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Pégina: 1des
Nombre de puesto: Cadigo:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y 3-451-778- DIB
BIBLIOTECAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Vicerrectoria Campus Tijuana.
IV

Jefe de Departamento (281)
Vicerrectora Campus Tijuana.

Secretaria,

Jete de Oficina de Biblioteca.

Jele de Oficina de Telematica,

Analista de Mantenimiento de Sistemas.
Encargado del Departamento de
Informalica y Bibliotecas Valle de las
Palmas.

Encargado de Recepcidn y Control.
Encargado del Desarrollo de Colecciones.
Auxiliar de Dasarrollo de Colecciones.
Encargado de Proyectos y Recursos
Electrdnicos.

Auxiliar de Hemerolaca,

Coordinador de Procesos Técnicos.
Auxiliar de Procesos Técnioos,
Coordinador de Servicios al Publico.
Encargado de Préstamao Externo.
Encargado de Circulacitn ¥
Mantenimiento de Coleccidn.

Encargado de Salas de usos multiples
Encargado de Rades.

Encargado de Seguridad e internet.
Encargados de Laboratorios de chmputo,
Encargado de Soporte Técnico.
Encargado de Servidores,

Encargado de Videoconferencias.
Responsable dal drea de
Telecomunicaciones,

3-451-778-20-01
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Funciones especificas:

1.

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

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

Apoyar al desarrollo y operacidn de los nuevos sistemas de gestion: académicos,
administrativos y financieros.

Administrar las bibliotecas cuyo personal estd adserito a la Vicarrecloria del campus.

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

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

. Apovar la operacidn, mantenimiento & implementacién de los sistemas de

telecomunicaciones, seguridad vy redes de datos del campus.

Administrar y apoyar la operacion de los servicios de soporte lécnico, correo
electrdnico, colaboracidn académica, v salas de videoconferencias y de computo del
campus.

Recibir las solicitudes de los usuarios fanto académicos, administrativos e
investigadores y canalizarlas a los responsables de cada drea.

10. Administrar de manera eficiente los recursos financieros del departamento a su

cango.

11.Brindar atencidm a los usuarios que tengan problemas en los  sistemas

administrativos y de soporte, asi como a los usuarios de correo electronico de la
univarsidad.

12. Apoyar a los usuarios en lo referente a soporte técnico equipo de computo, sistemas

administrativos y'o comerciales.

3-451-Trg-20-01
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27. Varificar que el parsonal a su cargo cuente con e material necesario para el corracio
¥ oportund desempedo de sus labores.

28. Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesanos
para la mejor operatividad de los mismos.

29. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo,
para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

30. Asistir a reunionas da trabajo convocadas por su jefe inmadiato.

31. Sugerr a su jefe inmediato ftodas aquelias acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

32, Asistir a cursos de capacitacidn y adiestramiento cuando le sea indicado o
aulorizado por su jefe inmediato,

33, Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le

configran los cordenamientos universitarios o le sean encomeandados exprasamente
por su jefe inmediato.

3-451-T78-20-1
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Funciones especificas:

1. Elaborar oficios, memorandums, escritos entre ofros documentos, llevando un
control de los mismos.

2. Recibir y enviar todos los documentos y correspondencia, realizando su distribucion
¥ archivg, a quien correspomda.

3. Atender a lodas aquellas personas que deseen fratar asuntos con su jefe inmediato,

4, Aender las llamadas telefénicas y wrnarlas a quien corresponda, tomando el
recado cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el taléfona.

5. Atender documentacidn especifica para apoyo a trabajo administrativo de su jefe
inmediato.

6. Elaborar las solicitudes de servicios que lg sean encomendados por su jefe
inmediato,

7. Uevar un control del material de oficina del departamento.
8. Realizar el tramite correspondiente para el pago de facturas a proveedores.
9. Realizar el tramite de comprobacion de gastos del departameanto,

10. Auxiliar en la revision de informacion en eventos especiales, cuando asi le sea
solictado por su jele inmediato.

11. Brindar apoyo logistico en los eventos especiales, cuando se requiara o le sea
solicitado por su jefe inmediato.

12. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeno de sus aclividades.

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

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

15. Realizar todas aquelias actividades que se deriven de la naluraleza de su cargo o le
gean encomandadas exprasamente por su jefe inmadiato,

3-451-778-20-02
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Reqguisitos minimos:

- Contar con cenificado de instruccion secundaria v carrera comergial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informética o contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar qua lg permita
precision, impieza y rapidez en el desempeno de sus labores.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.

— Saber manejar software de computacion, tales como el Word, Excel, power paint,

ete.

~ Aprobar examean tedrico.

—  Aprobar examen practico,

~  Aprobar examen psicométrico.

- Aprobar examen de conocimientos secratarial.

Revisidn y aprobacién: o o
MNombre Puasto Firma
- Dafne Siul Sanchez .
Elabord: Elzarraraz oecretaria
Reviss: | Lic. Maria de los Angeles | Jefla del Departamento de=
' Delgado Hemandez Informatica y Bibliotecas J :
A
Aprobd: M1 Edith Montiel Ayala Vicermrectora ;
\'--...--' \

3-451-778-20-02
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Nombre del Puesto: Cadigo:
JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA 3-451-778-DIB

Ubicacidn del puesto:
Mivel del puesta:
Mombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.
v
Jefatura de Oficina,

Jale del Departamento de Informatica y
Bibliotecas.

Encargado de Recepcion y Control.
Encargado del Desarrollo de Colecciones.

Encargado de Proyectos y Recursos
Elactranicos.

Coordinador de Procesos Técnicos.
Coordinador de Servicios al Pdblico,

Auxiliar de Desarrollo de Colecciones
Auziliar de Hemeroteca.

