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1. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California.
Titulo primero Capitulo VI, Articulo 10, 11,12,13.
Titulo tercero Capitulo IV, Articulo 80,81, Seccion B Articulo 87 y 88.

2. Acuerdo por el que se reforma y modifica el diverso que crea los campus Ensenada,
Mexicali y Tijuana, de la Universidad Auténoma de Baja California.

3. Reglamento de Planeacién de la Universidad Auténoma de Baja California
Articulo 3, fraccion VI; 13; 29, fraccion 1V; 30; 32, fraccion V.
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En el periodo rectoral del Arq. Rubén Castro Bojorquez (1979-1983), se crea la Vicerrectoria Zona
Costa teniendo como funcion la de coordinar las actividades de los departamentos administrativos,
Ensenada, Tecate y Tijuana.

Como parte del proceso de reforma administrativa, sustentada en el Estatuto General de la
Universidad Auténoma de Baja California, se crearon las Vicerrectorias en los Campus Ensenada,
Mexicali y Tijuana, encargadas de auxiliar al Rector en el gobierno de la Universidad, dirigiendo
las actividades de los departamentos administrativos y coordinando las actividades académicas,
de investigacion, culturales y sociales que se realicen en los campus a su cargo. Para el desarrollo
de sus actividades administrativas, cada uno de los campus por el acuerdo contd con los
siguientes departamentos administrativos:

e Departamento de Formacién Basica.

* Departamento de Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria.

¢ Departamento de Posgrado e Investigacién.

e Departamento de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.
* Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

» Departamento de Informacién Académica.

¢ Departamento de Servicios Administrativos.

e Departamento de Recursos Humanos.

¢ Departamento de Planeacion e Imagen Institucional.

Con base en la adecuacién de su estructura organizacional para mejorar del funcionamiento de la
Universidad planteado en el Plan de Desarrollo Institucional 2019-2023, cada uno de los campus
conté a partir del afio 2020 con los siguientes departamentos administrativos, cada uno de los
cuales estarad a cargo de un jefe, que a su vez estara bajo la direccion inmediata del vicerrector
que corresponda:

¢ Departamento de Apoyo a la Docencia y la Investigacién.

» Departamento de Apoyo a la Extensién de la Cultura y la Vinculacion.
e Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

¢ Departamento de Informatica y Bibliotecas.

¢ Departamento de Recursos Humanos.

e Departamento de Servicios Administrativos.

* Departamento de Planeacion y Proyectos del Campus.
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Revisién histérica del Manual de Organizacion:

No. de revisién Fecha de — ;
interna revisién interna Descripeion del cambio
01 08/07/2003 Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos QFICIO
28/11/2017 DE LIBERACION No. 56/2018-1 (5 de abril del 2018)
03 15/08/2020 Actualizacién del manual de organizacién Yy procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.
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Somos el Campus Ensenada de la Universidad Auténoma de Baja California, una comunidad

comprometida en la formacién integral de ciudadanos profesionales, competentes, con

perspectiva global, actitud emprendedora, con valores universitarios, con compromiso ético y

responsables con el cuidado del medio ambiente, capaces de transformar su entorno; a través

de programas educativos pertinentes y de buena calidad, mediante la generacion y aplicacion

del conocimiento cientifico, tecnolégico, humanistico y de la extensién de la cultura y el

deporte, que contribuyen al bienestar de la sociedad Bajacaliforniana y del pais.
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En 2030, el Campus Ensenada es reconocido por contar con una amplia cobertura de programas
educativos pertinentes y de buena calidad en los ambitos nacional e internacional, los cuales
contribuyen al desarrollo humano y sustentable de la sociedad Baja Californiana y del pais; asimismo
se caracteriza por la generacién, innovacion y transferencia del conocimiento; y por la difusién y

promocion de actividades artisticas, deportivas y culturales que mejoran el bienestar de la regién.
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Ser parte del proceso formativo de profesionistas con habilidades y valores necesarios para
hacer frente a los problemas que se le presenten; impulsar el desarrollo de proyectos de
investigacion y de coordinar aquellas actividades que se orientan al establecimiento de
convenios de vinculacién, al desarrollo y difusion de actividades deportivas, sociales y
culturales; mantener la comunicacién constante con los universitarios a través de los
diferentes medios de comunicacion; todo esto, apoyandose en el capital humano y la
infraestructura fisica y tecnoldgica con que cuenta el Campus Ensenada, para contribuir al
desarrollo sustentable, al avance de la ciencia, la tecnologia, las humanidades, el arte y la
innovacién, y al incremento del nivel de desarrollo humano de la sociedad bajacaliforniana y
del pais.

e Posicionar la imagen de la Universidad Auténoma de Baja California, Campus Ensenada,
como una Universidad Socialmente Responsable.

e Coadyuvar en el proceso de acreditacion y consolidacion de programas educativos de las
Unidades Académicas del Campus Ensenada, por organismos especializados y reconocidos
en el pais y en el extranjero.

e Mejorar Ia infraestructura fisica y el equipamiento requerido para la realizacién del quehacer
universitario, amigables con el medio ambiente.

e Consolidar la cultura del intercambio estudiantil y la movilidad académica con instituciones
nacionales e internacionales de reconocido prestigio coadyuvando a la formalizacion de
convenios institucionales, garantizando Ia pertinencia, eficiencia y equidad en su
implementacién y seguimiento.

¢ Consolidar la generacién y desarrollo de proyectos de investigacion pertinentes, que
contribuyan al progreso de la sociedad, y a la generacién de conocimiento cientifico y
humanistico.

* Establecer, mantener y dar seguimiento a convenios de colaboracién con el sector publico,
social y privado de la region, del pais y del extranjero.

e Ampliar y consolidar la oferta de servicios tecnoldgicos, de consultoria y programas de
capacitacion de acuerdo con las demandas de la sociedad.

e Incrementar la participacién de la comunidad universitaria y sociedad en general en
actividades artisticas, deportivas y culturales.
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Incrementar la participacién de Ia comunidad universitaria y sociedad en general en
actividades artisticas, deportivas y culturales.

Coadyuvar en la diversificacion de la oferta educativa, modalidades y los espacios para su
desarrollo.

Coadyuvar en el programa institucional de valores enmarcados dentro del PDI 2019-2023 y el
desarrollo de programas de responsabilidad social.

Contribuir a la creacién de las condiciones para obtener el Nivel Internacional de programas
de posgrado del Campus Ensenada del Programa Nacional de Posgrados de Calidad.

Implementacion de un sistema integral de gestion que garantice un servicio oportuno y
eficiente a la comunidad del Campus y al publico en general.
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INDICE DE PUESTOS

Cadigo:
1-151-754-DIB

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS.

CONSERUJE.
SECRETARIA.

OPERADORA DEL CONMUTADOR.

JEFA DE OFICINA DE INFORMATICA.

CONSERJE

RESPONSABLE DE SEGURIDAD EN COMPUTO.
TECNICO DE SERVICIOS WEB.

TECNICO DE SALAS.

RESPONSABLE DE TELECOMUNICACIONES.
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO.

ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.
ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

TECNICO DE SALA.

JEFA DE OFICINA DE BIBLIOTECA.

CONSERJE

ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.
COORDINADORA DE PROCESOS TECNICOS.
TECNICO BIBLIOTECARIO - PROCESOS TECNICOS.
COORDINADOR DE SERVICIOS AL PUBLICO.
ANALISTA DE SERVICIOS AL PUBLICO - HEMEROTECA.
TECNICO BIBLIOTECARIO - SERVICIOS AL PUBLICO
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA VALLE DORADO.
TECNICO BIBLIOTECARIO - SERVICIOS AL PUBLICO
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Vicerrectoria Campus Ensenada.
v

Jefatura de Departamento (281)

Vicerrectora Campus Ensenada.

Conserije.

Secretaria.

Operadora de Conmutador.
Jefa de Oficina de Informatica,
Jefa de Oficina de Biblioteca.

Conserje.

Responsable de Seguridad en Cémputo.
Técnico de Servicios Web.

Técnico de Salas.

Responsable de Telecomunicaciones.
Responsable de Soporte Técnico.
Analista de Sistemas Administrativos.
Analista de Soporte Técnico.

Técnico de Salas.

Conserje.

Analista de Desarrollo de Colecciones.
Coordinadora de Procesos Téchicos.
Técnico Bibliotecario-Procesos Técnicos.
Coordinador de Servicios al Publico.
Analista de Servicios al Plblico-Hemeroteca.
Teécnico Bibliotecario-Servicios al Publico.
Responsable de Biblioteca Valle Dorado.
Técnico Bibliotecario- Servicios al Publico.

Personal adscrito a la Coordinacion y a los Departamentos
de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Empresas proveedores de servicios de equipo de computo,
software, telecomunicaciones y material bibliografico.
Alumnos.

Publico en general.

1-151-754-20-01
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Funcion genérica:

Coordinar el esfuerzo hacia una mejora continua en los servicios de coémputo, asi como las actividades
de operacion de los servicios de telecomunicaciones, redes, seguridad en coémputo, y de los servicios
que las bibliotecas ofrecen a la comunidad universitaria del Campus.

Funciones especificas:

1. Apoyar en el mantenimiento y operacién de los sistemas de gestion en el campus: académicos,
administrativos y financieros.

2. Proporcionar asesoria y servicios en materia de equipos y periféricos de computo a unidades
académicas y dependencias administrativas del campus.

3. Apoyar el desarrollo y operacién de los nuevos sistemas de gestién: académicos, administrativos
y financieros.

4. Administrar las bibliotecas cuyo personal esta adscrito a |a Vicerrectoria del campus.

3. Realizar los procesos técnicos de catalogacién del acervo y mantenimiento de colecciones
disponibles en el campus.

6. Supervisar la operacion de los servicios de las bibliotecas de las unidades académicas del
campus.

7. Apoyar la operacién, mantenimiento e implementacion de los sistemas de telecomunicaciones,
seguridad y redes de datos del campus.

8. Administrar y apoyar la operacién de los servicios de soporte técnico, correo electrénico,
colaboracién académica, y salas de videoconferencias y de computo del campus.

9. Apoyar la operacién de los servicios de informatica administrativa.

10. Apoyar la operacion de los sistemas de telecomunicaciones, redes y seguridad en computo.

11. Operar los servicios de bibliotecas centrales y periféricas.

12. Administrar y apoyar la operacién de los servicios de soporte técnico, educacion a distancia, foros

de comunicacién, laboratorios de cémputo, salas de videoconferencia y de evaluacion de
tecnologias.

1-151-754-20-01
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13.
14.

18.

16.

i,

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24.

29,

26.

27.

28.

29.

Administrar los recursos humanos y técnicos del DIB.
Controlar el ejercicio presupuestal del departamento.

Aprobar o rechazar el seguimiento de solicitudes de equipo de computo dependiendo de su
factibilidad, asi como asignar los recursos necesarios para ello.

Aprobar o rechazar las solicitudes de Ia adquisicién de acervo bibliografico dependiendo de su
factibilidad, asi como asignar los recursos necesarios para ello.

Coordinar el trabajo en el drea de Telematica y Biblioteca con estandares y procedimientos de
trabajo adecuados.

Vigilar que los servicios que recibe el usuario académico sean satisfactorios.

Vigilar que los servicios que se ofrecen al area administrativa se lleven a cabo con calidad y
oportunamente.

Canalizar las solicitudes o necesidades de apoyo del usuario al personal del departamento.
Solicitar 6rdenes de trabajo al Departamento de Servicios Administrativos y vigilar su seguimiento.

Apoyar a las dependencias administrativas en el manejo de la informacion y de los servicios de
Internet.

Vigilar el buen uso de los servicios, recursos e infraestructura tecnolégica que el departamento
tiene a su cargo y del Campus.

Apoyar las actividades encaminadas a la certificacién de los procesos bajo la Norma
1ISO9001:2015.

Realizar el calendario anual del mantenimiento preventivo al equipo y dispositivos del
departamento, asi como a los departamentos de la Vicerrectoria de este Campus.

Asesorar a los usuarios en la adquisicion de equipo de cémputo.

Coordinarse con las unidades académicas y dependencias administrativas para la realizacién de
eventos especiales.

Asistir en representacion de la Institucién a reuniones que se celebran relativas a las funciones del
departamento, cuando asi se considere conveniente.

Verificar que se cuente con el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades del departamento.

1-151-754-20-01
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30. Supervisar y controlar la adquisicién de las herramientas de trabajo que se utilizan en las
diferentes areas del departamento.

31. Presentar a su jefe inmediato informes de avances en las actividades realizadas en su area.
32. Buscar candidatos para ocupar los puestos vacantes del departamento.

33. Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.

34. Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza, asi lo requiera.

35. Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

36. Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere necesarias
para el buen funcionamiento del departamento.

37. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado por su jefe
inmediato

38. Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

39. Revisar informes y planes de trabajo del personal a su cargo.

40. Convocar y dirigir reuniones de trabajo.

41. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

42. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le confieran los
ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.

1-151-754-20-01
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Puesto:
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Requisitos minimos:

— Contar
puesto.

con titulo profesional de licenciatura como minimo, de la profesién a que se refiere el

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

~  Poseer

habitos de planeacién, organizacion y control.

— Habilidad para el manejo de personal.

— Poseer

— Conocimientos del idioma inglés, computo y administracién de proyectos.

habilidad de comunicacién verbal y escrita.

