DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Jefa del Departamento de Informacion Bibliogréafica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos del Departamento de Informacion Bibliografica a través
del acopio, organizacion y difusién de los diversos materiales documentales y electrénicos con que cuenta en el
mismo a fin de cubrir con las demandas de las servidoras y servidores publicos, Médicas, Médicos Residentes y

personas usuarias en apoyo a sus actividades que desempefian en el Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar en el desarrollo cientifico, de investigacion y académico del Instituto.

Funcion 1: Proponer material documental a fin de satisfacer las necesidades de informaciéon que requieren las
servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria del Instituto.

Funcion 2: Proporcionar a cada una de las unidades administrativas o especialidades del Instituto el material
bibliografico a fin de promover el desarrollo cientifico.

Objetivo 2:  Supervisar la actualizacién del acervo biblio-hemerogréfico.

Funciéon 1.  Autorizar las solicitudes de adquisicién de las servidoras y servidores publicos, médicas y médicos
Residentes a fin de contar con el material bibliogréfico (libros, revistas, bases de datos).

Objetivo 3:  Supervisar las areas que comprende el Departamento.

Funcion 1.  Supervisar las actividades que se realizan en el Departamento para mejorar los servicios del mismo.

Funcién 2:  Proponer acciones de mejora en los servicios proporcionados a fin de satisfacer las necesidades de
informacion de las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion
usuaria.

Objetivo 4:  Supervisar la incorporacién de nuevas tecnologias en el desarrollo y utilizacion de los
servicios de informacion.

Funcién 1:  Colaborar en congresos, cursos y conferencias para la actualizacion y retroalimentacion de
conocimientos del Departamento.

Funcién 2:  Proponer mejoras en los de programas informaticos para la automatizacion de los servicios y
procesos técnicos de la biblioteca.

Funcién 3:  Participar en reuniones institucionales para aportar datos y estrategias que permitan mantener la
biblioteca médica a la vanguardia.

Objetivo 5:  Facilitar la comunicacion y transferencia de informacién entre las instituciones nacionales e
internacionales.

Funcién 1:  Mantener contacto con las unidades de informacion del area biomédica del pais y del extranjero para

cubrir las necesidades de informacién de nuestros usuarios.



Funcién 2:

Objetivo 6:
Funcion 1:
Funcion 2:
Objetivo 7
Funcion 1:
Funcion 2:
Objetivo 8:

Funcion 1:

Objetivo 9:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 10:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 11:

Funcién 1:

Establecer convenios de colaboraciéon e intercambio de informacién, para proporcionar a las
servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacidn usuaria un servicio de
calidad.

Colaborar en la busqueda de recuperacién de citas por autor.

Organizar la informacion curricular de los autores para busquedas de recuperacion de citas.
Recabar las solicitudes de diversos autores para la busqueda de recuperacion de citas por autor.
Implementar planes de trabajo de los servicios del Departamento.

Disefiar encuestas para evaluar los servicios proporcionados por el Departamento.

Elaborar proyectos para la conservacion, el resguardo y la actualizacién de la coleccién.

Disefiar programas digitales y guias de informacién.

Definir los lineamientos que permitan proporcionar los servicios del Departamento a fin de mantener
su control.

Colaborar la capacitacion de las servidoras y los servidores publicos que forman parte del
Departamento.

Comunicar a las servidoras y servidores publicos del Departamento sobre conferencias y cursos de
diversas entidades académicas a fin de actualizar a los mismos.

Apoyar a las servidoras y servidores publicos el Departamento para que asistan a cursos o eventos
a fin de promover su actualizacion.

Administrar los recursos humanos, tecnolégicos y materiales asignados al Departamento.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos para realizar las
actividades del Departamento.

Revisar que las servidoras y los servidores publicos del Departamento cuenten con el equipo e insumos
necesarios para alcanzar las metas y objetivos del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones y actividades que desempefian las servidoras y los
servidores publicos del Departamento a fin de cumplir con los objetivos del mismo.