Auxiliar de Procesos Tecnioos.

Encargado de Préstamos Externos.
Encargacdo de Circulacion ¥
Mantenimiento de Coleccidn.

Encargado de 3alas de Usos Mdltiples.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas vy unidades académicas
de la institucion,

Joefes de Dbibliotecas  universitarias
externas.

Proveadores de malenales informaticos,
locales, nacionales y extranjeros.
FProveedores de equips de bibliotecas.
Alumnos

Pdblico en general

Coordinar vy supervisar las actividades y servicios que ofrecen la Biblioteca Central
Campus Tijuana, Biblioteca Unidad Tecate y Biblioteca Unidad Universitaria Rosarito,
asi como administrar 10s recursos administrativos y presupuestales para que se ejerzan
eficientementa de acuerdo con las politicas establecidas.

3-451-778-20-03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y AR 10T:2
BIBLIOTECAS, Fecha de elaboracidn :
CAMPUS TIJUAMA O7/08/2020
Pég!na: 3 dad
Mombre del Puesto: Codigo:
JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA 3-451-778-DIB

13. Suparvisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instilucionas oficiales
aducativas.

14, Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto
¥ oportung desempeno de sus labores.

15. Establecer en coordinacidn con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
inlernos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los mismos.,

16. Solicitar, recibir y revisar informes penddicos de aclividades del personal a su cargo,
para evaluar el avance de los proyvectos del departamento.

17, Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
18. Coordinar el programa de circulos de leclura en la comunidad.

19. Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora conlinua que
considere necesarias para el buen funcionamiento del departamenta.

20. Brindar atencidn a toda aquella persona que desee Iratar asunlos de su
competencia.

21. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naluraleza de su cargo v le

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente
por su jefe inmediato.

3-451-778-20-03
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana,

Mivel del puesto: IV

MNombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Biblioteca (320)

Jefe inmediato: Jele de Oficina de Biblioteca.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas v unidades académicas de
ia institucidn,

Publico en general.

Proveedores de material bibliografico.

Funcién genérica:

Mantener el control en el ingreso de material bibliografico en las bibliotecas a su cargo,

asi comg Inkciar con la preparacidn fisica del material para

el Ingreso o egreso al

sistema bibliotecario, asi como llevar la organizacidn del material a reparar.

3-451-77F8-20-04
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16, Asistir a cursos de capacitacién y adiestramianto, cuandd le sea indicado por su

jefe inmediato.

17. Realizar todas aquellas actividades que se derven de la naturaleza de su cargo o

le sean encomandadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria v carrara técnica o certificado de

bachillerato,

- Comprobante de expenencia minima de un anoe en puesto o actividades similares.

- Manejar software de computacion, tales como el Word, Excel, powear point, elc.

- Tener tacto y diplormacia para trato al publico.

- Debera poseer habitos de organizacion y facilidad de expresiin.

~ Disponibilidad para recibir agignaciongs
- Conocimientos basicos del idioma inglés.
- Aprobar examean psicométrico

Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico,

3-451-778-20-04
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Ubicacidn del puesto:

Mivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato;

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Auxiliar de Biblioteca (320)

Jele de Oficina de Bibliotaca.

Personal adscrito a las dependeéncias
administrativas y unidades académicas de
la institucidn,

Piblico en general.

Proveedores de material biblliografico

Solicitar los materiales Bibliograficos para la biblioteca Campus Tijuana y las biblictecas a
su cargo, medianteé un proceso que contempla aspecios tales como la seleccion y
aclualizacién del acerve que involucra ademds los procesos de descarle y revisidn
continda con el fin de incorporar ko nuevo y desachar lo obsolelo.

3-451-778-20-05
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16. Asistir a cursos de capacilacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefa inmadiato.

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

3-451-F78-20-05
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AUXILIAR DE DESARROLLO DE COLECCIONES 3-451-778-DIB
Ubicacidn del puesto: Vicarrectoria Campus Tijuana.
Mivel del puesto: v
Mombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Biblioteca {320)
Jefe inmediato: Encargado de Desarrollo de Colecciones.
Contactos permanentes: Personal adswito a las dependencias

administrativas y unidades académicas de

la institucidn,

Funcidn genérica:

Manejar el desarrollo de los materiales bibliograficos para la biblioteca campus Tijuana
y las bibliotecas a su cargo, contemplando los programas educativos de cada unidad

académica y las necesidades propias de cada biblioteca.

3-451-TTR-20-06
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Requisitos minimos:

- Contar con certificads de instruceion secundaria y carrera técnica o cerlificado de

bachilieraio,

- Comprobante de experiencia minima de seis meses an puesto o actividades

similares.

- Conocimientos sobre catalogacion y clasificacidn L. C.

- Poseer habites de organizacidn,

= Manejo de equipo y sistemas de computo.

- Debera tener tacto y diplomacia para el trato al pdblico.

Tener conocimientos del Idioma Inglés.

- Aprobar axamen ledrico.
Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomélrico.

Revision y aprobacion;
Mombre Puesto Firma
1 — Auxiliar de Desarrollo de
Elabord:|  Natially Portillo Pineda Aolacdiogas ﬁ%
Lic. Maria de los Angeles | Jefa del Departamanmﬂéf

Revisd: Delgado Hermnandez

Informatica y Bibliotecas

Aprobd: .l Edith Montiel Avala

Vicerrectora

3-451-778-20-05
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ELECTRONICOS

Ubicacidn del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: IV

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Biblioteca (320)

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Biblioteca.
Subordinados inmediatos: Encargado de Hemeroteca.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas y unidades académicas
de [a institucion,

Proveedores de material bibliografico
Alumnos

Personal Académico

Publico en genaral

Funcidn genérica:
Realizar los trdmites para adquisicidn, renovacion y donacidn de Publicaciones

Peridicas, asi como brindar apoyo en la administracidn de las bases de datos,
asesorias a personal académico y alumnos del Campus Tijuana.

