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| ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE LA CONSULTA Y PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, ASIr
scomo REALIZAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES INHERENTES A LA BIBLIOTECA, PARA SATISFACER

| SUS REQUERIMIENTOS. !

| | t
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i
| RECIBIR, REGISTRAR Y CLASIFICAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE NUEVA ADQUISICION Yi
DONACIONES, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE DEL SISTEMA?‘
ESTABLECIDO A FIN DE PONERLO AL ALCANCE DE LOS ESTUDIANTES.

| RAMA:

E
| ELABORAR LAS DIFERENTES FICHAS BIBLIOGRAFICAS CON BASE EN LA METODOLOGIA ESTABLECIDA, {

{POR AUTOR, POR TITULO DEL LIBRO ETC., PARA LA FACIL LOCALIZACION DEL MATERIAL |
BIBLIOGRAFICO.

| ATENDER A LOS ALUMNOS, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE PRESENTE EN LA
| BIBLIOTECA PROPORCIONANDOLES, EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO REQUERIDO PARA SU CONSULTA |
DENTRO DE LAS INSTALACIONES. |

[APOYAR A LOS LECTORES EN LA BUSQUEDA Y CONSULTA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO,
{ MOSTRANDOLES DIFERENTES LIBROS Y AUTORES DE UN MISMO TEMA, A FIN DE FACILITARLES LOS |
‘s LIBROS SOLICITADOS. |
‘VIGILAR QUE EL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS SEA EL CORRECTO DENTRO DE LAS
| INSTALACIONES DE LA BIBLIOTECA, EN APEGO AL REGLAMENTO Y LINEAMIENTOS QUE RIGEN LAS
| BIBLIOTECAS, PARA BENEFICIO DE LOS LECTORES. !
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5RECIBIR Y REGISTRAR LA DEVOLUCION DE LOS LIBROS EN EL SISTEMA, ASI COMO VERIFICAR QUE’
!REGRESEN LOS LIBROS EN BUEN ESTADO, A FIN DE ACOMODARLOS NUEVAMENTE EN SU RESPECTIVO |

LUGAR PARA SU FACIL LOCALIZACION.

RESTAURAR Y REPARAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO QUE SE ENCUENTRE EN MALAS CONDICIONES, PARA |
PROLONGAR SU DURACION Y APROVECHAMIENTO POR LOS USUARIOCS.

e s

REALIZAR EL REGISTRO DE LOS ALUMNOS A FIN DE ELABORAR LAS CREDENCIALES BE LOS USUARIOS DE |
| LA BIBLIOTECA, PARA QUE PUEDAN TENER DERECHO Y ACCESO A LA CONSULTA Y PRESTAMO DEL;
IVIATERIAL BIBLIOGRAFICO EXISTENTE.

| ELABORAR PERIODICAMENTE LOS INFORMES Y REPORTES QUE LE SEAN SOLICITADOS POR SU JEFE'
| INMEDIATO, PARA ENTREGAR A LAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES. ‘
SUGERIR Y PROPONER LA COMPRA DE LIBROS, CON BASE EN LA DEMANDA DE ALUMNOS Y DOCENTES, A ‘
{ FIN DE TENER LO MAS ACTUAL POR TITULO Y AUTOR(ES) PARA AMPLIAR EL ACERVO.

jCLASIFICAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO MEDIANTE EL SISTEMA ESTABLECIDO EN EL AREA DE TRABAJO, |
f PARA SER CATALOGADO, ETIQUETADO, MARBETEADO Y ORDENADO.

.CAPTURAR EL INVENTARIO DE LOS LIBROS EN EL SISTEMA ESTABLECIDO, A FIN DE DETECTAR LOS
FALTANTES PARA BUSCARLOS O SOLICITARLOS SEGUN SEA EL CASO.

CAPTURAR LOS DATOS GENERALES DE PRESTAMOS DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, A FIN DE REGISTRAR
| EL NUMERO DE USUARIOS QUE ASISTEN A LA BIBLIOTECA LLEVANDO EL CONTROL ESTADISTICO DE LOS
| SERVICIOS QUE SE EFECTUAN. '

| REALIZAR Y EXTENDER CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LOS ALUMNOS QUEr
LA SOLICITEN, PARA QUE REALICEN SUS TRAMITES CORRESPONDIENTES.

1DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN[‘
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

]
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' 1.1 ESCOLARIDAD:

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. i 40

- 'i.z"bESTR'EZA Y HABILIDAD:

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE 15
| MANTENIMIENTO.
1

‘ 1 3 CRITERIO E INICIATIVA.

tCE)MF’RENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR” 40
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. 5

1 4 EXPERIENCIA:

OC-HHAT>» < O-HZmMHI~NO0Z00

:MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL 40
| GOBIERNO FEDERAL. {

| 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: i
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ESE
| RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE PUEDE SER‘ 20
SUSTITUIDO ° INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER
REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA. i
2 2 CADENA DE MANDO:

| PIE DE RAMA O SIN MANDO.

]
i
|
!

i 2 3 COORDINACION Y SUPERVISION

NO LA EJERCE. i 5

2.4 ECONOMIA:

| RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES | 15 |
| PROMEDIO $ 10,000.00

VMOPO-rFHEIP>PNZ20T0TW0MmMA

|| 2.5 RELACIONES:
| | LAS NORMALES INTERNAS
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TECNICO BIBLIOTEOARIO

12,6 POR SEGURIDAD DE OTROS.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

3.1 CONCENTRACION MENTAL:

| REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION =
'INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE |
| DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE,

3 2 ESFUERZO FISICO'

ONXmMmMCTMWUuMmM

SIN PRESION.
| 4.1 RIESGO:
4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE.

4.3 HORARIO:

WMZO=O=OZ200

5
i

3 3 PRESION DE TIEMPO:

ECONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.

E REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

" 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
' M. | MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL

FECHA DE ELABORACION | .~
‘DA | MES | ANO _NPAG'NA
18 | 08 | 2020 | 4 | DE | 6
] o _ NIVEL |
N-06
,
l 5
!
SO, S
? ';'
| 5 |

10

ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR.

AR AR B

"~ 10
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO

EN EL PUESTO.

A) BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENO DE
LAS FUNCIONES.

CURSOS OBJETIVOS
-INDUCCION AL CONALEP. ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
) INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP. COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
-CALIDAD EN EL SERVICIO. . CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS OBJETIVOS

FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA. -APLICAR LOS CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJQ DE UNA
BIBLIOTECA, SU FUNCIONAMIENTO Y LOS ELEMENTOS
TECNICOS QUE FACILITEN SU ORGANIZACION INTERNA
PARA OFRECER SERVICIOS A LOS ALUMNOS.

APLICACION DE NORMAS BIBLIOTECARIAS. -MANEJAR LOS CONCEPTOS DE LA NORMATIVIDAD DE LAS
BIBLIOTECAS, SOBRE EL USO DE LOS DERECHOS DE
AUTOR, PARA EVITAR INCURRIR EN INFRACCIONES, PARA
EL MEJOR DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES

tr mi -MANEJAR  LAS  HERRAMIENTAS  BASICAS DE
-PA RD POINT). 3
RUETIERIA A3 (WORR, EXCHLL, FOWER i COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO

DE SUS FUNCIONES.

A) DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

PARA EL PUESTO: s

CURSOS OBJETIVOS

-METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS [-MANEJAR LA METODOLOGIA DEL  SISTEMA
AUTOMATIZADOS DE BIBLIOTECAS AUTOMATIZADO PARA TENER UN MEJOR CONTROL DEL
PRESTAMO Y DEVOLUCION DE LOS MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS, PARA SINTETIZAR SU TRABAJO.

-ORGANIZAR SUS ACTIVIDADES Y FUNCIONES LABORALES
PARA DESARROLLARLAS EN POCQ MPO Y SIN
ERRORES, A FIN DE PRESTAR MEJORES SERVICIOS A LOS

-EFICIENCIA EN EL TRABAJO.

USUARIOS.