Supervisar el uso racional y aprovechamiento de los recursos materiales y tecnoldgicos para el
funcionamiento del Departamento.

Proporcionar informacion solicitada al Departamento.

Elaborar los informes solicitados por el Director de Ensefianza para la H. Junta de Gobierno del
Instituto.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
distintas organizaciones publicas y/o privadas nacionales e internacionales.



Caracteristica de la informacién
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Bibliotecologia
Biblioteconomia
Estudios de la informacion
Administracién de archivos
Gestion del conocimiento
Ciencias de la informacion
Archivonomia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Bibliotecologia
Archivologia

Documentacion
Gestion documental
Gestion de la informacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacioén a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A

5.- Negociacion AVANZADO N/A X




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable al puesto

Inglés 80%

Nociones de medicina

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Sintesis

Trabajo organizado

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Empatia
Flexibilidad
Motivacion



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Responsable de Bases de Datos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Proporcionar asesoramiento a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion
usuaria a través de los servicios de bases de datos y sistemas utilizados en el Departamento, asi como generar

programas digitales, soportes y listados de informacion.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Administrar los sistemas digitales del Departamento.

Funcion 1.  Realizar respaldo del sistema bibliotecario vigente fin de evitar la pérdida de informacién del mismo.

Funcion 2:  Verificar la funcionalidad de los sistemas digitales a fin de prevenir fallas en los mismos.

Funcioén 3: Reportar las fallas a la Direccion de Ensefianza, que presenten los equipos informaticos del
Departamento a fin de mantenerlos en condiciones.

Objetivo 2:  Colaborar en la creaciéon de programas digitales.

Funcion 1:  Colaborar en la gestién de los programas digitales del sistema bibliotecario a fin de cubrir con las
necesidades del Departamento.

Funcién 2:  Difundir en las servidoras y servidores publicos del Departamento informacién de los programas
digitales implementados para su conocimiento.

Funcion 3:  Actualizar la pagina web a fin de mantener actualizada la informacion en la misma.

Objetivo 3:  Colaborar en la basqueda de informacion de las servidoras y servidores publicos, Médicas y
Médicos Residentes y poblacién usuaria.

Funcion 1: Recabar informacién de las direcciones electrénicas proporcionadas por las servidoras y servidores
publicos, Médicas y Médicos Residentes y personas usuarias de la biblioteca para facilitar la
recuperacion de informacion.

Funcién 2.  Revisar las solicitudes enviadas al correo electrénico de la biblioteca para dar respuesta a la
informacion solicitada.

Objetivo 4:  Atender las solicitudes de informacion.

Funcién 1:  Generar los reportes requeridos por los diferentes servicios para solventar las solicitudes de
informacion.

Funcién 2.  Realizar archivos estadisticos a fin de contar con un soporte de evaluacion constante, de uso,

solicitud, interés, disposicidn, fuente y necesidades de informacion.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa



Se mantiene comunicacidn constante con todas las areas del Instituto y externamente con organizaciones publicas
y/o privadas.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado o pasante
Areas de conocimiento:  Informatica
Sistemas
Tecnologias de la informacién y comunicacion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Programas
Andlisis de sistemas
Administracion de datos e informacion
Programacion y analisis

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnanaensgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de redes mundiales hemerogréficas y bibliograficas



Inglés 80%

Manejo de medios y procesos de busqueda de informacién a nivel mundial
Nociones de software aplicados a la bibliotecologia

Procedimientos de solicitud, tramitacion e intercambios interbibliotecarios
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Concentracién
Sintesis

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Motivaciéon



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Hemeroteca

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el acervo de las publicaciones periddicas a través del registro en el kardex manual y
automatizado a fin de proporcionar la informacién a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacién usuaria con la que cuenta la hemeroteca del Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:
Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:
Funcion 4:
Objetivo 2:
Funcién 1:
Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:
Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Realizar el proceso fisico de las publicaciones periddicas.
Revisar el remitente a fin de comprobar que la publicacién pertenece a la biblioteca.