3-451-TT8-20-07
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15. Brindar atencion a loda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
SU ared.

16. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato,

17. Sugerir a su jefe inmediato todos 108 controles o modificaciones que sean
necesaros para la mejor realizacion de sus funciones.

18, Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando l@ sea indicado por su
jefe inmediato,

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

Requisitos minimos:

- Contar con cerdificado de instruccién secundaria v carara técnica o certificado de
bachillerato.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades similares.
~ Deberi poseer habitos de organizacion y facilidad de expresidn.

- Manejar software de computacion, tales como el word, excel, power point, elc.

—  Deberad tener lacto v diplomacia para trato al publico.
—  Tener conocimiento del idioma inglés

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicomatrico.

— Aprobar examen de conocimientos

3-451-778-20-07
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Mombre de |a categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectonia Campus Tijuana.

Auxiliar de Biblioteca (320)

Encargado de Proyectos v Hecursos
Electrénicos.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas v unidades académicas de
la institucion.

Aluminos.

Publico en ganeral.

Crientar a los usuarios sobre la ubicacidn del material del drea de hemearoteca, aceno
de referencia, perddicos, revistas, videos y DVD's, proporcionar informacidn sobre los
dilerantes servicios que ofrece la biblicteca y mantener en orden el malerial 8n aceno.

3-451-778-20-08
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16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su

jefe inmediato.

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

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria v carmera lecnica o cerlificado de

bachillarate,

Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto o actividades

similares.

- Conocimientos basicos de manejo de equipo y sistemas de computo

- Debera poseer ademas habitos de organizacidn, asi coma facilidad de expresidn,

- Debera tener tacto vy diplomacia para el trato y prestacion del servicio al pliblico.

~ Disponibilidad para recibir asignaciones.

- Aprobar examen tedrico.
= Aprobar examen praclico

- Aprobar examen psicometrico.

Revisidn y aprobacion:
Mombre Fuestio Firma
. o i
Damaris Moralas Aprecio .
Elabord: Nancy Julieta Lambarena Auxiliar de Hemeroteca
Jaime

Reviss: | Lic: Maria de los Angeles | Jefa del Departamento de

i Delgado Hemandez Informatica y Bibliotecas
Aprobd: | M. Edith Montiel Ayala Vicerrectora

J-451-F78-20-08
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COORDINADOR DE PROCESOS TECNICOS

3-451-778-DIB

Ubicacion del puesto: Vicarectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: IV

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Biblioteca (320)

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Biblioteca.

Subordinados inmediatos: Auxiliar de Procesos Técnicos.

Contactos parmanentes: Parsonal adserito a las dependencias
administrativas v unidades académicas de
la institucidn.

Alumnos,

Instituciones de educaciin supernor.

Publico en general,

Funcion genérica:

Coordinar las aclividades del area de servicios lecnicos, clasificacion, traduccion de
encabezamientos de materia, asi como la elaboracion de estadisticas, reportes y

actualizacidn de los mismos.

3-451-T78-20-09
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15. Mantener n condicionas favorables de uso todos aguelos implementos que la sean

ancomandados para el desempeno de sus actividades.

16. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

17. Brindar atencidn a loda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

5U area.

18. Asislir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmeadiato,

19. Sugerir a su jefe inmediato lodos los controdes o modificaciones que sean necesarios

para la meajor realizacidn de sus funcionas.

20. Asistir a cursos de capacitacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jele

inmediato,

21, Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediaio.

3-451-F78-20-00
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AUXILIAR DE PROCESQS TECNICOS 3.451-778-DIB

Ubicacion del puesto:

MNivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcian gendrica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Auxiliar de Biblioteca (320)

Coordinador de Procesos Técnicos.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion

Realizar las actividades para la bdsqueda en las diferentes bases de datos del sistema,
caplura de libros, videos, efc., asi como para la clasificacion y encabezamiento de

materia que se requieran.

3-451-778-20-10
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccidn secundaria y carrera técnica o certificado de

bachillerato,

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto o actividades

similares.,
-~ Conocimientos sobre catalogacidn y clasificacion L. C.
- Poseer habitos de organizacion.
- Manegjo de equipo y sistemas de computo.

Deberd tener tacto y diplomacia para el trato al pablico,
- Tener conocimientos dal Idioma Inglés.

Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicomatrico.

3-451-778-20-10
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

MNombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectoria Campus Tiuana.

Auxiliar de Biblioteca (320)

Jefe de Oficina de Biblioteca.

Encargado de Préstamo Externa.
Encargado de Circulacidn ¥
Mantenimiento de Coleccidn.

Encargado de Salas de Usos Maltiples.

Personal adscrite a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Alumings.

Instituciones de educacion Supenar,
Pulblico en general,

Coordinar, vigilar y supervisar que se ofrezcan los senvicios de préstamo intermno -
extemno y la devolucién de materiales, asi, como brindar atencion a los usuarios para
solucionar los problemas de libros en cuestidn de dafio, pérdida, usuarios inexislentas
0, con matriculas o datos personales que no correspondan, ademas de depositar las

multas por concepto de retraso de matarial.

3-451-778-20-11
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15. Coordinar y supervisar cada semestre las actividades extraordinarias pertenecientes
al acervo de la biblicteca.