— Habilidad para detectar necesidades y problemas en general.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
s . : Jefa del Departamento de
Elaboré: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informatica y Bibliotecas :;Z 4
. o Vicerrectora Campus -
Reviso: Dra. Ménica Lacavex Berumen Eranaits U J o iL \/
. " Vicerrectora Campus  |(yf
Aprobd: Dra. Ménica Lacavex Berumen Erssrais 3)1\ MU o i . g/

~3

1-151-754-20-01
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Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: |
Nombre de la categoria del puesto: Conserje (403).
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada; asi como
verificar en todo momento que cuente con el material de consumo necesario disponible en los lugares
respectivos; ademas de apoyar en el acomodo de mobiliario para los diferentes eventos que se
realicen en las instalaciones del Departamento.

1-151-754-20-0
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Limpiar oficinas, salas de cOmputo, sanitarios, areas comunes, pasillos y cubiculos,
manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.
Acomodar y desmontar mobiliario para la realizacién de eventos dentro del departamento.

Colocar el material e insumos de limpieza en los bafios, tal como papel sanitario, pastillas
desodorantes y/o desinfectantes, jabén de manos.

Colocar garrafones y conos de agua en los portagarrafones.
Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Arreglar los desperfectos y/o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea necesario
(instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, reparar fugas, entre otras cosas).

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.
Mantener el equipo y herramientas de trabajo ordenado y en buenas condiciones.
Cumplir con las normas de seguridad, asi como la normatividad existente en la institucion.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las
instalaciones o equipo.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizaciéon de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le sean
encomendados expresamente por su jefe inmediato.

1-151-754-20-02
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Requisitos minimos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar que le permita precision,
limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

- Conocimientos basicos sobre mecanica, carpinteria, plomeria, pintura, lavado y encerado de
pisos y limpieza en general.

- Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.
- Aprobar examen teérico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
C. Edgar Enrique Reyes Renteria

APl NRGE
Elaboré: Conserje

C. José Algjandro Flores Higuera 1q ﬁ\b [/13

o . . Jefa del Departamento de
Revis6: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informética y Bibliotecas %

5. . . Jefa del Departamento de i
Aprobé: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informatica y Bibliotecas %
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SECRETARIA 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerectoria Campus Ensenada
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas

y unidades académicas.

Empresas proveedores de servicios de equipo de
cémputo, software, telecomunicaciones, material
bibliografico, papeleria y materiales varios.

Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

area de trabajo y brindar trato amable y corteés al personal de la institucion Yy publico en general, asi
como llevar la agenda y dar seguimiento a los eventos organizados en espacios del Departamento de
Informatica y Bibliotecas, Unidad Ensenada.

1-151-754-20-03
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13,

14,

15.

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, personal académico, administrativo y comunidad en
general que soliciten informacién sobre actividades y trémites que se realizan en el Departamento.

Elaborar con buena presentacion, ortografia y redaccién todo tipo de documento impreso y
electrénico, solicitado por el jefe del departamento.

Calendarizar en la agenda para el préstamo de la sala audiovisual, videoconferencias y sala de
usos multiples (4to. Piso).

Dar seguimiento a requerimientos por parte de organizadores de los eventos en instalaciones del
DIB Unidad Ensenada.

Elaborar cada semana las listas de asistencia del personal académico y colocarlas en el lugar
indicado.

Elaborar y modificar la carga de planta docente cada semestre, y los cambios que se requieran a
lo largo de cada semestre, bajo instruccién directa del jefe del departamento.

Mantener un control numérico de los documentos que se elaboren por orden del jefe del
departamento.

Atender y asesorar a los usuarios en el seguimiento de los tramites solicitados (comisiones,
compras, viaticos, cheques, hospedaje, y vales de gasolina).

Atender a los proveedores de los servicios que proporciona el area.
Realizar tramite de suscripciones anuales y realizar las renovaciones de revistas y libros.

Recibir todos los documentos y correspondencia que le sean entregados, turnandolos a la jefa del
departamento para su posterior distribucin y archivo, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Apoyar en la reproduccion de documentos impresos para la difusion de las actividades del
departamento.

Llevar un control de inventarios de los equipos que se prestén a dependencias administrativas y
unidades académicas.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacién que asi lo requiera.

Elaborar las solicitudes de compra, comisiones, servicios, reembolsos, y pagos anticipados, que le
sean encomendados por su jefe, llevando un control de los gastos.

1-151-754-20-03




i No. Revision: 03
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS fg;(’)"a‘}'zg';g'ab°'a°'°“-
CAMPUS ENSENADA
Pagina: 3de4
Nombre del Puesto: Cddigo:
SECRETARIA 1-151-754-DIB

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Vigilar que las existencias de papeleria y Utiles de oficina se mantengan en niveles de operacion,
solicitando lo necesario cuando asi se requiera, de la oficina del jefe del departamento.

Recibir el material y equipo de oficina, verificando que sea el solicitado.

Llevar un control del fondo fijo de caja chica apegandose al procedimiento indicado por el
Departamento de Tesoreria.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe todas aquellas acciones de mejora que considere necesarias para el
funcionamiento 6ptimo del Departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando le sea indicado o autorizado por su jefe.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le sean
encomendados expresamente por su Jjefe inmediato.

1-151-754-20-0




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
CAMPUS ENSENADA

No. Revision: 03

Fecha de elaboracién:
15/08/2020

Pagina: 4de 4

Nombre del Puesto:
SECRETARIA

Cadigo:
1-151-754-DIB

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar que le permita precision,
discrecién, limpieza y rapidez en el desemperio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problema

solucidn y contestacion eficaz y rapida.

s de su competencia o del departamento, dar

— Saber manejar software de computacién del paquete basico de Microsoft Office (tales como

word, excel, power point, etc.).
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:
o

Nombre Puesto Fjr'ma
Elaboré: |C. Denisse Ramirez Gutiérrez Secretaria C%’“’L/

Revisé: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez

Jefa del Departamento de
Informatica y Bibliotecas

#A

Aprob6: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez

Jefa del Departamento de
Informatica y Bibliotecas

24

1-151-754-20-03
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Nombre del Puesto: Cdédigo:
OPERADORA DEL CONMUTADOR 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A” (387)
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas

y unidades académicas.

Publico en general.

Funcidn genérica:

Atender el conmutador y apoyar tanto al personal que labora dentro de este Campus, como al publico

en general con transferencias de llamadas internas y externas.

1-151-754-20-04
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Funciones especificas:

1.

10.

14,

12.

Recibir, atender y transferir las llamadas telefénicas que llegan al conmutador general y
turnarlas a quien corresponda, tomando el recado cuando Ia persona solicitada esté ausente o
no pueda atender el teléfono.

Brindar atencién al publico via telefénica.

Elaborar un reporte mensual de llamadas salientes de larga distancia y celulares para entregar
al Departamento de Auditoria.

Detectar las modificaciones en el directorio telefénico y mantener actualizado el mismo.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de sy cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-04
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita precisién,
limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

— Habilidad de manejo de equipo asignado, de buen uso de la memoria para ofrecer un mejor
servicio al usuario.

— Actitudes y valores: amabilidad, respeto, buen trato al publico, atencién inmediata al publico,
entre otras.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia.

— Manejo de software de computacion, tales como el word, excel, power point, etcétera.
— Aprobar examen teérico.

~ Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | C. Aurora Antillén Macias Operadora del Conmutador l ; \ " (_p
YV "'H g

vy
\
Revis6: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Jota del Departamastode @Z

Informatica y Bibliotecas

Informatica y Bibliotecas

Aprob6: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Jefa del Departamento de #
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JEFA DE OFICINA DE INFORMATICA 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: \
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina.
Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.
Subordinados inmediatos: Conserje.

Responsables de Seguridad en Cémputo.
Técnico de Servicios Web.

Técnico de Salas.

Responsable de Telecomunicaciones.
Responsables de Soporte Técnico.
Analista de Soporte Técnico.

Analista de Sistemas Administrativos.
Auxiliar de Soporte Técnico .

Técnico de Salas.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Alumnos.

Funcién genérica:

Atender las solicitudes de las dependencias administrativas y unidades académicas en cuanto a
problemas informaticos, ya sean de sistemas, redes, instalacién o reparacion de equipo, supervisando
que se atienda con calidad en el servicio: asi como apoyar en eventos administrativos, como son
inscripciones, reinscripciones por Internet, ajustes, entre otros eventos que se realicen en el Campus
Ensenada.

1-151-754-20-0
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Funciones especificas:

1.

10.

.
12.

13:

14.
15.
18.

17.

Atender, dar seguimiento o redireccionar las solicitudes de apoyo informatico de las
dependencias administrativas y unidades académicas.

Instalar y configurar actualizaciones (nuevas versiones) de los sistemas administrativos.

Instalar y/o configurar equipo informatico en la instancia que asi lo solicite (hardware y
software).

Apoyar en la revisién y en su caso recuperacion de solicitudes de compras perdidas.
Supervisar la obtencién de reportes y respaldos realizados.

Supervisar los procesos de inscripciones de nuevo ingreso, reinscripciones por Internet y
ajustes.

Obtener reportes estadisticos de los eventos para las dependencias administrativas que lo
soliciten.

Llevar un control de las direcciones IP asignadas al personal de Vicerrectoria.

Capacitar a los usuarios en los nuevos sistemas administrativos 0 en las nuevas versiones que
salen.

Supervisar la investigacion de nuevas tecnologias para mejoramiento de la red, servidores y
areas de videoconferencia.

Revisar informes y planes de trabajo del personal a su cargo.
Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para el
desempefio de las actividades del departamento.

Presentar a su jefe inmediato un informe de avance de las actividades realizadas en su area.
Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
Convocar y dirigir reuniones de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

1-151-754-20-05
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18. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

19. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

20. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesién a que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de dos afos en puesto similar.

— Manejo de personal y administracion de proyectos.

- Conocimientos del idioma inglés, cémputo y administracion de proyectos.

— Habilidad para detectar las necesidades, problemas en general del departamento, asi como la
prevencion de ellos.

— Disponibilidad, amabilidad, cortesia, positivismo, paciencia, flexibilidad, tolerancia, organizacion,
vision, y discrecién.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
. ; Jefa de Oficina de : :
Elaboré: | M.T.1.C. Marysol Castillo Aranda infonTiAtics /‘f‘?%

s : . Jefa del Departamento de
Revis6: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informética y Bibliotecas ﬁ

Informatica y Bibliotecas

Aprobé: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Jefa del Departamento de %
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Unidad Universitaria Valle Dorado.

Conserje (403).

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Alumnos.

Pulblico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliari
verificar en todo momento que cuente con el mat
respectivos. Ademas de apoyar en el acomod

realicen en las instalaciones del Departamento.

O y equipo del area que tenga asignada; asi como
erial de consumo necesario disponible en los lugares
0 de mobiliario para los diferentes eventos que se

1-151-754-20-06
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Funciones especificas:

i

10.

11.

T2,
13.

14.

15.

Limpiar oficinas, salas de computo, sanitarios, areas comunes, pasillos y cubiculos,
manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del drea a su cargo.

Acomodar y desmontar mobiliario para la realizacién de eventos dentro del departamento.

Colocar el material e insumos de limpieza en los barios, tal como papel sanitario, pastillas
desodorantes y/o desinfectantes, jabén de manos.

Colocar garrafones y conos de agua en los portagarrafones.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Arreglar los desperfectos y/o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea necesario
(instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, reparar fugas, entre otras cosas).

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Mantener el equipo y herramientas de trabajo ordenado y en buenas condiciones.
Cumplir con las normas de seguridad, asi como la normatividad existente en la institucion.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las
instalaciones o equipo.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le sean
encomendados expresamente por su jefe inmediato.

1-151-754-20-06




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

No. Revision: 03

Fecha de elaboracion:

CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina: 3de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
CONSERJE 1-151-754-DIB

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar

limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

- Conocimientos basicos sobre mecanica, car

pisos y limpieza en general.

que le permita precision,

pinteria, plomeria, pintura, lavado Yy encerado de

- Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.

- Aprobar examen teérico

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto

Firma

C. Josué Santiago Sharpe Rios

J577h_
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RESPONSABLE DE SEGURIDAD EN COMPUTO 1-151-754-DIB

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Informatica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas.
Proveedores del servicio de Internet.

Funcion genérica:
Investigar tecnologias emergentes en el ambito del software libre bajo el rubro de la seguridad

informatica, asi como la integracion, instalacion, configuracién y administracion de los mismos,
ademas de proteger los enlaces principales de red.

1-151-754-20-0
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

11.
12.
13

14.

15,
16.

17.

18.

Investigar y evaluar tecnologias emergentes para el mejoramiento del servicio de red.
Administrar, configurar e instalar las nuevas tecnologias en los enlaces principales.

Trabajar en conjunto con el personal de las areas de la red para minimizar los riesgos
relacionados con la seguridad informatica.

Monitorear los enlaces principales de la red para conocer el comportamiento que ésta genera,
asi como deducir patrones irregulares y resolver problemas existentes.

Atender los incidentes de seguridad informatica que se originen en la red.
Investigar e implementar las tecnologias enfocadas a la seguridad informatica (Open Source).
Revisar las alertas del detector de intrusos implementados en los enlaces principales.

Revisar la tabla de politicas de los Firewall (pared de fuego) implementados en los enlaces
principales.

Mantener actualizado los sistemas de seguridad en computo implementado en los enlaces
principales de la red.

Implementar los sistemas de seguridad informatica de distribucion libre en los enlaces
principales de la red.

Monitorear y mantener actualizados los servidores asignados a su cargo.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desemperio de las
actividades de su area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

1-151-754-20-07
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19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

de la naturaleza de su cargo o le sean

— Contar con titulo profesional de licenciatura de |a profesion a que se refiere el puesto.

— Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar.

— Conocimientos en software, hardware,
tecnologias de seguridad, tecnologias y le

— Conocimientos del idioma inglés.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

red interna y externa, administracion de servidores,
nguaje de desarrollo.

Nombre

Puesto

Hrily

Elaboro: L.I. Ruben Urrutia Contreras

Responsable de Seguridad en
Cémputo

Revisé: | M.T.I.C. Marysol Castillo Aranda

Jefa de Oficina de Informatica

P

A,

M.C. Ma. Angelina Covarrubias

Aprobo: Unlde

Jefa del Departamento de
Informatica y Bibliotecas

1-151-754-20-07|
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Nombre del Puesto: ) Caodigo:
TECNICO DE SERVICIOS WEB 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Informatica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Alumnos.

Funcién genérica:

Disefiar, publicar, mantener y coordinar las diferentes actualizaciones de los maodulos que componen
el sitio Web del Departamento de Informatica y Bibliotecas, Campus Ensenada con la finalidad de
contar con un espacio informativo para la comunidad universitaria y publico en general. Asi mismo
asesorar a los responsables del desarrollo y actualizacién de los sitios Web de los departamentos de
Vicerrectoria y unidades académicas del Campus Ensenada.

1-151-754-20-08
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Nombre del Puesto: Cadigo:

TECNICO DE SERVICIOS WEB 1-151-754-DIB

Funciones especificas:

L

10.
11.
12.
13.

14,

15.
16.

17.

Planear, disefar, crear, actualizar, publicar y depurar el sitio Web del Departamento de
Informatica y Bibliotecas, Campus Ensenada.

Investigar y evaluar las nuevas herramientas de desarrollo Web.

Asesorar e instruir en el disefio y construcciéon de sitios Web de los departamentos de Ia
Vicerrectoria y las unidades académicas de la UABC, asi como a instituciones con fines no
lucrativos y asociaciones de egresados.

Disefar, elaborar, modificar Ia estructura del sitio web del directorio telefénico del Campus
Ensenada.

Planear, controlar, dar seguimiento y publicar los horarios de salas de clases (laboratorios de
computo).

Planear y dar seguimiento al programa de becas del Departamento.

Administrar las convocatorias de becas en el sistema de becas en linea y dar seguimiento a los
tramites.

Dar seguimiento al programa de servicio social del Departamento.

Apoyar en la elaboracién de documentacion propia del departamento, tales como manuales,
informes, reportes, presentaciones, etcétera.

Apoyar en eventos especiales (congresos, simposiums, etc.) cuando le sea solicitado.
Coordinar las visitas guiadas a alumnos de niveles educativos previos u otras instancias.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Presentar a su jefe inmediato un informe de Ias actividades realizadas en su area.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de Ilas
actividades de su area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

1-151-754-20-08
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18. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado de la profesion a que se refiere el
puesto.

-~ Comprobante de experiencia minima de un afno en puesto o actividades similares.

— Conocimientos en software, hardware, disefio, programacién y desarrollo de sistemas.
— Conocimientos de elaboracién de paginas Web.

— Conocimientos del idioma inglés.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto 4 Firma

Vad
Elaboré: | M.T.I.C. Delia Esquer Meléndez Técnico de Servicios Web WQ
i ; Jefa de Oficina de
Revisd: |M.T.I.C. Marysol Castillo Aranda \formitios ’/ﬁ%

.. . . Jefa del Departamento de 3
Aprob6: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informatica y Bibliotecas ZA

1-151-754-20-08]
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Nombre del Puesto: Cédigo:
TECNICO DE SALAS 1-151-754-DIB
Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Informatica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Alumnos.

Pdblico en general.

Funcion genérica:
Supervisar el buen funcionamiento y uso adecuado del equipo de computo y periféricos en las salas

de clases y sala general de usuarios, asi como administrar los dispositivos y recursos propios del
area.

1-151-754-20-09
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Funciones especificas:

%

10.

1.

12

13.

14.

15.

Apoyar a los usuarios que desean activar o récuperar su correo electronico Institucional, asi
como del servicio de la red intranet de Windows y Linux.

Asesorar a los usuarios en el uso de los sistemas de red cableada y la red inalambrica (WiFi),
impresoras, software, hardware, etc.

Apoyar a los alumnos y docentes en la configuracion e instalacién de la red inalambrica.
Proporcionar apoyo técnico al personal académico y/o administrativo en las salas de computo,
durante su clase 0 en capacitaciones promovidas por unidades académicas o dependencias
administrativas.

Detectar y corregir las fallas en equipo de cOmputo de las salas del departamento.

Recibir, elaborar y entregar el reporte de fallas y/o problemas en la red o en los equipos de
computo y dispositivos, para su canalizacion.

Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de computo en periodos
intersemestrales.

Calendarizar el préstamo de equipo audiovisual para cursos o eventos especiales (proyector,
laptop, bocinas y micréfono, etcétera)

Supervisar que se mantengan limpias y ordenadas las salas de computo.

Apoyar a los usuarios para respaldos de su informacioén, cuando le sea solicitado.

Proporcionar apoyo técnico durante el desarrollo de eventos dentro de las instalaciones del
departamento, organizados por unidades académicas, dependencias administrativas u
organismos externos a la UABC.

Ofrecer visitas guiadas a alumnos de nivel medio superior y alumnos de la UABC de otros
Campus exponiendo los sistemas de red, enlaces, sistemas operativos, tecnologia y las

instalaciones en general.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su érea.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-09
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16. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su drea.
17. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

18. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

19. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

20. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-09|
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades similares.

— Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office (tales como
word, excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a equipo de computo.

— Aprobar examen teérico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

—
Nombre Puesto Firma

L.I. Hilaria Terriquez Marduefio j@

Elaboro: Técnico de Salas
Dame,J" AMQJ"'W

C. Aron Daniel Rodriguez Gonzalez
= . Jefa de Oficina de
Revisé: |M.T.I.C. Marysol Castillo Aranda nformaties —ﬁ%

Aprob: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez | Y67 del Departamento de %

Informatica y Bibliotecas

1-151-754-20-09
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Nombre del Puesto: Cddigo:
RESPONSABLE DE TELECOMUNICAGIONES 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de Ia categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Informatica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Mantener en éptimas condiciones de operacion equipos de redes inalambricas y de
telecomunicaciones, estos dltimos para la transmisién de voz, datos Yy video.
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Funciones especificas:

i-

2

10.

1.

12.

13,
14.

18.

16.
17.

18.

Verificar la operacién Optima de equipo de telecomunicaciones y redes inalambricas.

Realizar reporte y seguimiento de fallas en servicios Y €quipos propios o arrendados de
telecomuniaciones y redes inalambricas

Atender los reportes de fallas del equipo de telecomunicaciones y redes inaldmbricas por parte
de los usuarios.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de telecomunicaciones y redes inalambricas.

Dar mantenimiento a la red telefénica, cuando se requiera.

Realizar los respaldos de informacién de los equipos de telecomunicaciones que lo ameriten.
Instalar software a los diferentes equipos, cuando sea necesario.

Atender y en su caso reperar fallas menores en equipo de telefonia asignado a usuarios.

. Activar nuevas tecnologias en los equipos existentes.

Realizar monitoreo continuo de la red inalambrica de Ia Unidad Ensenada.

Instalar y configurar red inaldmbrica en apoyo a eventos organizados por unidades académicas o
dependencias administrativas.

Estar en constante comunicacion con los soportes técnicos de las unidades académicas, para
verificar el buen funcionamiento de Ia red inalambrica.

Asesorar sobre la adquisicién de equipo y/o material, cuando le sea solicitado.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

1-151-754-20-10
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19. Sugerir a su jefe inmediato todos los co

mejor realizacion de sus funciones.

ntroles o modificaciones que sean necesarios para la

20. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

21. Realizar todas aquellas actividades que se

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

Contar con titulo profesional a nivel superior de la profesion a que se refiere el puesto.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Conocimientos en sistemas operativos, redes LAN, WLAN, WAN y MAN, asi como en cableado

estructurado.

— Conocimientos del idioma inglés.

~ Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Conocimientos de electrénica Yy programacién de conmutadores analogos, digitales y de voz por IP.

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | M.I. Jests Velédzquez Padilla Responsable de
N Telecomunicaciones Y
L
. . Jefa de Oficina de
Revis6: |M.T.I.C. Marysol Castillo Aranda fopries 7%%
Aprobé: M.C. Ma. Angelina Covarrubias Jefa del Departamento de #

Valdez

Informatica y Bibliotecas
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Nombre del Puesto: i Cédigo:

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas
Contactos permanentes: y unidades académicas.

Publico en general.

Funcion genérica:

Ejecutar y coordinar el plan de mantenimiento preventivo del equipo de computo del Departamento de
Informatica y Bibliotecas y de los departamentos de la Vicerrectoria, y realizar el mantenimiento
correctivo de los mismos; ademas de apoyar en la instalacion y configuracién de equipos para la
organizacion de eventos y llevar a cabo la administracién de videoconferencias.

1-151-754-20-11
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Funciones especificas:

1.

10.

11,
12,

13.

14.

15.

Atender los reportes de fallas en los equipos de cémputo del departamento, asi como de la
Vicerrectoria cuando sea necesario.

Atender y asesorar a los usuarios en el uso y funcionamiento del equipo de cémputo y sistemas
operativos.

Evaluar y de ser necesario, emitir el dictamen técnico de equipos de cémputo y periféricos, de
unidades académicas y dependencias administrativas.

Calendarizar y dar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo del departamento y de los
departamentos de la Vicerrectoria.

Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos de cémputo del Departamento y de las
dependencias administrativas de la Vicerrectoria.

Apoyar en la instalacion y funcionamiento del equipo de computo en eventos organizados por las
dependencias administrativas y unidades académicas.

Programar y administrar las videoconferencias que sean solicitadas por unidades académicas y
dependencias administrativas.

Asesorar a los responsables de soporte técnico de las unidades académicas, cuando sea
pertinente.

Instalar software y actualizaciones de software en general al equipo de cémputo de los
departamentos de la Vicerrectoria, cuando asi se requiera.

Apoyar en la revision de problemas relacionados con la red de voz y datos del edificio
administrativo y sus usuarios.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefic de las
actividades de su area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

1-151-754-20-11
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RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Cédigo:
1-151-754-DIB

16. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

17. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

18. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos:

— Contar con con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de

bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Conocimientos especializados en sistemas operativos, instalacién, configuracion, reconfiguracién
de equipo de cdmputo y redes.

— Conaocimientos de electricidad y electrénica.

— Aprobar examen tebrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

N L.C.C. Roberto Carranco Polo Responsable de Soporte
Elaboré: S
Ing. Oscar Serrano Preciado
L . Jefa de Oficina de
Reviso: |M.T.I.C. Marysol Castillo Aranda Infarmiatios

Aprobé: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez

Jefa del Departamento de
Informatica y Bibliotecas

1-151-754-20-11
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ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 1-151-754-DiB

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

Xl

Analista (231)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades academicas.

Alumnos.

Publico en general.

Dar soporte a los usuarios en el manejo de sistemas administrativos de la Institucion; asi como apoyar
en la logistica de eventos organizados por las dependencias administrativas y/o unidades académicas

del Campus Ensenada.

1-151-754-20-12
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Funciones especificas:

i

10.

1.

12

Atender y asesorar en el uso y funcionamiento de los sistemas de computo administrativos y
académicos utilizados por el personal de los departamentos de la Vicerrectoria y de las unidades
académicas del Campus Ensenada, asi como entidades externas a la UABC.

Instalar, capacitar, asesorar, dar soporte técnico, revisar la conectividad y resolver problemas a los
diferentes sistemas administrativos y académicos y reportarios a la Coordinacién General de
Informatica y Bibliotecas cuando sea necesario.

Proporcionar apoyo técnico en los eventos realizados dentro y fuera del Campus que organizan las
unidades académicas y dependencias administrativas.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

Mantener en orden y actualizados los archivos de informacion a su cargo.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones gue sean necesarios para la mejor
realizacidon de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

1-151-754-20-12
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ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado de la profesién a que se refiere el

puesto.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Conocimientos en el analisis, disefio y programacion de sistemas, bases de datos y desarrollo de

software.

— Conocimientos del idioma inglés a nivel técnico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

| Firma

Elaboré: |Ing. Luis Enrique Ochoa Alejandre

Analista de Sistemas
Administrativos

Revis6: |M.T.I.C. Marysol Castillo Aranda

Jefa de Oficina de
Informatica

et

Aprobd: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez

Jefa del Departamento
de Informética y
Bibliotecas

2
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Nombre del Puesto: ) Cadigo:
ANALISTA DE SOPORTE TECNICO 1-151-754-DIB
Ubicacién del puesto: Departamento de Informatica Bibliotecas Valle Dorado
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Informatica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Investigar tecnologias emergentes en el ambito del software libre bajo el rubro de la seguridad
informética, asi como la integracién, instalacion, configuracién y administracion de los mismos,
ademas de proteger los enlaces principales de red, y llevar a cabo el mantenimiento correctivo y
preventivo del equipo de cémputo del Departamento y unidades académicas y dependencias
administrativas de la Unidad Valle Dorado.

1-151-754-20-1
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

11.

Investigar y evaluar tecnologias emergentes para el mejoramiento del servicio de red.
Administrar, configurar e instalar las nuevas tecnologias en los enlaces principales.