Elaborar la alfabetizacion por titulo de la revista y cronolégicamente a fin de facilitar el proceso que
se le aplica para su resguardo, colocacion y localizacion.

Elaborar el proceso de identificacién de las publicaciones periddicas para su control.

Colocar el sensor y sello de la revista para evitar que sea extraida de la biblioteca sin autorizacion.
Codificar los fasciculos.

Colocar un cédigo a cada fasciculo para que contenga una identificacién Unica y se pueda prestar.
Registrar en forma manual y automatizada los fasciculos en el kardex.

Capturar el alta en el sistema bibliotecario vigente en la seccién de kardex los fasciculos para
mantener un control.

Capturar el fasciculo en el kardex manualmente para que las servidoras y servidores publicos,
Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria verifique su localizacion.

Coordinar el programa de encuadernacién de las publicaciones.
Seleccionar en el k&rdex los volumenes o partes de los titulos e integrarlos para su encuadernacion.

Registrar en el programa de encuadernacion los titulos y descripcion del material a encuadernar para
su control.

Integrar al inicio de cada volumen los nimeros para que las servidoras y servidores publicos, Médicas
y Médicos Residentes y poblacién usuaria identifiquen el contenido.

Integrar la informacién del lomo de cada volumen o parte del titulo que se envia a encuadernar para
gue al encuadernarlos se sigan las instrucciones segun corresponda.

Elaborar el cédigo de barras de cada titulo que se envié a encuadernacién para su colocacion y
control.

Cotejar en el listado el material encuadernado para conciliar la informacién y ordenarla.



Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Colocar el cédigo de barras a fin de localizarlos por las servidoras y servidores publicos del
Departamento al momento de realizar los préstamos.

Registrar el material encuadernado en el kardex para que las servidoras y servidores publicos,
Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria accedan a la informacién.

Realizar el sellado de las paginas especificas para que el material se identifique como propiedad del
Instituto.

Acomodar el recordatorio, sobre y codigo de barras para que el material bibliografico sea prestado a
domicilio.

Realizar las actividades para la conservacién del material bibliogréfico.
Realizar el andlisis de citas por autor.

Efectuar la busqueda y recuperacion de citas por autor para conocer el impacto y presencia de los
mismos.

Recabar la informacién curricular del autor para investigar cada uno de los articulos escritos.

Revisar en bases de datos disponibles (ISI Web y Scopus) para realizar una investigacién de la
informacion curricular de cada autor.

Compilar las referencias bibliograficas para conocer el nimero de veces y quienes han citado dichos
trabajos.

Registrar a los autores solicitados a fin de realizar estadisticas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
poblacién usuaria de otras instituciones.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado o pasante
Bibliotecologia

Biblioteconomia
Administracién de archivos

Archivologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afos



Areas de experiencia: Archivonomia
Documentacion
Gestion documental
Gestion de la informacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de catalogacion

Conocimientos de clasificacién de materiales documentales
Conocimientos de busqueda de informacién en diversas bases de datos
Conocimientos de publicaciones periodicas

Inglés 50%

Uso de software Administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Coherencia
Concentracion
Liderazgo

Actitudes:

Confianza
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Desarrollador de Procesos Técnicos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en la compra, donacion y canje de materiales bibliograficos que apoyen la practica médica, docencia e
investigacién a través del analisis documental y del proceso menor para proporcionar la informacién a las servidoras
y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:
Objetivo 3:
Funcién 1:
Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Seleccionar el material bibliografico las necesidades de las servidoras y servidores publicos,
Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria del Instituto.

Revisar el acervo bibliografico con el que cuenta el Departamento para evitar duplicidad de
informacion al adquirirla.

Revisar las especialidades que requieren actualizaciéon de informacién para implementar material
bibliografico.