16. Brindar asesoramiento grupal o individual de las actividades realizadas en fa
biblioteca.

17. Verificar el buen funcionamiento de los instrumentos de trabajo existentes en las
Areas a su cargo.

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

19. Mantener en condicionas favorables de uso todos aquelios implementos que le sean
encomendados para el desempeno de sus actividades.

20. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las aclividades realizadas.

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

22. Asistir a reuniones de trabajo que convogque su jefe inmediato.

23. Sugerir a su jefe inmediato todos Ios 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 jele
inmadiato.

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

J-451-Fr8-20-11
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Pdgina: 5de5
Nombre del Puesto: _ Cédigo:
COORDINADOR DE SERVICIOS AL PUBLICO 3-451-778-DIB

Revision y aprobacion:

I Nombre Puesto ~
Gilberto Lara Hermandez
Elabord: Camdin&ﬂg‘rj EI?EEMIWE al
Lic. Anabel Hernandez
Lizarraga 1
Revisé: Lic. Maria de los Angeles Jefa del Departamentd de
B Delgado Hemandez Informatica y Bibliotecas
]
Aprobd: M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora K

3-451-778-20-11
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ENCARGADO DE PRESTAMO EXTERNO 3-451-778-DIB

Ubicacidn del puesto;

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn gendrica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Auxiliar de Biblioteca {320)

Coordinador de Servicios al Pablico.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas dea
la institucién.

Alumnaos.,

Publico en general.

Realizar las aclividades para el préstamo y devolucion de libros, cobro de multas, asi
como expadicion de constancias de no adeudo a usuarios, personal académico y

administrativos, que lo soliciten.

S-451-TT8-20-12
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y camera técnica o cerlificado de

hachillerato,

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto o actividades

similares,

- Conocimientos badsicos y manejo de equipo y sistemas de computo

~ Debera tener tacto y diplomacia para el trato y prastacion del servicio al piblico.

- Debara poseer hdbitos de organizacion y facilidad de expresién.

- Disponibilidad para recibir asignaciones
— Aprobar examen tedrico,

~ Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomélrico.

- Aprobar examen de conacimientos.

F-451-Frg-20-12
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COLECCION
Ubicacién del puasto: Vicerrectoria Campus Tijuana.
Mivel del puesto: v
MNombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Biblioteca (320)
Jefe inmediato: Coordinador de Servicios al Publico.
Contactos permanentes: Personal adscrite a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucidn.
Alumnos.

Publico en general,

Funcion genérica:

Mantener en orden la coleccitn en estanteria de acuerdo al sislema de clasificacion,
asi como hacer respetar las normas establecidas en las diversas dreas de la Biblioteca.

J-451-778-20-13
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16. Asistir a cursos de capacitacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

17. Realizar tedas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o
le sean encomendadas exprasameante por su jefe inmediato

3-451-T78-20-13
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ENCARGADO DE CIRCULACION ¥ MANTENIMIENTO DE 3-451-778-DIB
COLECCION
Revision y aprobacidn:
MNombre Puesto Firma
Famando Arturo Hernandez
Toleda Encargado de Circulacion y E:ﬂ'
Elabord: ) Mantenimiento de ﬁf_ﬂfﬂfﬁﬂ =
Moisés Alvarez Coria Coleccion
Revisd: | Lic- Maria de los Angeles | Jeta del Departamento de
Delgado Hemdndeaz Informatica y Bibliotecas
Aprobd: M. Edith Montiel Ayala Vicerractora

3-451-778-20-13
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Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

Hivel del puesto: IV

Mombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Biblioteca (320)

Jefe inmediato: Jete de Oficina de Biblioteca.

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

Alumnos,

Publico en general,

Funcidn genérica:

Mantener en orden la coleccion en estanteria de acuerdo al sistema de clasificacian,
asi como hacer respetar las normas establecidas en las diversas dreas de |a Biblioteca.

3-451-T78-20-14
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion sacundaria y camera técnica o cerlificado de

bachiflerato,

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto o actividades

similaras,

- Conocimientos basicos y manejo de equipo y sistemas de computo

- Conocimientos sobre orden alfanumerico

= Debara de tener tacto v diplomacia para &l trato v prestaciin del servicio al plblico.

Debera poseer habitos de organizacion y facilidad de expresion

~  Disponibilidad para recibir asignaciones
Aprobar examen tednco.
—~ Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrica y da conocimiantos.

J3-451-F78-20-14
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Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.
Mivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Oficina.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Informatica y
Biblictecas.
Subordinados inmediatos: Encargado de Redes.
Encargado de Seguridad e Internat.
Encargado de Laboratorio de computo.
Encargados de Soporte Tecnico.

Encargado de Senvidores,
Encargado de Videoconferencias
Responsable del Area de
Telecomunicacionegs,
Encargados de Sala.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
adminisirativas y unidades académicas de
la institucidn.

Proveedores de equipo v programas de
computo.

Integradores y distribuidores certificados
en infragstructura unificada.

Funcitn genérica:

Coordinar al personal a cargo de la oficina de telematica para brindar 105 servicios
administrados de Internel, Intranet, telefonia y soporte técnico del campus Tijuana.

J-451-778-20-15
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16. Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como sugerir todos los controles v modificaciones que sean necesanos

para la mejor operalividad de los mismos.

17. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades del parsonal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento,

18. Asislir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato,

19. Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua gue
considere necesanas para &l buen funcionamiento del deparamento.

20. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado

por su jele inmediato.

21. Realizar lodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamenta

por su jefe inmediato.

3-451-7¥8-20-15
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Nombre de puesto: Cadigo:
ENCARGADO DE REDES 3-451-778-D1B

Ubicacién del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana,

HMivel del puesto: Categoria Academica,

Mombre de |la categoria del puesto: Titular {(167)

Jefe inmediato: Jela de Oficina de Telematica.