Administrar los servidores y equipo de red alojados en el Departamento de Informatica y
Bibliotecas Unidad Valle Dorado.

Administrar el servidor de cuentas de usuarios para acceso a las computadoras del
Departamento de Informatica y Bibliotecas Valle Dorado.

Verificar que la red de computo se encuentre operando en condiciones 6ptimas.
Atender los reportes de fallas en la red de computo por parte de los usuarios.

Atender los incidentes de seguridad informatica que se originen en la red.

Brindar asesoria a las unidades académicas sobre el crecimiento de la red de cémputo.
Planear las subredes en la Unidad Valle Dorado.

Calendarizar y dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de coémputo del
departamento y de las dependencias administrativas de la Vicerrectoria en Valle Dorado.

Atender los reportes de fallas en los equipos de computo del departamento asi como las
Unidades Academicas cuando lo soliciten.

12. Atender y en su caso reparar fallas menores en equipo de telefonia asignado a usuarios.

13.

14.

15.

16.

1.

18.

Instalar y dar soporte técnico a los diferentes sistemas administrativos y académicos en la
Unidad Valle Dorado.

Programar y atender el sistema de videoconferencias del departamento.

Instalar, configurar y mantener en funcionamiento la red inaldmbrica de la Unidad Valle
Dorado.

Apoyar en la instalacion y soporte de equipo de computo durante la realizacion de eventos
organizados por unidades académicas y dependencias administrativas.

Revisar equipo y emitir dictamen técnico a las unidades académicas que lo soliciten.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

1-151-754-20-1
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19. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

20. Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

21. Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
22. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

23. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

24. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

25. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-1
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CAMPUS ENSENADA

No. Revision: 03

Fecha de elaboracion:
15/08/2020

Pagina: 4 de 4

Nombre del Puesto:

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

Codigo:
1-151-754-DIB

Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar.

- Conocimientos en software, hardware, red interna y externa, administracién de servidores,
tecnologias de seguridad, tecnologias y lenguaje de desarrollo.

— Conocimientos del idioma inglés.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Ing. Antonio Duarte Gémez m
Elabors: Analls_tra' de' Soporte
M.C. Jesus Angel Ortiz Martinez seneo
© JASAH
o s ; Jefa de Oficina de %
Revisé: |M.T.I.C. Marysol Castillo Aranda P X /ﬁ
Jefa del Departamento
Aprobd: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez de Informatica y
Bibliotecas
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Nombre del Puesto: Cadigo:
TECNICO DE SALAS 1-151-754-DIB

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Departamento de Informatica y Bibliotecas
Valle Dorado

Vil

Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefa de Oficina de Informatica.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Alumnos.

Publico en general.

Proveedores.

Supervisar el buen funcionamiento y uso adecuado del equipo de computo en las salas de clases y
sala general de usuarios, asi como llevar la programacion de clases y calendarizacién de eventos.

1-151-754-20-14
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Funciones especificas:

1.

10.
1.

12,

13.

14.

12

Apoyar a los usuarios que desean activar o recuperar su correo electrénico Institucional, asi como
del servicio de la red intranet de Windows y Linux.

Asesorar a los usuarios en el uso de los sistemas de red cableada y la red inalambrica (WiFi),
impresoras, software, hardware, etc.

Apoyar a los alumnos y docentes en la configuracion e instalacién de la red inalambrica.

Planear, controlar, dar seguimiento y publicar los horarios de salas de clases (laboratorios de
computo).

Proporcionar apoyo técnico al personal académico y/o administrativo en las salas de computo,
durante su clase o en capacitaciones promovidas por unidades académicas o dependencias
administrativas.

Detectar y corregir las fallas en equipo de computo de las salas del departamento.

Recibir, elaborar y entregar el reporte de fallas y/o problemas en la red o en los equipos de
computo y dispositivos, para su canalizacion.

Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de cémputo en periodos
intersemestrales.

Calendarizar el préstamo de equipo audiovisual para cursos o eventos especiales (proyector,
laptop, bocinas y micréfono, etcétera)

Supervisar que se mantengan limpias y ordenadas las salas de computo.

Apoyar a los usuarios para respaldos de su informacién, cuando le sea solicitado.

Proporcionar apoyo técnico durante el desarrollo de eventos dentro de las instalaciones del
departamento organizados por unidades académicas, dependencias administrativas u organismos
externos a la UABC.

Ofrecer visitas guiadas a alumnos de nivel medio superior y alumnos de la UABC de otros
Campus exponiendo los sistemas de red, enlaces, sistemas operativos, tecnologia y las

instalaciones en general.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

1-151-754-20-14
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16. Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

17. Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

18. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

19. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor

realizacion de sus funciones.

20. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

21. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la natur

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

aleza de su cargo o le sean

1-151-754-20-14
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Pagina: 4 de 4

Nombre del Puesto:

TECNICO DE SALAS

Cadigo:

1-151-754-DIB

Requisitos minimos:

—~ Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

—~ Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office (tales como
word, excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a equipo de cémputo.

— Aprobar examen teérico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre

Puesto

L.I. Adriana Parra Carrillo

M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez

Informatica y Bibliotecas

Elaboré: Técnico de Salas
C. Ramén Buruel Alor
Reviso: . Jefa de Oficina de ﬂ%
M.T.I1.C. Marysol Castillo Aranda Tnfonmates =
Aprobo: Jefa del Departamento de

1-151-754-20-14
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Nombre del Puesto: Codigo:
JEFA DE OFICINA DE BIBLIOTECA 1-151-754-DIB

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Ensenda.

\Y

Jefatura de Oficina.

Jefa del Departamento de Informatica y Bibliotecas.

Conserje.

Analista de Desarrollo de Colecciones.
Coordinadora de Procesos Técnicos.
Técnico Bibliotecario- Procesos Técnicos.
Coordinador de Servicios al Publico.

Analista de Servicios al Publico - Hemeroteca
Técnico Bibliotecario- Servicios al Pablico.
Responsable de Biblioteca Valle Dorado.
Técnico Bibliotecario- Servicios al Publico

Personal adscrito a las unidades académicas y a las
dependencias administrativas de la Institucion.
Proveedores y distribuidores de revistas, libros y bases
de datos.

Bibliotecas nacionales e internacionales.

Instituciones de educacién superior e investigacion.
Alumnos.

Publico en general.

Planear, gestionar recursos, administrar Y supervisar los servicios ofrecidos en las Bibliotecas del
Campus Ensenada para brindar un servicio de calidad.

1-151-754-20-15
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Funciones especificas:

1.

10,

Tl

12,

13.

14.

15.

16.

Coordinar el desarrollo de los procesos y servicios bibliotecarios, para proporcionar un servicio de
calidad. Elaborar manuales, reglamentos, folletos etcétera.

Conocer y satisfacer las necesidades de informacién solicitada por la comunidad estudiantil,

personal docente e investigadores. Promover y participar en los comités de biblioteca de las
facultades y escuelas.

Optimizar el uso de recursos materiales, humanos y bibliograficos.
Planear los servicios bibliotecarios con respecto al crecimiento de la matricula.

Analizar el uso de las colecciones de libros, publicaciones periédicas, bases de datos y ofros
recursos informativos.

Supervisar el servicio de préstamo interbibliotecario entre las bibliotecas de la UABC y con
aquellas instituciones con las que se tenga algln convenio.

Verificar que se cuente con el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de las Bibliotecas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos vy servicios bibliotecarios, a
traves de los medios electrénicos, asistencia a congresos, participacion en foros y reuniones de
trabajo, etc., para hacer propuestas viables de ser implementadas en la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Revisar informes y planes de trabajo del personal a su cargo.

Promover cursos de capacitacion para el personal a su cargo para el mejor desempefio de sus
actividades.

Velar por la seguridad de las personas e infraestructura a su cargo.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza, asi lo requiera.
Convocar y dirigir reuniones de trabajo.

Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

1-151-754-20-15]
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17. Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o de otros departamentos
con los cuales tenga interaccién.

18. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

19. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

20. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

21. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

~ Contar minimo con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto o
afin.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Conocimientos en técnicas de organizacion bibliografica, automatizacion y servicios bibliotecarios.
- Conocimientos del idioma inglés.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
L

Nombre Puesto Firmag

Elaboré: | L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo | Jefa de Oficina de Biblioteca

Informatica y Bibliotecas

Reviso: M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Jefa del Departamento de #

Jefa del Departamento de

Aprobé: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informética y Bibliotecas

1-151-754-20-1
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Nombre del Puesto: Cadigo:
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: |
Nombre de la categoria del puesto: Conserje (403).
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Alumnos.

Publico en general.

Funcidén genérica:

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada; asi como
verificar en todo momento que cuente con el material de consumo necesario disponible en los lugares
respectivos. Ademas de apoyar en el acomodo de mobiliario para los diferentes eventos que se
realicen en las instalaciones del Departamento.

1-151-754-20-16
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12

13.

14.

1a.

Limpiar oficinas, salas de computo, sanitarios, areas comunes, pasillos y cubiculos,
manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.

Acomodar y desmontar mobiliario para la realizacién de eventos dentro del departamento.

Colocar el material e insumos de limpieza en los barios, tal como papel sanitario, pastillas
desodorantes y/o desinfectantes, jabén de manos.

Colocar garrafones y conos de agua en los portagarrafones.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Arreglar los desperfectos y/o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea necesario
(instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, reparar fugas, entre otras cosas).

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Mantener el equipo y herramientas de trabajo ordenado y en buenas condiciones.
Cumplir con las normas de seguridad, asi como la normatividad existente en la institucion.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las
instalaciones o equipo.

. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles 0 modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacién de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le sean
encomendados expresamente por su jefe inmediato.

1-151-754-20-16
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccidn secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar

limpieza y rapidez en el desemperio de sus labores.

- Conocimientos basicos sobre mecanica, car

pisos y limpieza en general.

que le permita precision,

pinteria, plomeria, pintura, lavado y encerado de

- Disponibilidad para realizar diferentes tareas que le sean encomendadas.

- Aprobar examen teodrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Fﬂma

C. Carlos Alberto Méndez Jiménez
Elaboré: Conserje

C. Josué Reynosa Rivera j@j)@ e nex A

. . . Jefa de Oficina de
Reviso: |L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Bibliotecs
Jefa del Depart tod b7
e : ; efa del Departamento de /

Aprob6: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informatica y Bibliotecas 4
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Nombre del Puesto: Cddigo:
ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las unidades académicas y

dependencias administrativas de la Institucion.
Librerias locales, nacionales y extranjeras.
Editoriales nacionales y extranjeras.

Bibliotecas publicas locales, nacionales y extranjeras.
Alumnos.

Instituciones de educacion superior e investigacion.
Dependencias de Gobierno.

Publico en general.

Funcién genérica:
Planear, seleccionar, adquirir, preservar y evaluar las colecciones bibliograficas y hemerograficas de

acuerdo con las necesidades de informacion que demandan los planes y programas académicos y de
investigacion de la UABC Campus Ensenada.

1-151-754-20-17
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Funciones especificas:

%

2.

10.

11

T2,

13.

14.

Atencién de solicitudes de recursos informativos por parte de la academia.

Analisis de la bibliografia de las cartas descriptivas poniendo especial énfasis en las carreas de
nueva creacion en coordinacién con los Comités de Biblioteca de cada unidad académica, para
detectar material no existente en Biblioteca.

Analizar y seleccionar los recursos informativos para nutrir la coleccion de consulta y referencia,
asi como reposicion de material dafiado, obsoleto o de mucha demanda.

Analizar y cotejar existencias de material de posible adquisicion en el catalogo bibliografico de la
UABC (Catalogo Cimarron).

Buscar los recursos informativos en catalogos, Internet, casas editoriales, librerias o
proveedores, para conocer precio de lista y/o conocer nuevas ediciones y actualizar el acervo
procurando incluir cualquier dato faltante en la solicitud.

Mantener comunicacion con el Departamento de Servicios Administrativos para eficientizar los
procesos que derivan de la interaccion de los dos departamentos respecto a la adquisicion de
acervo.

Recibir el material adquirido por compra, donacién o intercambio.

Cotejar ordenes de compra con listas del proveedor, revision del estado fisico del recurso
informativo adquirido para en su caso hacer tramites para hacer efectivas las garantias.

Asignar nimero de inventario y registro de los recursos informativos de nuevo ingreso en el
archivo llamado Control de Inventarios del afio en curso.

Entregar el material registrado a Procesos Técnicos mediante formato “Control de entrega de
material de nueva adquisicién a Procesos Técnicos”

. Visitar librerias locales o ferias de libros y conocer las existencias del mercado editorial.

Control del descarte. Retirar en el sistema el libro poniendo la localizacién en descarte,
registrando la razén del Descarte (mutilacién, humedad, pérdida Y reposicion, etc.) Realizar
listado y oficio dirigido al Departamento de Auditoria Interna para solicitar baja del material, una
vez autorizado el descarte, proceder a la preparacion fisica de descarte y baja definitiva.

Atender a los representantes de editoriales cuando se requiera.

Atender y asesorar a los usuarios cuando se requiera.

1-151-754-20-1



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o Reviston: 09
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS Fecha de elaboracion:
CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina: 3de4
Nombre del Puesto: Codigo:
ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES 1-151-754-DIB

15.
16.
17,
18.

19,

20.

21,

22.

23.

24,

25.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.

