

Información Bibliográfica (CIB), y aquellas que contribuyen al desarrollo de

sus colecciones.

Marco Normativo aplicable al Puesto

(Atribuciones)

I* Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminación y su Reglamento. Ultima
I reforma 11 de Noviembre de 2013.
I* Ley de Igualdad Entre Mujeres y Hombres. Última reforma 20 de Mayo de
12013.

I* Reglamento Académico.
I* Reglamento Administrativo de la UTA.



Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)
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Comunicativas

De relación

Operativas

Directivas

Expresión Escrita

Comunicación Verbal

Discurso Público

Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos y

Negociación

Tecnologías de

Información

Manejo de Herramientas

de Comunicación

Manejo de Personal

Liderazgo

Visión Estratégica

Planeación

Organización
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Administrativas

Dirección

Control

Evaluación

Seguimiento
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IX Fundones Específicas del Puesto

PLANIFICAR ACTIVIDADES, PROYECTOS, PROGRAMAS DE TRABAJO. DISEÑO DE SERVICIOS. PROPIOS DE LA

BIBLIOTECA

SUPERVISAR Y EVALUAR ACTIVIDADES ENFOCADAS AL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS

ESTABLECER COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA PARA EFECTUAR LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES EN

LA REALIZACIÓN DE LOS PLANES Y PROYECTOS

COORDINAR. EJECUTAR Y SUPERVISAR. AQUELLAS OPERACIONES CONCERNIENTES A LA ORGANIZACIÓN Y

ACTUALIZACIÓN DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO

PROPONER. COORDINAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR ACCIONES QUE FAVOREZCAN EL DESARROLLO DE LAS

COLECCIONES

ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES ASIGNADA A SU ÁREA LABORAL

MANTENER Y APLICAR LA POLÍTICA DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD EN TODAS SUS ACTIVIDADES

DELEGAR Y DIRIGIR ACTIVIDADES

REALIZAR EL PROCESO TÉCNICO DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO

10 REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL (LA) JEFE (A) INMEDIATO (A)

X Competencias Técnicas del Puesto

Competencia Años de Experiencia

ATENCIÓN AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 1A2

BIBLIOTECOLOGIA

SISTEMA DE CLASIFICACIÓN LC,

APLICACIÓN DE ENCABEZAMIENTOS
DE MATERIA. CATALOGACIÓN

BIBLIOGRÁFICA

1AÍ

4

5

JAS

XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Intemlaclonados

(Plan de Crecimiento Lateraly Multlfunclonalldad del

Puesto)

Subdirectora de Servicios Escolares

Jefe de Oficina

Técnico Bibliotecario

Analista Administrativo

Jefatura de Departamento de Control Escolar



errera Castán ela Alejandra Huerta Ávilal_.l.~E

Nombre-y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validación del Jefe Inmediato

Con opogo y en cumplimiento a los slgulenlas ordonsmlonlos lógalos;

Loy Orgánica do la Administración Pública liol Eslado üo Aguascalienlos, Articulo 11 Fracciún VIII, Articulo 42 Fracción IV y XI

Ley del Servicio CivjI de Carrera para el Eslado do Aguasea liantes, Capitulo IV Articulo T6 Fracción II.

Plan Seienal de Gobierno del Estado 2Q10-2O1B.

Reglamento Menor de Trabajo de la Administración Publica Estola!, Capilulo V Fracción XV.

Manual de LineamienEos para la Gestión üo Capital Humano, Capitulo H