Contactos permanentes: Parsonal adscrito a flas dependencias
administrativas y unidades academicas de

Ia institucidn.
Personal encargado de computo de las
Unidades académicas.

Funcién genérica:

Configurar, organizar, administrar, monitorear y dar mantenimiento al equipe de la red
local, que sirve de plalaforma para proporcionar a estudiantes, personal académico y
administrativos los accesos a senvicios electrénicos universitarios, internet, telefonia y
video vigilancia entre otros, semvicios requendos para €l desempeno de sus funcicnes
Universitarias en &l Campus Tijuana.

3-451-778-20-16
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11,

12,

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,

Administrar el servidor Magios para monitoreg de swilches de las Unidades Tijuana,
Tecate, Rosarito y Valle de las Palmas

Coordinar, supervisar y apoyar en el mantenimiento preventivo (limpieza fisica) en
los switches de las Unidades Tijuana, Tecate, Rosarito y Valle de las Paimas.

Registrar y dar manlenimiento al Inventario de lodos los switches en la red local, en
las Unidades Tijuana, Tecate, Rosarito v Valle de las Palmas. Este registro incluye
Mamero de Serie, Numero de Inventaric UABC, Ubicacidn, Versidn Sislama
Operativo, ete,

Crear y dar mantenimiento a los diagramas lisicos y 16gicos de la red local de las
Unidades Tijuana, Tecate, Hosarito y Valle de las Palmas.

Crear vy dar mantenimiento a los diagramas de sakdas de datos en algunas
Unidades Académicas vy Dependencias Administrativas de las Unidades Tijuana,
Tecate, Rosarito y Valle de las Palmas.

Monitorear constantemente los servicios de red de las Unidades Tijuana, Tecate,
Rosarito v Valle de las Palmas.

Monitorear constantemente el trafico de datos en la red local en la Unidad Tijuana.

Ravisar v analizar el trafico de red para resolver problemas relacionados con el
funcionamiento adecuado de Sistemas de software y de red,

Investigar las mejores practicas de seguridad aplicables a redes de dalos.
Dalinir lag rutas de red estiticas para la configuracion de equipos firewall frontera.

Asignar y administrar las subredes para datos de las Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas en Unidades Tijuana, Tecale, Rosarito y Valle de las
Palmas, asi como &l mantenimienta de la documentacion correspondiente,

Asignar y administrar las subredes (publicas UABC y privadas) para los servicios de
telacomunicaciones que se distribuyen a traves en Unidades Tijeana, Tecate,
Rosarito y Valle de las Palmas, como Telefonia ip Camaras, Checadores de
Recursos Humanos, Videoconferencias, Administracion de APs en red Wi-Fi,
Administracion de switches, entre otros v al mantenimiento de la documentacion
correspondiente.

3-451-778-20-16
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Requisitos minimos:

Tener titubo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grada y preparacion

equivalentes,

Tener un afo de experiencia docente o contar con un afo de experiencia profasional &n

la maledia o aned do 50 aspecialdad.

Haber aprobada cursos do formacion de parsonal académico de programas reconocidos.

Haber cumplido satisfacioriamente con sus obligaciones académicas,

Revisidn y aprobacidn:

Mombre Puesto Firma
Blabore; | MW@ E‘-Inr‘i;ilggla Amadar Encargado de Redes {;‘,ﬂ'ﬂll ﬁf}ﬂm
Ravist: Lic. Maria de los Angeles Jete del Departamento de v
; Delgado Hemandez Informitica y Bibliotecas
Aprobd: M. Edith Montiel Ayala Vicerreclora

3-451-T78-20-16
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ENCARGADO DE SEGURIDAD E INTERMNET 4-451-778-DIB

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

xl

Técnico de equipo de telecomunicaciones
{246)

Jala da Olicina de Telamalica.

Personal adscrite a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucidn.

Encargados de laboratorio de computo de
las diferentes unidades académicas.
Responsables de los Servidores Web
Institucionales de las unidades
académicas.

Proveedor de internet.

Departamento de telecomunicaciones vy
redes de la Coordinacidn general de
Informatica y Bibliotecas.

Administrar, monitorear y gestionar la solucidn de incidentas de los equipos de
sequridad “FireWalls” y enlaces de Internet e Intranet del campus Tijuana.

3-451-FFE-20-17
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13 Monitorsar pagina smc.totalplay.com.ma/

14. Ftap-;rtar v_l'a telefdnica al proveedor de internet en caso de corle o anomalia en el
funcionamiento del enlace, generar folio (por parte del proveedor) vy se le dard
seguimianto.

15. Registrar en la bitdcora los incidentes de corte en los enlaces del campus Tijuana
para llevar un histarico intermno.

16. Atender a los usuarios de UABC en caso de problemas con los enlaces de internal,

17. Sugerir al Jefe inmediato adecuaciones que sean necesarias para el buen
desempeno de las actividades.

18. Documentar las actividades tanto de monitoreo, configuracién e instalacidn,

19. Mantener en buen estado todas las herramientas que son encomendadas para el
desempenco de la labor.

20. Brindar atencidn y asesoria a toda persona que desee tratar asuntos de la
competencia del puesto.

21, Asislir a reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato,

22 Imvestigar y sugerr al jefe inmediato cuando haya posibilidad de mejorar el
funcionamiento de algun proceso que se lleve a cabo en el drea.

23. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando sea sugerido por el jefe
inmediato.

24, Realizar todas aquellas aclividades que se deriven de |a naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresaments por su jefe inmediato.