Participar en la elaboracién y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios bibliotecarios, a
traves de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacion en foros y reuniones de
trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asistir a cursos de capacitacién cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato informe de las actividades realizadas en su area y proporcionar
informacién oportuna y veraz cuando sea requerida por la institucion.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-1
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Nombre del Puesto:
ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Cadigo:
1-151-754-DIB

Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Conocimientos del drea de bibliotecologia.

- Manejo de equipo y software de computacion, tales como Word, Excel, Internet.

- Conocimientos del idioma inglés.

- Aprobar examen psicométrico.

_Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
.. ; : P . Analista de Desarrollo de e )
Elaboré: |Lic. Rocio Farfan Molina Colecciones maf 1 V/’t %
. il s l
L . . Jefa de Oficina de ~ |
Revisod: L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Biblioteca {/
(7
Jefa del Departamento =
Aprob6: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez de Informatica y >
Biblitoecas

1-151-754-20-17
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No. Revision: 03

Fecha de elaboracién:
15/08/2020

Pagina: 1de3

Nombre del Puesto: Cadigo:
COORDINADORA DE PROCESOS TECNICOS 1-151-754-DIB

Ubicacidn del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las unidades académicas y

dependencias administrativas de la Institucion.
Bibliotecas nacionales e internacionales.
Instituciones de educacion superior e investigacién.

Funcién genérica:

Programar, coordinar y supervisar todos los procesos necesarios para la catalogacion, clasificacion,

preparacion fisica y captura en el Sistema KOHA de los recursos
bibliotecas del Campus Ensenada.

informativos que llegan a las

1-151-754-20-18
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

1.

12,

13.

14,

18,

16.

17.

Programar, coordinar y supervisar las actividades a realizar en su area.

Catalogar, clasificar y capturar en el sistema KOHA los recursos informativos que ingresen a la
Biblioteca Campus Ensenada, llevando los controles necesarios.

Realizar investigaciones bibliograficas.

Apoyar en la preparacion fisica de los recursos informativos. (Sellar, colocar el sistema de
alarma, cédigo de barras y etiquetas).

Entregar los recursos informativos ya procesados.

Apoyar al personal docente en la elaboracién de listas de los recursos informativos disponibles
en Biblioteca cuando se requiera.

Apoyar al area de servicios al publico y desarrollo de colecciones cuando se requiera.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnolégicos y actualizaciones de los procesos Y servicios bibliotecarios, a
través de los medios electrénicos, asistencia a congresos, participacién en foros y reuniones de
trabajo, etc, buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para el
desempefio de las actividades de su area.

Asistir a cursos de capacitacién cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en Su area y
proporcionar informacién oportuna y veraz cuando sea requerida por la institucion.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con ofros departamentos
con los cuales tenga interaccion.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacién de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-18)




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o Rastyicr 61
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS Fecha de elaboracion:
CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina: 3de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
COORDINADORA DE PROCESOS TECNICOS 1-151-754-DIB

Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccién secundaria.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Habilidad para manejar reglas de catalogacién angloamericana, lista de encabezamiento de
materia, esquemas de clasificacién, formato MARC21 para datos bibliograficos, OCLC etc.

— Conocimientos basicos del idioma inglés.

— Saber manejar software de computacién del paquete basico de Microsoft Office (tales como word,
excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a equipo de computo.

— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma 2

Coordinadora de

o ; icia PiA Pefia - -
Elaboré: |C. Leticia Pifiuelas Pe Provesos Theritns p

Revisod: L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Jefa de Oficina de

Biblioteca
7
Jefa del Departamento
Aprobd: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez de Informatica y %
Bibliotecas

1-151-754-20-18
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las unidades académicas y

dependencias administrativas de la Institucion.
Bibliotecas nacionales e internacionales.

Funcién genérica:

Catalogar, clasificar, capturar en el Sistema KOHA, asi como realizar la preparacion fisica del recurso
informativo; ademas realizar investigacion bibliografica en las diferentes bibliotecas ya sean
nacionales o extranjeras.

1-151-754-20-19
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Funciones especificas:

1.

2

10.

11,

12.

13.

14.

15.

Programar las actividades a realizar en su area.
Revisar y registrar el material adquirido.

Realizar la preparacion fisica de los recursos informativos que ingresen a las bibliotecas del
Campus Ensenada.

Catalogar, clasificar y capturar en el sistema KOHA los recursos informativos que ingresen a las
bibliotecas del Campus Ensenada.

Entregar a su jefe inmediato el material bibliografico procesado.
Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.

Apoyar al area de Servicios al Publico siempre y cuando no interfiera en el desempefio de las
funciones inherentes al area.

Elaborar los informes estadisticos gue le sean solicitados.
Participar en la elaboracién y levantamiento de inventarios y encuestas.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros departamentos
con los cuales tenga interaccion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién cuando le sea indicado por su jefe.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe.

1-151-754-20-19
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccion secundaria.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Habilidad para manejar reglas de catalogacion angloamericana, lista de encabezamiento de
materia, esquemas de clasificacion, formato MARG21 para datos bibliograficos, OCLC etc.

— Conocimientos basicos del idioma inglés.

— Saber manejar software de computacion del paquete basico de Microsoft Office (tales como word,
excel, power point, etc.), asi como de redes y mantenimiento a equipo de cémputo.

— Aprobar examen teorico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré:

C. Elsa Andrade Leon CW
Técnico Bibliotecario-

, Procesos Técnicos
M.A. Isaura Contreras Garcia

Jefa de Oficina de

Reviso: L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Bibilloecs

Jefa del Departamento
Aprobd: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez de Informatica y
Bibliotecas

1-151-754-20-19
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Nombre del Puesto: Cadigo:
COORDINADOR DE SERVICIOS AL PUBLICO 1-151-754-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las unidades académicas y

dependencias administrativas de la Institucion.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar los servicios de circulacion, préstamo interno y externo de recursos informativos para

brindar un servicio de calidad a la comunidad universitaria: asi como org

cursos de formacion de usuarios de Biblioteca.

anizar las visitas guiadas y
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Funciones especificas:

: 8

10.

11.

12

13.

14.

15.

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar a los
usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Elaborar los planes, proyectos y estrategias del area a su cargo.

Controlar y administrar los recursos informativos que se prestan al personal docente,
investigadores y alumnos de las unidades académicas; asi como las custodias, y colecciones
especiales en diferentes unidades académicas.

Informar a los usuarios de nuevo ingreso mediante las visitas guiadas al inicio de cada semestre,
sobre el uso y manejo de la biblioteca, sus derechos y obligaciones; asi como a grupos externos
gue lo soliciten.

Llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas, y el hacer diariamente el
depésito del dinero recabado, entregando un reporte a Tesoreria.

Mediar en los posibles conflictos creados por errores humanos o de sistemas. Documentar y
reportar intentos de hurto o mutilacién de los recursos informativos, mobiliario o equipo.

Revisar y verificar que los recursos bibliograficos estén disponibles a los usuarios en un ambiente

que garantice la seguridad de estos recursos. Exponer los recursos nuevos que van ingresando a
la coleccién.

Controlar el servicio de préstamo inter bibliotecario entre las bibliotecas de la UABC y con
aquellas Instituciones con las que se tenga algun convenio.

Gestionar y controlar la recepcion de prestadores de servicios sociales o becarios en su area.
Depurar el sistema de los usuarios por convenio Y MOrosos.

Llevar un control de avisos tanto en sistemas como al publico, de todos los dias feriados,
vacaciones, etcétera.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Participar en la elaboracion y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnolégicos y actualizaciones de los procesos y servicios bibliotecarios, a
través de los medios electrénicos, asistencia a congresos, participacion en foros y reuniones de

trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

1-151-754-20-20
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16.

17.

18.
19.

20

21.

22.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para el
desempefio de las actividades de su area.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacidn de sus funciones.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
Asistir a cursos de capacitacién cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en su 4rea y
proporcionar informacién oportuna y veraz cuando sea requerida por la institucion,

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros departamentos
con los cuales tenga interaccion.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-20
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria.

— Tacto y diplomacia para el trato con personas.

— Facilidad y manejo de equipo y sistemas de cémputo.

— Aprobar examen teérico.

—~ Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

Nombre Puesto Firma
. . ; = Coordinador de
Elaboré: | C. Miguel Lépez Garcia Servicios al Publico
. ; . Jefa de Oficina de
Reviso:  |L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Biblistecs )
[
Jefa del Departamento i
Aprobd: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez de Informatica y
Bibliotecas

1-151-754-20-20)
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenda.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231).
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las unidades académicas y

dependencias administrativas del Campus Ensenada.
Proveedores y distribuidores de revistas y bases de
datos.

Bibliotecas nacionales e internacionales.

Instituciones de educacion superior e investigacion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcioén genérica:

Coordinar los servicios que se ofrecen en el area de hemeroteca, asi como dar seguimiento a las
suscripciones de las revistas, en su diferente género; ademas de apoyar la formacion de usuarios de
Biblioteca.

1-151-754-20-21
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Funciones especificas:

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar a los
usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Registrar politicas internas del servicio proporcionado.
Recibir el material hemerografico adquirido por compra, intercambio o donacién.

Revisar donaciones e intercambio para decidir que material se incorpora a la hemeroteca. Turnar
material a Procesos Técnicos de Hemeroteca para preparacion fisica y registro electrénico.

Realizar el préstamo interno y externo de publicaciones periddicas.

Orientar sobre la recuperacion y uso de publicaciones periddicas tanto en papel como en formato
electrénico y en bases de datos.

Colocar las publicaciones periddicas ya procesadas en Estante de Nuevas Adquisiciones para su
exposicion temporal y luego guardarlo en el estante gue le corresponde.

Acomodar material utilizado y dar mantenimiento al material.

Llevar los controles estadisticos de Préstamo interno, externo, expo y acomodo de publicaciones
periddicas.

Elaborar estadistica SEP anual y los informes que le sean solicitados.
Llevar un control de los listados de compra, intercambio, donacion y lista maestra.

Realizar la proteccion, sefalamiento especial y encuadernacién menor del material de
Hemeroteca que lo requiera.

Supervisar el descarte de material.

Vigilar uso de la sala y material a su cargo.

Elaborar avisos, sefialamiento y material didactico para el buen uso de Hemeroteca.
Apoyar en el modulo de Préstamo y en Visitas Guiadas.

Programar e impartir cursos de formacién de usuarios de Biblioteca.

Mantener actualizado el listado de revistas de acceso gratuito que se tiene publicado en la pagina
web del departamento.

1-151-754-20-21
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19.

20.

21

2

23.

24.

25,

26.

27.

Participar en la elaboracién y levantamiento de inventarios y encuestas.

Investigar los avances tecnoldgicos y actualizaciones de los procesos y servicios bibliotecarios, a
través de los medios electrénicos, asistencia a congresos, participacion en foros y reuniones de
trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en su 4rea vy
proporcionar informacion oportuna y veraz cuando sea requerida por la institucion.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros departamentos
con los cuales tenga interaccion.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-21
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional del area a la que se refiere el puesto.

~ Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Tacto y diplomacia para el trato con personas.

- Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.

— Aprobar examen teérico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firtha ¢
_ Jefa de Oficina de
Elabor6: |L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Biblioteca ﬂ : [/
Jefa de Oficina d “ ‘
- : . efa de Oficina de \
Revisé: |L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Biblioteca M
Jefa del Departamento 4

Aprob6: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez de Informatica y .
L Bibliotecas

1-151-754-20-21
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Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Vi
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)
Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Bibliotteca.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas del Campus Ensenada.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Proporcionar los servicios basicos de biblioteca: orientacion, préstamo interno, préstamo externo e
intercalar los recursos informativos usados en los acervos; asi como capacitacion a los usuarios de
Biblioteca.

1-151-754-20-22



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA v izt 5
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS Fecha de elaboracién:
CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina: 2 de 3
Nombre del Puesto: Codigo:
TECNICO BIBLIOTECARIO - SERVICIOS AL PUBLICO 1-161-754-DIB

Funciones especificas:

1.

10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

17,

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar a los
usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Manejar todos los protocolos necesarios para brindar servicio de préstamo interno y externo de los
recursos informativos.

Mantenerse informado de cualquier cambio de protocolo o necesidad especial que se presente,
ya sea por aviso escrito o electrdnico.

Intercalar los recursos informativos usados en la estanteria correspondiente, usando el sistema de
acomodo de la Biblioteca del Congreso y mantener en orden las colecciones especiales. Revisar y
verificar que el material bibliografico esté colocado en el estante que corresponda.

Cobrar y llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas. Entregar diariamente
el reporte de multas y efectivo al Coordinador de Servicios al PUblico.

Llenar los formatos de estadisticas que le sean encomendados.
Expedir recibos de No Adeudo segtin los protocolos establecidos.
Dar de alta usuarios nuevos en el sistema.

Hacer reparaciones menores y mayores de libros.

Atender y asesorar a los usuarios que lo requieran.

Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.
Participar en el levantamiento de inventarios y encuestas.

Asistir y participar en las diferentes actividades bibliotecarias: reuniones de trabajo, conferencias,
encuentros, jornadas de trabajo, auditorias etcétera.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con Su area.

1-151-754-20-22
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18. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccién secundaria.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Tacto y diplomacia para el trato con personas.
— Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.
— Aprobar examen tedrico.
~ Aprobar examen practico.

~ Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

C. Maria del Carmen Dominguez Hernandez

Técnico Bibliotecario-

5: | C. Denice Ramirez Suarez . o
Elabord: Servicios al Publico

C. Jaime Carrasco Colmenares

fa de Oficina de
Revisé: |L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo Jefa de Oficina

Biblioteca
Jefa del Departamento / 4
Aprobé: |M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez de Informatica y
Bibliotecas

1-151-754-20-22
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Ubicacion del puesto: Biblioteca Valle Dorado.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231).

Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las unidades académicas y
dependencias administrativas de la Unidad Valle
Dorado.

Proveedores y distribuidores de revistas, libros y
bases de datos.

Bibliotecas estatales, nacionales e internacionales.
Instituciones de educacién superior e investigacion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:
Coordinar, administrar, organizar y supervisar el desempefioc de las funciones y servicios

bibliotecarios en la Unidad Valle Dorado para brindar un servicio de calidad a la comunidad
universitaria. Asi como organizar las visitas guiadas y cursos de formacién de usuarios de Biblioteca.

1-151-754-20-23
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12.

13.

14.

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar a los
usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Elaborar los planes, proyectos y estrategias del area a su cargo.

Coordinar el desarrollo de los servicios bibliotecarios, para proporcionar un servicio de calidad,

profesional, oportuno y rapido; ademas de contar con manuales de procedimientos, diagramas y
reglamentos.

Controlar y administrar los recursos informativos que se prestan al personal docente,
investigadores y alumnos de las unidades académicas; asi como las custodias, y colecciones
especiales en diferentes unidades académicas.

Informar a los usuarios de nuevo ingreso mediante las visitas guiadas al inicio de cada semestre,

sobre el uso y manejo de la biblioteca, sus derechos y obligaciones; asi como a grupos externos
que lo soliciten.

Llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas, y el hacer diariamente el
depésito del dinero recabado, entregando un reporte a Tesoreria.

Mediar en los posibles conflictos creados por errores humanos o de sistemas. Documentar y
reportar intentos de hurto o mutilacién de los recursos informativos, mobiliario o equipo.

Revisar y verificar que los recursos bibliograficos estén disponibles a los usuarios en un ambiente

que garantice la seguridad de estos recursos. Exponer los recursos nuevos que van ingresando a
la coleccion.

Controlar el servicio de préstamo inter bibliotecario entre las bibliotecas de la UABC y con
aquellas Instituciones con las que se tenga algun convenio.

Gestionar y controlar la recepcién de prestadores de servicios sociales o becarios en su area.

. Depurar el sistema de los usuarios por convenio Yy morosos.

Llevar un control de avisos tanto en sistemas como al publico, de todos los dias feriados,
vacaciones, etcétera.

Elaborar los informes estadisticos que le sean solicitados.

Participar en la elaboracién y levantamiento de inventarios y encuestas.

1-151-754-20-23
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15

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Investigar los avances tecnolégicos y actualizaciones de los procesos y servicios bibliotecarios, a
través de los medios electronicos, asistencia a congresos, participacién en foros y reuniones de
trabajo, etc., buscando la mejora continua de la biblioteca.

Asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y materiales requeridos para el
desempefio de las actividades de su area.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un informe semestral de las actividades realizadas en su area y
proporcionar informacion oportuna y veraz cuando sea requerida por la institucién.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o con otros departamentos
con los cuales tenga interaccion.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar m

inimo con titulo profesional grado licenciatura de la profesién a que se refiere el
puesto o afin.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

~ Tacto y diplomacia para el trato con personas.

— Facilidad y manejo de equipo y sistemas de cémputo.

— Aprobare

— Aprobare

xamen teodrico.

Xamen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elabor6: | Oc. José Angel Rodriguez Valdez

Valle Dorado

ez

Revis6: |L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo

Jefa de Oficina de

Responsable de Biblioteca ?M %ﬂhu
A\l

Biblioteca

Aprobd: |M.C.

Ma. Angelina Covarrubias Valdez

Jefa del Departamento de 4
Informatica y Biblitoecas
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Ubicacion del puesto: Biblioteca Valle Dorado.

Nivel del puesto: Vil

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado (367)

Jefe inmediato: Jefa de Oficina de Biblioteca.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las y unidades académicas y
dependencias administrativas del Campus Ensenada.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:
Proporcionar los servicios basicos de biblioteca: orientacion, préstamo interno, préstamo externo e

intercalar los recursos informativos usados en los acervos; asi como capacitacion a los usuarios de
Biblioteca.

1-151-754-20-24
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Funciones especificas:

;

10.
1.
12

13.

14.

15.
16.

17.

Tener conocimiento del Reglamento General de Bibliotecas UABC para poder orientar a los
usuarios sobre sus derechos y obligaciones y vigilar que se respete.

Manejar todos los protocolos necesarios para brindar servicio de préstamo interno y externo de los
recursos informativos.

Mantenerse informado de cualquier cambio de protocolo o necesidad especial que se presente,
ya sea por aviso escrito o electrénico.

Intercalar los recursos informativos usados en la estanteria correspondiente, usando el sistema de
acomodo de la Biblioteca del Congreso y mantener en orden las colecciones especiales. Revisar y
verificar que el material bibliografico esté colocado en el estante gue corresponda.

Cobrar y llevar un control de los ingresos obtenidos por concepto de multas. Entregar diariamente
el reporte de multas y efectivo al Coordinador de Servicios al Pdblico.

Llenar los formatos de estadisticas que le sean encomendados.
Expedir recibos de No Adeudo segun los protocolos establecidos.
Dar de alta usuarios nuevos en el sistema.

Hacer reparaciones menores y mayores de libros.

Atender y asesorar a los usuarios que lo requieran.

Apoyar en las actividades que se requieran en su area de trabajo.
Participar en el levantamiento de inventarios y encuestas.

Asistir y participar en las diferentes actividades bibliotecarias: reuniones de trabajo, conferencias,
encuentros, jornadas de trabajo, auditorias etcétera.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de su area.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

1-151-754-20-24
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18. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que
mejor realizacion de sus funciones.

sean necesarios para la

19. Asistir a cursos de capacitaciéon cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

20. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-151-754-20-24
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Requisitos minimos:

~ Contar con certificado de instruccion secundaria.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Tacto y diplomacia para el trato con personas.

- Facilidad y manejo de equipo y sistemas de computo.

— Aprobar examen teérico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

C. José Alberto Macias Gémez

Elaborg: |C. José Antonio Ceja Eaton

L.A.E. Martha Rosario Arce Roman

Técnico Bibliotecario-
Servicios al Publico

Reviso: |L.C. Gloria Alejandra Mendez Perdomo

Jefa de Oficina de
Biblioteca

Aprobd: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez

Jefa del Departamento
de Informatica y
Biblitoecas
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS - I
RECEPCION DE SOLICITUD Y SELECCION DE RECURSOS 754-20-01
INFORMATIVOS PARA ADQUISICION.
RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR COMPRA. 754-20-02
DESCARTE DE RECURSOS INFORMATIVOS. 754-20-03
RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR INTERCAMBIO O 754-20-04
DONACION.
ADQUISICION DE RECURSO INFORMATIVO POR FERIAS DE LIBROS. 754-20-05
RECEPCION Y CONTROL DE RECURSO INFORMATIVO. 754-20-06
CATALOGACION COPIADA. 754-20-07
CATALOGACION ORIGINAL. 754-20-08
CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME. 754-20-09
PREPARACION FiSICA DE LOS RECURSOS INFORMATIVOS INICIAL Y 754-20-10
FINAL.
PRESTAMO EXTERNO, EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO EN 754-20-11
LINEA.
DETECCION DE RECURSO INFORMATIVO DANADO. 754-20-12
RECEPCION EN SERVICIOS AL PUBLICO DE RECURSOS 754-20-13
INFORMATIVO.
DEVOLUCION DE REVISTAS Y MAPAS. 754-20-14

DEVOLUCION DE PRESTAMO EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO.

754-20-15
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RECEPCION DE SOLICITUD Y SELECCION DE

RECURSOS INFORMATIVOS PARA ADQUISICION

Codigo: 1-151-754-DIB

Revision histérica:

No. de revision Fecha de
interna revision interna Descripcién del cambio:
01 08/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 ggﬁ??gg}g Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuaciéon de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Recibir en forma sistematica las necesidades de los recursos informativos provenientes de las unidades
académicas e Institutos de investigacion, asi como realizar la seleccion de los mismos.

-
Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (ntimero de
copias y su distribucion)

Analista de
Desarrollo de
Colecciones

Enviar encuesta electronica de Solicitud de recursos
informativos a Jefe de Oficina de informatica para que este la
envie a todos los docentes mediante correo masivo.
Entregar formato de solicitud de recursos informativos (DIB-
01) a docentes.

Solicitud de recursos
informativos (DIB-01).

Jefe de oficina de

Enviar la encuesta a todos los docentes mediante correo

Solicitud de recursos

Personal Docente

Informatica masivo. informativos (DIB-01).
Unidades .
Académicas Llenar y enviar mediante correo electronico. Solicitd deaursos

informativos (DIB-01).

Analista de
Desarrollo de
Colecciones

Recibir la solicitud de recurso informativo por parte de
docentes, Bibliografia estipulada de carta descriptiva ylo
oficios solicitud bibliografica enviadas por unidad académica,
carreo electrénico o encuesta electrénica.

Buscar el recurso informativo en catalogo cimarrén en la
biblioteca correspondiente.

Verificar si no se encontrd, evaluar si es pertinente su
adquisicion de acuerdo a los lineamientos de desarrollo de
colecciones.

Validar la informacién bibliografica en catélogos de editoriales
ylo librerias por internet que permitan la correcta identificacion
del Recurso Informativo

Si no se encuentra disponible para adquisicién se notifica al
usuario solicitante por medio de correo electronico.

Si se encuentra disponible su adquisicién las opciones son:
Adquisicion en Feria del libro para lo cual se sigue el
Procedimiento 754-20-05.

Se actualiza lo solicitado y/o capturan los datos bibliograficos
en DIB-07 (en espera de lo autorizado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de la UABC) o

adjudicacion directa.

Solicitud de recursos
informativos (DIB-01).

Control de adquisicion por
compra (DIB-07).

754-20-01
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RECEPCION DE SOLICITUD Y SELECCION DE
RECURSOS INFORMATIVOS PARA ADQUISICION

Caodigo: 1-151-754-DIB

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: Lic. Rocio Farfan Molina Analista de Desarrollo de Colecciones
Reviso: L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca

Jefa de Departamento de Informética y

Aprobé: M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Bibliotecas

754-20-01
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RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR COMPRA

Cadigo:
1-151-754-DIB

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 ggﬁ?‘gg_j ? Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su estructura
03 15/08/2020 S e 2 e
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Recibir y revisar lo adquirido por compra, detectar el producto completo y no conforme para regresario al proveedor.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nGimero de copias
y su distribucién)

Proveedor

Entregar Paquetes de items. Material Informativo.

Paquetes de items. Material
Informative.

Analista de Desarrolio de
Colecciones o Técnico
Bibliotecario Procesos

Técnicos.

Recibir los paquetes de items por parte de los proveedores.

Cotejar el material que correspondan lo solicitado en la orden de
compra y factura.

Si esta completo sellar de recibido y si no lo esta poner la fecha y
se marca lo que esta pendiente.

Revisar que venga en buenas condiciones fisicas:

Si esta en malas condiciones se regresa al proveedor y se notifica
mediante correo electrénico o el formato “Recursos informativos
formato de devolucién” (DIB-05) para que se haga el cambio.

Si esta en buenas condiciones se envia a bodega a cargo del
Técnico Bibliotecario hasta que se asigne inventario.

Paquetes de Items. Material
Informativo.

Orden de
Departamento
administrativos

compra-

de servicios

Recursos informativos formato
de devolucion (DIB-05)

Técnico Bibliotecario
Procesos Técnicos

Asignar inventario.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: . i I
; i : : Analista de = )
P %
Lic. Rocio Farfan Molina Desarrolla de Colsesiohss ;E o [> ﬂhﬁ’ |{ %
N /
Reviso: :
L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca
Aproho: /
- ; Jefa de Departamento de (.
M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informatica y Bibliotecas W

754-20-02
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Cadigo:
DESCARTE DE RECURSOS INFORMATIVOS AT

Revision histérica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio
interna interna

01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.

0 30/03/2015 — o . -

2 28/11/2017 Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actuaiizac_ién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Descartar los recursos informativos dafiados, obsoletos o en mal estado fisico.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista Desarrollo
de Colecciones

Detectar recurso informativo, dafiado, obsoleto o en mal estado fisico.
Buscar por nimero de inventario en el Sistema Electrénico de
Biblioteca en el modulo de catalogacién area de modificacion y
cambiar la localizacién actual a Discard (descartar).

Se escriben en staff las notas aclaratorias del motivo de descarte (ver
instructivo de descarte).

Si el recurso informativo ha sido dafiado o extraviado por usuario y
tiene reemplazo, se envia a procesos técnicos.

Si no es asi el recurso informativo se almacena en cajas numeradas, y
se hace un listado permaneciendo en bodega hasta que se autorice.
Generar reporte a través del el Sistema Electrénico de Biblioteca (ver
instructivo de descarte) y entregar.

Reporte de descarte

Jefa de Oficina
de Biblioteca

Recibir reporte de descarte y elaborar oficio para enviar a auditoria
interna, para validacion de descarte.

Reporte de descarte.
Oficio de envio.

Auditor
Jefe del Departamento
de Auditoria Interna

Recibir y agendar cita para hacer la validacion cotejando cajas.

Si todo coincide con los listados levanta acta de descarte y autoriza el
descarte.

Si no coincide se reprograma, para su correccién.

Oficio de envio.
Reporte de descarte.