J-451-778-2017
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ENCARGADO DE LABORATORIOS DE COMPUTO 3-451-778-DIB
Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana,

Nivel del puesto: Vil

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Laboratorio (358)

Jefe inmediato: Jefa da Oficina de Telamatica.

Contactos permanentes: Fersonal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucidn,

Comunidad Universitaria,

Alumnos,
Usuarios.

Funcion genérica:

Realizar todas las actividades necesarias para que las computadoras de las salas de
computo del CECUUT - Centro de Computo Universitario Unidad Tijuana, Biblioteca y
Centro de Evaluacidn funcionen correctamenta; asi como apoyar en fa instalacidn y
mantenimiento de equipos de red y puntos de acceso inalambricos, ademas de apoyar

an evantos de ta WABC.

A-451-778-20-18
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11. Apoyar en la instalacion y mantenimienio de equipos de red y punilos de acceso
inalambricos,

12. Configurar las inlerfaces de red de las computadoras de las salas de computo del
CECUUT - Centro de Computo Universitario Unidad Tijuana, Biblioteca y Centro de
Evaluacian.

13, Instalar y configurar dispositivos que requieran ser accedidos por medio de la red da
datos para uso de las salas de computo del CECUUT - Centro de Computo
Universitario Unidad Tijuana, Bibliateca y Centro de Evalsacion.

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

15. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

16. Brindar atencidén a loda aquella persona que dosee tralar asuntos de su
competencia.

17. Asistir a reunionas de trabajo que convoque su jefe inmediato.

18. Sugerir a su jele inmedialo odos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

18, Asistir a cursos de capacitacidn 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 encomendadas expresameante por su jefe inmediato.

3-451-778-20-18
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Nombre del Puesto:
ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

Cadigo:
3-451-778-DIB

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

MNivel del puesto: XN

Nombre de la categoria del puesto: Ingeniero de Soparte Técnico (262)

Jefe inmediato: Jefe da Oficina de Telematica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas.

Funcldn genérica:

Realizar las actividades necesarias de soporte técnico para mantener el buen
funcionamiento del equipc de computo de las dependencias administrativas del
Campus Tiuana y apoyo en las dreas de seguridad de red e infrasstructura de

comuricacion,

3-451-778-20-19
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14.

15.

16.

17.

18.

19

21,

2R

24,

26,

27.

Mantener en orden y actealizado los archives de informacidn a su cargo.

Realizar la configuracion de pardmetros de red en los equipos de codmputo. Asl
como compartir recursos a través de la red, como: archivos, carpetas o impresoras.

Apoyar en al mantenimiento de equipo de red cuando se raquiara,

Atender y dar soporte a eventos de Rectoria v Vicerectoria del campus Tijuana,
que sean indicados por el jefe inmediato. Dicho soporte puede ser la instalacion de
monitores, pantallas yio proyectores. Asi como la instalacion y configuracidn de
equipo de coémputo o el apoyo para la conectividad de forma alambrada o
inalambwica para acceso a la red.

Mantener en condiciones favorables de uso lodas las heramientas que le sean
ancomendadas para al desempeno de sus actividades.

Guiar a los wsuarios del sistema de corrao alactrdnico para la activacitn de su
cuenta yo cambio de contrasena.

. Una vez por semastre, solicitar el listado de los nuevos alumnos en campus

Thuana para alimentar el sistema de registro que se ufiliza en el Centro de
Compute Universitario Unidad Tijuana.

Apoyar con la deteccion de fallas en la infraestructura de comunicacidn, asi como
la reparacién de la misma cuando sea posible.

. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

. Brindar atencion y asesoria a toda aquella persona gue desea tratar asuntos de su

competencia.

Asistir a reuniones da trabajo que convoque su jefe inmediato.

. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modilicaciones que sean

necesarios para la major realizacion de sus lunciones,

Asgislir a cursos de capacitacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

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

3-451-778-20-19
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Nombre del Puesto:
ENCARGADD DE SERVIDORES

Cadigo:
3-451-778- DIB

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl

Mombre de la categoria del puesto: Ingeniero de Soporte Tecnico (262)

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Telamatica,

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

la institucion.

Funcién genérica:

Realizar todas las actividades para la instalacion v configuracion de seridores
pertenacientes al Departamento de Informética y Bibliotecas del campus Tijuana,

3-451-778-20-20
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15. Asislir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jafe

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

~ Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidn a que se refiere el

puesto.

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

— Deberd poseer ademas habitos de organizacion.

Foseaer conacimientos sobre administracion de redes,

~ Habilidad para el manejo de herramientas de seguridad en equipo de cémputo.

Tener conocimientos del idioma inglés.

~ Aprobar examen psicometrico.

3-451-778-20-20
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Mombre del Puesto: Cédigo:
ENCARGADO DE VIDEQCONFERENCIAS 4-451-778-DIB

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: X

Nombre de la categoria del puesto: Programacdor de Transmisiones (224)

Jefe inmediato: Jete de Oficina de Talemdatica,

Contactos permanentes: Personal adscritc a las dependencias
administrativas v unidades académicas de
la institucidn.

Encargados de videoconferencias de los
diferantas CAMpLUS ¥ comunidad
universitaria.

Funcion genérica:

Administrar 108 equipos de videoconferencia de la UABC Campus Tijuana; asi como
apoyar en la activacion o restablecimiento de contrasedia de usuarios de correo de la
UABC.

3-451-778-20-21
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14, Brindar atencién a toda aguella persona gue desee bratar asuntos de su
competencia.

15, Asislir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

16. Sugerir a su jefe inmediato, todos aguellos controlas © modificaciones que sean
necesanos para el buen desempefio de las actividades.

17. Asislir a cursos de capacitacion v 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
sgan encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

3-451-778-20-21
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RESPONSABLE DEL AREA DE TELECOMUNICACIONES 3-451-778-DI1B

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica.

Mombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

“C" (168)
Jefe inmediato: Jofe de Oficina de Telemdtica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas vy unidades acadamicas
de la Institucidn.

Empresas proveedores de servicios de
telecomunicaciones.

Ejecutivo de cuenta TELNOR.

Parsonal de sopore CAS TELNOR.
Integradores certificados en
infraestructura unificada, en Tijuana.
Distribuidores cerlificados an
infragstruciura unificada.

Funecion genérica:

Prestar servicios profesionales en materia de telefonia, enlaces LAN, infraestructura
fisica de red y apoyo en el disefio de proyectos de conectividad de UABC Campus
Tijuana.

3-451-778-20-22
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12. Revisar el disefio de provectos de infraestructura de red en la etapa de disefio (no do
ejecucion) en edificios nuevos, siempre y cuando la constructora contratada para el
disefio genaral del edificio, incluya compafias cerificadas por el fabricante
PANDUIT, para el area da infragstructura de red. Cumpliendo con la Nofma TIAEIA
“Telecommunications Building Wiring Standards”.

13. Revisar yio elaborar el disefio de proyectos de infraestructura de red en
remadelaciones y reestructuraciones de edificios existenias.

14. Revisar y/o elaborar el disefio de proyectos de infrasstructura de red, el edificio
debera tener una antigiiedad mayor a 6 afios contando a partir de la entrega oficial
del edificio, todo esto en base a la norma TIAEIA “Telecommunications Building
Wiring Standards”, siempre y cuando el Departamento de Servicios Administrativos
proporcione planos actualizados que proyecten la remodelacidn y se incluyan en las
bases de la licitacidn que la gjecucion se llevara a cabo por Integradores Certificados
FAMDUIT.

15. Apoyar en la supervision de la gjecucion de proyectos de infragstructura de red para
edificios nuevos, dreas en remodalacion o reestructuraciin de red, cuando se Incluya
an las bases de licitacidn, que la compania que realizara la ejecucion esté certificada
por el fabricanie PANDUIT, cumpliendo con la norma EIATIA, v el proyecto haya
sido revisado y aprobado previamente en la elapa de disefio por el drea de
telecomunicaciones del departamento de Informacidn Académica de UABC.

16. Documentar v actualizar la informacidn de conectividad enire edificios, digital e
imprasa.

17. Planear la reastructuracion y mantenimiento de los cuartos de telecomunicaciones
de los nodos principales que administra el Departamento de Informdtica vy
Bibliotecas: Modo CECUUT, Nodo Medicina, Nodo Derecho, Modo Quimicas, Nodo
DA, Nodo Humanidades.

18. Planear el mantenimiento de registros y canalizacionas subterraneas de la red de
fibra dplica v telefonia andloga de UABC campus Tijuana, en coordinacién con &l
Departamento de Servicios Administrativos.

19, Brindar atencion al personal de las compafiias que promueven la venta de equipos,
accesorios y servicios de telecomunicaciones, asi como a los alumnos de las
carreras afines a la misma, en proyectos de redes para sus materias de estudia,
evitando proporcionar informacion que comprameata la seguridad de la institucion.

J-451-TT8-20-22



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
DEPARTAMENTO DE INFORMACION ACADEMICA, | Vo Revision: 03
CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracion :
07082020
Pagina: 5da5
Nombre del Puesto: : Cadigo:
RESPOMSABLE DEL AREA DE TELECOMUNICACIONES 3-451-778-DIB

Requisitos minimos:
— Gontar con tiulo profasional grado licenciatura de la profesion a qua se refiare 8l puesio.
Comprobante de expariencia minima de dos afics en puesio o actividades similares.
— Deberd posesr ademds habitos de organizacidn, asi como faciiidade de exprasiin.
—  Habilidad para coordinar v dirgir acciones de parsonal.

- Conocimientos sobre el manejo de equipo y software de codmputo, equipo de medicion y
pruaba en jecnologia de redes.

= Gonocimiento def idioma inglés.
- Aprobar examen psicométrico y de conocimientos,

Revisidn y aprobacidn:
Nombre Puesto

Elabond:

Ing. Leticia Rodriguez Rasponsable dal rea de
Mvarez lelecomunicaciones

Revisd:
Lic. Maria de los Angeles Jefe del Departamento de =5
Delgado Herdndez Informitica y Bibliotecas ¢
Aprobié: A
ML Edith Montiel Ayala Vicerrectora

\

3-451-778-20-22
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16. Agistir a reuniongs de trabajo que convogue su jefe inmediato.

17. Sugerir a su jefe inmediato, todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesanos para el buen desempeno de las actividacdes.

18. Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando asi se requiera o le sea
indicado por su jefe inmediato.

19, Healizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
s@an encomendados expresaments por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera técnica o cenificado de
bachillerato,

Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades similaras.
Debera poseer ademas habitos de organizacidn,
Poseer conocimientos sobre el manejo v estructura de redes.

Poseer conocimientos bdsicos de Microsoft, uso de equipo de escaner, soporte
técnico para el mantenimienta de equipo de cdmputo.

Ser paciente, amabla y cortés para el trato constante que tiens con &l plblico en
general.

Tener conocimientos del idioma inglés.
Aprobar examen tedrico.
Aprobar examén practico

Aprobar examen psicométrico.

J-451-778-20-23
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AMALISTA DE MANTEMIMIENTO DE SISTEMAS 3-451-778-DIB
Ubicacidn del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.
Mivel del puesto: X
Nombre de la categoria del puesto; Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Informatica vy

Bibliotecas.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las depandencias

administrativas v unidades académicas de

la institucion.
Piblico en ganaral.