Analista Desarrollo de
Colecciones

Una vez autorizado el descarte realizar la preparacion Fisica del
descarte.
Desechar el recurso informativo.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
/
Elaboré: Lic. Rocio Farfan Molina Analista de Desarrollo de Colecciones 7 O = O A o
A i
Reviso: L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca
Jefa de Departamento de Informatica y %
Aprobé: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Bibliotecas !
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

CAMPUS ENSENADA

No. Revision: 03

Fecha de elaboracién:
15/08/2020

Pagina: 1de1

RECEPCION DE RECURSO INFORMATIVO POR INTERCAMBIO

O DONACION

Cédigo: 1-151-754-DIB

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio
interna interna
01 08/07/2003 | Ejaboracion del Manual de Organizacion.
02 30/03/2015 Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos
28/11/2017 9 y ;
Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
03 15/08/2020 S B : pin
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Ohjetivo. Recibir y revisar los recursos informativos por intercambio y/o donacion para su registro.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y
su distribucién)

Se pasa al Técnico Bibliotecario a bodega en espera de sus
registros.

Si no cumple con los lineamientos se regresa a usuario haciendo
uso del formato de devolucion de recursos informativos (DIB-05).

Usuario Entregar recurso informatico.

Recibir el recurso con formato seglin sea su caso:
Si es tesis revisar que cumpla con los requisitos para su inf .
catalogacion y se expide recibo de tesis (DIB-04). Recursq Imornave,
Si es donativo, sustitucién, remplazo o intercambio de material Recepcu@n de PECHISOS
revisar que cumpla con los lineamientos de desarrolio de :nfor_matwos (DIB'O?’)

Analista de colecciones y se llena formato de recepcion de recursos informativos | Recibo de tesis (DIB-04)

Desarrollo de (DIB-03).

Colecciones

Recursos informativos formato
de devolucién (DIB-05)

Tecnico Bibliotecario
Procesos Técnicos

Registrar el recurso informatico recibido.

Usuario

Realizar los cambios pertinentes y reinicia el procedimiento.

Recursos informativos formato
de devolucién (DIB-05)

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto fma p
. . . ‘ ; Analista de Desarrolio de m . o
Elabord: Lic. Rocio Farfan Molina s — §< ﬂ ;?/p\/ _ANAN
)5 \
Revisé: L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca
. ’ : Jefa de Departamento de
Aprobé: M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informatica y Bibliotecas
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

CAMPUS ENSENADA

No. Revisién: 03

Fecha de elaboracion:
15/08/2020

Pagina: 1de2

ADQUISICION DE RECURSO INFORMATIVO POR FERIAS DE LIBROS

Cédigo: 1-151-754-DIB

Revisién histdrica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio
interna interna

01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.

30/03/2015 =L, - r .
02 28/11/2017 Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Adquirir Recursos informativos de manera inmediata en las Ferias del Libro.

ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Se selecciona material de acuerdo al procedimiento de
recepcion de solicitud y seleccién de recursos informativos
para adquisicion (754-20-01)

|

b &

Se contacta a los proveedores participantes en la Feria
del libro para solicitar cotizaciones de material
seleccionado y verificar disponibilidad en Feria del libro

Y

del libro?

Si
A 4

Se adquiere el material durante la Feria dellibro

'

Se realiza la evaluacion a servicio de proveedores durante
ferias del libro por el drea desarrollo de colecciones
(DIB-08) al terminar la Feria del Libro

¢El proveedar fue
evaluado satisfactoria
mente?

No
v

Se le da aviso a Editorial por medio del Oficio de

evaluacién no Satisfactoria {cuando aplique) y a

Coordinacién de informacién Académica como
antecedente.

& El material N
disponible durante Ia Feria No——,

Se busca su
adquisicién por
compras después
de la Feria dellibro,
de acuerdo al
procedimiento de
recepcion de
solicitud y seleccion
de recursos
informativos para
adquisicion (754-
20-01)

Fin

Se Considera i
para futura
| adquisicion en

Feria del

libro,

754-20-05
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ADQUISICION DE RECURSO INFORMATIVO POR FERIAS DE LIBROS

Cédigo: 1-151-754-DIB

Revisidén y aprobacién:

Nombre Puesto Firma =
Elaboré: Lic. Rocio Farfan Molina Analista de Desarrolio de Colecciones /’ZO(/‘ Q ( j /’WU
’ /) /
T
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
CAMPUS ENSENADA

No. Revisién: 03

Fecha de elaboracion:
15/08/2020

Pagina: 1de1

RECEPCION Y CONTROL DE RECURSO INFORMATIVO

Caodigo:
1-151-754-DIB

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 ggﬁ?ﬁg}g Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Asignar nimero de inventario consecutivo y biblioteca antes de registrar los recursos informativos que ingresen a la
biblioteca para llevar un control del recurso y enviarlo a la biblioteca correspondiente, antes de enviarse a procesos técnicos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista de Desarrollo
de Colecciones

Se le asigna numerc de inventario consecutivo de acuerdo al
indicador del afio actual de Procesamiento de recursos informativos.
Se llenan los campos correspondientes en el indicador antes
mencionado.

Se anota en la portada del item el nimero de inventario.

Se anota en la portada también Ia biblicteca a la que se asignara,

Se indica con leyenda en sello o escrita de igual forma en la portada
la clave del programa o forma de adquisicion.

Si es recurso de 48 horas (urgente por que sera recurso con
programa de apoyo a docentes o unidades académicas para
custodia) se llena formato de recurso(s) informativo(s) de 48 horas
(DIB-02).

Si es recurso solicitado por maestro se le anexa el formato de aviso
de llegada de ftem solicitado (DIB-06)

Se envia a procesos técnicos, para su preparacion fisica y
catalogacion.

Recurso(s) informativo(s)
de 48 horas (DIB-02)

Aviso de llegada de item
solicitado (DIB-06)

Coordinadora de
Procesos Técnicos

Realizar la preparacion fisica y catalogacion.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto rFirma )
El 3 . . ) 7 ‘_A/J /
aboro Lic. Rocio Farfan Molina Analista de Desarrollo de Colecciones T(./C/J (’L(a % V"w
Al ‘
] \ \j
Reviso: : ; ; . _—
L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca f
4
Aproba: » ¢
M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez detienie Deparg:g?;r;;%:se Informetics ¥ g % A f:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

No. Revision: 03

Fecha de elaboracién:

CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina: 1de1
CATALOGACICN COPIADA Cddige:
1-151-754-DIB

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 ggﬁ?ﬁg}? Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
03 15/08/2020 P % . T
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Bajar la informacion de fichas catalo

informacién para ahorrar tiempo y esfuerzo.

graficas, elaboradas por otras bibliotecas, y realizar pequenos ajustes a la

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos, Instructivo (nimero
de copias y su distribucion)

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico bibliotecario —
Procesos Técnicos

Revisar si el recurso informativo cuenta con formato de recurso(s)
informativo(s) de 48 horas (DIB-02) si es asi se le da prioridad al
recurso de |o contrario se sigue con el siguiente paso.

Cuando el recurso tiene alguin defecto de impresién se usa el
formato de registro del recurso informativo de devolucion para

desarrollo de colecciones (DIB-12), si no tiene defectos se procede

a procesarlo.

Recurso(s) informativo(s) de
48 horas (DIB-02)

Registro del recurso
informativo de devolucion
para desarrollo de
colecciones (DIB-12)

Analista de Desarrolio
de Colecciones

Revisar si el recurso informativo cuenta con formato de 48 horas,
si es asi se le da prioridad al recurso.

Realizar las adecuaciones pertinentes y hace regresa el recurso
informativo.

Recurso(s) informativo(s) de
48 horas (DIB-02)

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico Bibliotecario —
Procesos Técnicos

Se busca si el recurso ya existe registrado en algiin campus de
UABC si todo coincide se hace una copia, si el registro existe en
alguna biblioteca externa se copia la informacion necesaria.

Se revisa clasificacion y se termina de catalogar la obra.

Imprimir y colocar etiquetas.

Elaborar reporte para envio del recurso a servicios al puiblico.

Reporte de envio.

Coordinadora de
Servicios al Publico

Recibir reporte y reatizar tramite correspondiente.

Reporte de envio.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma , i)
Elaboré: C. Leticia Pifiuelas Pefia Coordina_lc_iggiigﬁsProcesos f ﬁ d%
1) 1 /
Revisé: | L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca |/ / /
L e
Aprob6: | M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez ‘}iﬁ;grgfé?f:?n;g:g;%g: W
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

No. Revisién: 03

Fecha de elaboracién:

CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina: 1de1
Cadigo:
CATALOGACION ORIGINAL 1-151-754-DIB

Revisién histérica:

No. de revision Fecha de ISR dei bi
interna revisién interna escripcion def cambio
01 08/07/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 ggﬁ??gg:? Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura
03 15/08/2020 e e P
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Organizar el recurso informativo para lograr el adecuado almacenamiento y recuperacion de los materiales.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos, Instructivo (nimero
de copias y su distribucion)

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico Bibliotecario —
Procesos Técnicos

Revisar si el recurso informativo cuenta con formato de 48 horas, si es
asi se le da prioridad al recurso de lo contrario se realiza el siguiente
paso.

Cuando el recurso tiene algin defecto de impresion se utiliza el
formato de registro del recurso informativo de devolucién para
desarrollo de colecciones (DIB-12), si no tiene defectos se procede a
procesarlo.

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Registro del recurso informativo
de devolucién para desarrollo
de colecciones (DIB-12)

Analista de Desarrollo
de Colecciones

Realizar los cambios pertinentes y devuelve el recurso para su
procesamiento.

De igual forma, se da prioridad al recurso informativo que cuente con
formato de 48 horas.

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Coordinadora de
Procesos Técnicos,
Técnico Bibliotecario —
Procesos Técnicos

Se busca si el recurso ya existe registrado en algun campus de UABC
si todo coincide se registra una copia de lo contrario de captura un
registro nuevo.

Para capturar un nuevo registro se analiza la obra, se definen
encabezamientos ya sean nuevos o ya existentes, se asigna
clasificacion y se termina de catalogar la obra.

Imprimir y colocar etiquetas.

Elaborar reporte para envio del recurso a servicios al piiblico.

Reporte de envio.

Coordinadora de
Servicios al Publico

Recibir reporte y realizar tramite correspondiente.

Reporte de envio.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto yi
i, — - Coordinadora de Procesos
Elaboro: C. Leticia Pifiuelas Pefia Técnicos
Reviso: L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca
5 . - Jefa de Departamento de
Aprobb: M.C. Ma. Angelina Covarrubias Valdez Informatica y Bibliotecas
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
CAMPUS ENSENADA

No. Revisién: 03

Fecha de elaboracién:
15/08/2020

Pagina: 1de2

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Cédigo:
1-151-754-DIB

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 ggﬁi’ggl? Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y control del Producto No Conforme de los R

persanal de Servicios al publico.

ecursos Informativos que se detecta por el

Control de Producto No Conforme
F. zics . . T 13 ici |
Coordinadora de Procesos Técnicos, Técnico bibliotecario — procesos técnicos o nadEEbl?E:erwcgos a
Recepcidon del Recurso Informativo No
Conforme proveniente de Servicios al
Publico o Periféricas
Se Revisa el Recurso Informativo, se
identifica el error y se llena el registro del
recurso informativo de producto no
conforme en procesos técnicos (DIB-11)
Se Madifica informacion del Recurso
Informativo en el Sistema Symphony
¢Es correcta la . | . .
r
S| Impresion de etiquetas
h 4
N " o
Preparacién Fisica de
Recursos Informativos
Se regresa el Recurso
Informative a Servicios al < Recibe Recurso
Péblico o Periféricas, en un > Informativo
lapso no mayor de 15 dias.

754-20-09
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
ik Leticia Pifiuelas Pefia Coordinadora de Procesos Técnicos %/ /4 Z
Reviso:
L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca
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Aprobé:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

No. Revision: 03

Fecha de elaboracién:

CAMPUS ENSENADA 15/08/2020
Pagina: 1de1
PREPARACION FiSICA DE LOS RECURSOS Cédigo:
1-151-754-DIB

INFORMATIVOS INICIAL Y FINAL

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacién.
02 gg“:ﬁgglg Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su estructura
03 15/08/2020 o i 2 sy
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Estandarizacion de la preparacion fisica que se realiza dentro del area de Procesos Técnicos con la finalidad de
identificar el recurso informativo.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos, Instructivo (nimero de
copias y su distribucion)

Coordinadora de Procesos
Técnicos, Técnico
Bibliotecario — Procesos
Técnicos

Revisar si el recurso informativo cuenta con formato de
recurso(s) informativo(s) de 48 horas (DIB-02), si es asi se le
da prioridad al recurso de lo contrario se sigue con el siguiente
paso.

Cuando el recurso tiene algin defecto de impresion se usa el
formato de registro del recurso informativo de devolucion para
desarrollo de colecciones (DIB-12), si no tiene defectos se
procede a procesarlo.

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Registro del recurso informativo
de devolucion para desarrolio de
colecciones (DIB-12)

Analista de Desarrollo de
Colecciones

Revisar si el recurso informativo cuenta con formato de 48
horas, si es asi se le da prioridad al recurso.

Realizar las adecuaciones pertinentes y hace regresa el
recurso informativo.

Recurso(s) informativo(s) de 48
horas (DIB-02)

Coordinadora de Procesos
Técnicos, Técnico
Bibliotecario — Procesos
Técnicos

Empieza con la preparacion fisica del recurso colocandoles la
alarma.