Funcidon genérica:

Realizar las actividades para el mantenimiento, modificacion

vy actualizacidon de los

sistemas, asi como brindar apoyo de soporte lécnico y mangjo de software a los
usuarios del drea administrativa y académica del Campus Tijuana.

3-451-T78-20-24
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16. Mantanar en condicionas favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeiio de sus aclividades.

17. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

19, Asislir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

20. Sugerir a su jefe inmediato, todos aquelios controles o modificaciones que sean
necesarios para el buen desempeno de las actividades.

21. Asistir a cursos de capacitacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmiediato.

£2. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomeandadas expresamenta por su jefe inmedialo,

3-451-778-20-24
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Informatica y
Bibliolecas

Encargado de Préstamo Externo Valle de
las Palmas.

Encargado de Circulacion ¥
hMantenimiento de Coleccidn Valle da las
Palmas.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
ka institucidn,

Emprésas proveedores de servicios de
equipo da computo, software,

Elecomunicasiones ¥ material
bibliografico electrénico.

Jola de Oficina de Biblioteca Central
Tijuana

Alumnos,

Piblico en General.

Coordinar, planear y supervisar las actividades y senviclos que proporciona el

departamente en la unidad Valle de

las palmas (sistermas administrativos,

telecomunicaciones, académicos v de biblioteca), asi como administrar los recursos

humanos y fisicos.

3-451-F78-20-25
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15. Brindar atencion a toda aquela persona que dosee tratar asunlos de Su
compatencia,

16. Asislir a reuniones de trabajo que convogque su jefe inmediato.

17, Sugerir a su jefe inmediato, todos aguellos controles o modificaciones que sean
necesarios para el buen desemperfio de las actividades.

18. Asistir a cursos de capacitacidn y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmedialo.

19, Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o
la gean encomendadas expresamente por su jefe inmediato,

3-451-778-20-25
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Ubicacidon del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Vicemectoria Campus Tijuana.

Auxiliar de Biblioteca (320)

Encargado  del Departamente De
Informatica y Bibliotecas de Valle Las
Palmas,

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades acaddémicas da
Ia institucidn.

Alumnos.

Puablico en general.

Realizar las aclividades para el préstamo y devolucion de libros, cobro de multas, asi
como expedicién de constancias de no adeudo a usuarios, docentes y administrativos,

que lo soliciten.

A-451-T78-20-26
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15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

s@an encomeandadas expresameante por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria v carrera técnica o certificado de
bachillerato.

QGH'IIPMMNH de experiencia minima de seis meses en puesto o actividades
similares,

Conocimientos basicos y mangjo de equipo v sistemas de cdmputo

Debera tener tacto y diplomacia para el trato y prestacion del servicio al plblico.
Debera poseer habitos de organizacion y facilidad de expresidn,

Disponibilidad para recibir asignaciones

Aprobar examen tedrico,

Aprobar examen praclico.

Aprobar examen psicometrico,

Aprobar examen de conocimientos.

Revision y aprobacién:

Mombre Puasto Firma l

Elaboré:| Gilberto Andrés Lara Solis Encargado da Prostamo Lo )ods v Seli

s
-

Externa de Valle Las Palmas

Rewvisd:

T

Lic. Maria de los Angeles Jota del Departamento de
Delgnda Hermandez Informatica y Bibliotecas I e

¥
Aprobi: K1 Edith Montiel Ayala Vicarracion [\ w

3-451-778-PO-26
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Ubicacion del puesto:

Mivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

Auxdliar de Biblioteca (320)

Encargadc del Departamento De
Informatica y Bibliotecas Valle de Las
Palmas.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Alumnos,

Piblico en general.

Mantener en orden la coleccion en estanteria de acuerdo al sistema de clasificacian,
asi como hacer respetar las normas establecidas en las diversas dreas de la Biblioteca.

A-A51-FT8-20-27




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA _
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y No. Revisién: 03
BIBLIOTECAS, Fecha de elaboracién
CAMPUS TIJUANA 07/08/2020
Pdgina: 3 de 4
Nombre del Puesto: Codigo:
ENCARGADO DE CIRCULACION ¥ MANTENIMIENTO DE 3-451-778-DIB
COLECCION DE VALLE DE LAS PALMAS

Funciones especificas:

1.

8.

Mantener en orden la coleccidn en estanteria de acuerdo al sistema de
clasificacian.,

Colocar en estanteria, €l material bibliogrifico que se encuentra fuera de su
ubicacidn establecida.

Vigilar que los usuarios cumplan con las normas establecidas dentro de la
bibkoteca.

Brindar apoyo a los usuarios en el uso y localizackdn del material bibliografico.

Elaborar estadisticas de uso de material bibliografico, cuando le sea solicitado por
s jafe inmediato.

Revisar el area de coleccidn y estanteria para constatar que todo esté en orden y
avisar a su jefe inmediato de cualquier eventualidad.

Brindar asesoramiento grupal o individual de las actividades realizadas en la
biblipteca.

Auxiliar a los usuarios en la renovacién vy consulta de informacion en el sistema
biblictecario.

Apoyar en la elaboracidn de inventario de materiales cuando asi le sea solicitado.

10, Mantener en orden y actualizade los archivos de informacin a su cargo.

11. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos mplementos que le

sean encomendados para el desempeano de sus actividades,

12. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las aclividades realizadas.

13. Brindar atencién a toda aquella persona que desse ratar asuntos relacionados con

SU area.

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

15. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

nacesanos para la mejor realizacion de sus funciones.
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