Sellar y foliar el recurso informativo y colocar papeleria: Tarjeta
(DIB-09) y Papeleta de devolucién (DIB-10).

Catalogar y clasificar el recurso informativo.

Imprimir y colocar etiquetas.

Elaborar reporte para envio del recurso a servicios al ptiblico

Tarjeta (DIB-09)
Papeleta de devolucion (DIB-10)

Reporte de envio.

Coordinadora de Servicios
al Publico

Recibir reporte y realizar tramite correspondiente

Reporte de envio.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elabord: C. Leticia Pifiuelas Pefia Coordinadora de Procesos Técnicos
Revisé: : . A ; —_—
L.C. Gloria Alejandra Méndez Perdomo Jefa de Oficina de Biblioteca
: W
Aprabé: M.C. Ma. Angelina Covarrubias Vaidez | J€f2 de Departamento de Informatica y
-C. Ma. Angeli ovarrubias Bibliotecas
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

CAMPUS ENSENADA

No. Revisién: 03

Fecha de elaboracion:
15/08/2020

Pagina: 1de2

PRESTAMO EXTERNO, EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO EN LINEA

Cédigo:

1-151-754-DIB

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 gg‘{??gg:}? Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura
03 15/08/2020 i £ i
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Administrar los Recursos Informativos que salen de la Biblioteca en préstamo externo, llevando un control estadistico
e informando de su status en el catalogo cimarrén.

Préstamo Externo

Usuario

Técnico bibliotecario-servicios al publico

Coordinador de Servicios al
publica y/e lefa de Oficina de
Biblioteca

Usuario solicita
material a
Préstamo

no tiene derecho
préstamo y se le

la credencialu
halograma

Se le informa gue

indica gue tramite

Solicita documentadién de
identificacién y verifica vigencia.

a

Captura matricula en
Sistema Electrénico de

Biblioteca

Da de alta al usuario
»l en Sistema

Electrénico de

Llena El formato
para alta de

usuarios (DIB-15)

Biblioteca

en Sistema
Electranico de

No—»|

Corregir sus datos en
Sistema Electrénico de

usuario?

—

&5e pasa de
ibros prestadgs?

no puede sacar

videos

Se le notifica que

No
mas de 3 libros o *'

éEIRecurso
informativo es
ibro o Video?

No

v

Se captura en Sistema

Usuario

recibe o

Electrénico de Biblioteca el
ndmero de inventario del
Recurso Informativo, en caso
que tenga material
complementario se poneen la
papeleta de devolucién (DIB-
10) sello y fecha de
vencimiento

Siesrevista se llena el formato de
préstamo manual de recurso
informative (DIB-16)

Sies mapa se llena el formato De
préstamo mapoteca (DIB-18)

Se verifican datos de los Recursos
Informativos

[

v

Se desactiva el dispositivo de

Recurso
Informativo

Seguridad del Recurso Informativo

Biblioteca.
Bibliotecg

'
Si
| I

Tiene multa ©

% L éPagard
sancion el

multa?

Si

éExisten
sanciones? Segin

Reglamento General
de Biblioteca

Se le notifica
a usuario gu,
N  UsURric que

nose dael
préstamo

Usuario pasa con
Coordinador de Servicios
al Piblico para aclarar
situacion de la sancién

éRealizo pago de
ancién moneraria

No

Si
h 4

Entrega recibo de

pago

Se le notifica a usuario que
no se da el préstamo o se
aclara cancelacion de
sancion

754-20-11
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Préstamo en Custodia
Usuario Coordinador de Servicios al Piblico
ﬂ INICIO )
-
Investigador o Docente Se llena formato de
solicita material a Préstamo — P! recurso informativo FIN
en Custodia en custodia (DIB-13)
Préstamo Interbibliotecario en Linea
Usuario Coordinador de Servicios al Publico
INICIO )
y
Usuario solicita
r:r?;i::: Préstamo Interbibliotecario EIN
interbibliotecario en Linea

en linea
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DETECCION DE RECURSO INFORMATIVO DANADO

Cédigo:

1-151-754-DIB

Revisién histdrica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 ggﬁ?ggl? Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actual_izac_i()n del manual de organiza;ién y pro_cedimigntos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Reposicién de los recursos informativos que fueron dafiados por alto uso, descuido o por mutilacion, o
Con esto se pretende establecer la metodologia a seguir para mantener una coleccion de recursos informativos
que cubra con las necesidades de informacion de la comunidad universitaria.

Deteccidon de Recurso Informativo dafiado

Técnico bibliotecario-servicios

al pablico

Usuario

Coordinador de Servicios al Publico

Analista de Desarrollo
de Colecciones

Inicio

Recurso Informativo
afiado en estanteria?

3’

Liena el formato de
R.l. dafiado por uso,

¢Qué tipode

enviado a reparacion
{DIB-20)

NO

reparacion es?

Menor

v

Se cambia status en & Sistema Electronico
de Biblioteca y Se ingresa en el registro de
recurso informativo de producto no
conforme en servicio al publico (DIB-17)

Devuelve €l recurso
informativo por
buzén o por
préstamo externo

¢

iEsta dafiado

Ya reparado el recurso, se verifica, Se
cambia el status en elSistema Electronico
de Biblioteca y se ingresa en € registro de

recurso informativo de productano
conforme en servicio al publico (DIB-17)

el recurso
informativo?

No

4

de recursos informativos

Se realiza la devolucién

Recibe recurso informativo dafiado y
aplica Reglamento General de Biblioteca
(Articulo 12 de sanciones)

v

Se Ingresa en el registro de producto no
conforme dafio por el usuario (DIB-19) y
El formato R.I. dafio por el usuario (DIB-
22), ademds se cambia el status del
usuario en el Sistema Electrénico de
Biblioteca

Mayor=»|

Se cambia o status a
reparacion en € Sistema
Electrénico de Biblioteca y
seingresa en el registro de
recurso informativo de
producto no conforme en

servicio al publico (DIB-17)

¢Es para
descarte?

Si

4

Llena el formato de
recepcién de recursos
informativos (DIB-03)

h 4

Se pasa el recurso
informativo dafiado con el
formato De recepcidn de
recurso informativo (DIB-03)
al Analista de Desarralio de
Colecciones

—

Se cambia el
estatus a
encuadernacion
en el Sistema
Electronico de
Biblioteca hasta
que se haga la
reparacion

Realiza el Descarte
de Recursos
Informativos

N
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA o Revision-05
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RECEPCION EN SERVICIOS AL PUBLICO DE RECURSOS INFORMATIVO °°"'9‘;:_ 151754015

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio
interna interna

01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 | 309372013 | 5 tualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion do P dimient

28/11/2017 g y Elaboracién de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria,

Objetivo. Promocionar y Administrar los recursos informativos de la biblioteca, a través del sistema de informacion
automatizada de bibliotecas (unicornio) y de la estanteria de nuevo ingreso.

ot
Recepcidn de Servicios al Pablico de Recursos Informativos

Coordinadora de

Coordinador de servicios al publico.
Procesos Tecnicos

Recibe Reporte del nuevo recurso
’ informative y Recursos Informativos.

Cotejar fisicamente reporte del nuevo
recurso informative con Recursos

informativos
Entrega reporte de los ¢Existe error?
nuevos recursos
informativos No

A J

Verifica si el recurso informativo
incluye formato de Recurso(s)
Infermativo(s) De 48 horas (DIB-02) o
aviso de liegada de item solicitado
(DIB-086)

Elabora reporte en
Sistema Electrénico de
Biblioteca del nuevo
recurso informativo

procesado

v

Se modifica estatus de libro en unicornio, Si ingresa en el
Registro del recurso informative de Producto no
Si——» conforme en servicio al publico (DIB-17) y En el formato
de producto no conforme entregado a procesos técnicos
(DIB-21), indicando causa de error

Coloca el recurso registrado en producto no conforme
entregado a procesos tecnicos (DIB-21) en recurso
informativo con inconsistencia y pasara Coordinadora de
Procesos Técnicos para realizar modificaciones

!

Cuando Procesos tecnicos corrige inconsistencia del
recurso informativo se modifica el status en el Sistema
Electrénico de Biblioteca y captura fecha de finiguito en f——
el registro de recurso informativo de Producto no
conforme en servicio al publico (DIB-17)

incluye formato de
Recurso(s) Informativo(s) de 48
oras (DIB-02) o aviso de Ilegada de
ifem solicitado (DIB-06

Si

Se avisa por correo electronico o via telefonica al usuario
No informando que el recuso informativo esta a disposicion
Si el recurso informativo es copia (ya
existe) se coloca el recurso informativo
en estanteria de acervo general de la

biblioteca. Formato de
En caso que el recurso informativo sea Recursols) informativo(s) de
nuevo se coloca en estante de nuevas No 48 horas (DIB-02 <
adquisiciones para exhibicion l l
y Si el recurso informativo es copia (ya e 5 6e66
: R existe] se coloca el recurso informativo
Archiva copia de ) : Prestamoen
en estanteria de acervo general de la 5
reporte del A custodia
% biblioteca.
nuevo recurso . Y
ihforative En caso que el recurso informativo sea
in
nuevo se coloca en estante de nuevas
adquisiciones para exhibicion o
2> Fin
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EVOLUCION DE REVISTAS Y MAPAS P

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 ggﬁ?gg,}? Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 15/08/2020 Actualizacién del manual de organizacién Yy procedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Registrar manualmente las devoluciones de los recursos informativos permitiendo la difusion de la disponibilidad de
los mismos entre la comunidad Universitaria.

Devolucién de Revista y Mapas

; P - ; e : o Coodinador de
Usuario Tecnico bibliotecario-servicios al publico . -
Servicios al Pablico
INICIO
En Caso de dafio o estravio
Entrega recurso dafiado el Recur - se aphf:an las sanciones
informativo Informativo? > estipuladas en el
Reglamento General de
Bibliotecas
No
Se busca el formato Préstamo ¢
> Mapoteca (DIB-18) por apellido ]
@ N del usuarig, en el expediante de Se registran datos en el
préstamo manual. expediente del usuario del
S Sistema Electronico de
I Biblioteca, ademds se llena
el registro de producte no
. conforme dafio por el
¢Los datos son No cLos datos son usuario (DIB-19) y formato
?
comectos? EoImectas: de R.I. por dafio del usuario
{DIB-22) y se deja en estante
Si de productos no conformes
Si v
: 4 Se sella de recibido el farmato de *
e sella G.e recioidy e préstamo mapoteca (DI“B':IB]' Y Cuando se reponga recurso
£ eeclipudens se coloca en cajita de “Mapas informativo dafiado se
adeudo (DIB-14) Devolucion”. Se activa la alarma FGHiE Bl st dal
¢ del mapa. usuario y el status del R.l en
el Sistema Electrénico de
Se activa el dispositivo Biblioteca
de seguridad y se e *
coloca en el modulo
de préstamo para - - Ingresa fecha de entrega el
entregar a encargado Se le notifica a usuario que no son registro de producto no
de hemeroteca > correctos los datos del recurso conforme dafio por el
informativo que esta entregando usuaria (DIB-19) y procesa el
y no se le recibe. nuevo recursc informativo
Recibe mapa para |
colocarlo en el B Fin
mueble de mapas
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DEVOLUCION DE PRESTAMO EN CUSTODIA E INTERBIBLIOTECARIO | Cédigo:
1-151-754-DIB
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio
interna interna
01 08/07/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 S0I02/2015 Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos
28/11/2017 Y '
03 15/08/2020 Actua!izaqién del manual de organi_zz_acién y pro_cedimientos por la adecuacion de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Registrar en el Sistema Unicornio las devoluciones de los recursos informativos que demandan la investigacion y

docencia.

Devolucion de Préstamo en Custodia e Interbibliotecario

—

. Coordinador de Servicios al Plblico
Usuario

Biblioteca Origen

Entrega el
Recurso
Informativo

| Revisa fisicamente el—{

Recurso Informativo

Se revisa en el Sistema
No— Electrénico de Biblioteca
que tipo de prestamo fue.

¢Es préstamo
nterbibliotecarig

Ef material en Custadia se
coteja la informacidn del
No®| préstamo en el formato de
recurso informativo en
custodia (DIB-13)

Se aplican sanciones del
Reglamento general de Biblioteca
Si

y h 4

Se registra la devolucion en
el Sistema Electrénico de
biblioteca

Se registran datos en el expediente
del usuario del Sistema Electrénico
de biblioteca, ademas se llena el

Se cambia el status del Recurso
Infermativo y del usuario en el
Sistema Electrénico de

biblioteca

registro de producto no conforme

dafio por el usuario (DIB-19) y

formato de R.l. por dafio del usuario

(DIB-22) y se deja en estante de
productos no conformes

el unicornio el estado de usuario y

l Se cobra la multa se le da Se activa el dispositivo de
Cuando repone el recurso al usaurio el recibo de seguridad y se captura fecha
informativo dafiado se modifica en pago de la multa de devolucion en registro de

prestamos interbibliotecarios

el estaus del Recurso informativo

l Recurso Informativo en

custodia se lleva el a estante

> Fin <

Begiﬂra fecha de entregaen de preacomodo y &l > cm_?r;ta dela
registro de procfuct? no conforme interbibliotecario se envia a |‘B[‘b ioteca ;
daffo por el usuario {DIB-19) y Biblioteca de Origen 'so icitante eri e.
procesa el nuevo recurso Sistema Electrdnico
informativo de Biblioteca
o

Recibe Recurso
Informativo y se
descarga de la

754-20-15
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