Analizar el listado de los materiales bibliograficos provenientes de donacion y canje para evaluar su
archivo en el acervo.

Clasificar el material bibliografico de acuerdo al tema, idioma y afio de la publicacion para incluirlo en
las colecciones correspondientes.

Revisar el material bibliografico de donacién.

Verificar las donaciones de material bibliografico a fin de aplicar procesos técnicos de resguardo y
conservacion de materiales bibliografico.

Integrar las cartas responsivas de donacién para llevar un control de las mismas.

Clasificar los materiales bibliograficos.

Inventariar las adquisiciones de material bibliogréfico a fin de tener un control de los mismos.
Elaborar la catalogacion del material bibliografico para ser identificado.

Colaborar en la localizacién del material bibliografico para facilitar la informacién a las servidoras y
servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria.

Asignar los temas de acuerdo con los Descriptores en Ciencias de la Salud (DeCS) para que los
materiales estén bajo un lenguaje controlado.

Realizar el registro manual y automatizado de los materiales bibliogréficos.
Elaborar los formatos de registro con la informacién requerida para que las servidoras y servidores
publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria verifiquen la disponibilidad del material

bibliografico.

Capturar el formato de registro para que esté disponible en el catalogo de libros automatizado.



Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Capturar el codigo del material bibliografico a fin de ser prestado de forma automatizada.

Resguardar las hojas de registro a fin de contar con una relacion del material bibliografico disponible
en el Departamento.

Efectuar el proceso fisico de los materiales bibliogréfico.

Realizar el sellado de las paginas especificas para que el material se identifique como propiedad del
Instituto.

Acomodar el recordatorio, sobre y cédigo de barras para que el material bibliografico sea prestado a
domicilio.

Realizar las actividades para la conservacion del material bibliografico.

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con el
publico usuario.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado o pasante

Areas de conocimiento:  Informatica

Sistemas
Tecnologias de la informacién y comunicacion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Programas

Andlisis de sistemas
Administracion de datos e informacion
Programacion y analisis



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 70%

Uso de software Administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Concentracién
Creatividad

Actitudes:

Dinamismo

Disciplina

Disponibilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Prestador de Servicios

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Supervisar el acervo biblio-hemerografico y miltiples bases de datos adquiridas a través de la localizacion,
mantenimiento, suministro e intercambio de servicios y recursos a nivel nacional e internacional en diversos formatos
a fin de apoyar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria con la
informacién correspondiente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:
Funcién 7:

Funcién 8:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Administrar el material biblio-hemerogréfico en sala, domicilio e interbibliotecario.

Orientar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria
sobre la localizacion de los documentos que requiere para tener acceso a los mismos.

Proporcionar informacién para que la poblacién usuaria tenga conocimiento de los servicios y
materiales biblio-hemerografico disponibles del Departamento.

Registrar el préstamo y devolucion de los materiales biblio-hemerografico para controlar el acervo
del Departamento.

Resguardar las tarjetas de libros y revistas que hayan sido otorgados a préstamo para su control.

Colocar en su lugar el material biblio-hemerogréafico consultado para que esté disponible para las
servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria.

Identificar el material que requiera reparacion a fin de solicitar su restauracion.
Restaurar el material deteriorado para que esté en condiciones de consulta.

Registrar la entrada del torniquete de las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacion usuaria para realizar las estadisticas.

Registrar altas y bajas de la poblaciéon usuaria.

Elaborar registros y credenciales a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacién usuaria de nuevo ingreso que lo solicite para el derecho a préstamo a
domicilio.

Realizar la baja en el sistema y tarjeta a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacion usuaria que terminan su estancia en el Instituto para declinar el préstamo a
domicilio.

Depurar los registros del material biblio-hemerografico no devuelto.

Establecer comunicacion con las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y
poblacién usuaria que deben material biblio-hemerografico para que realicen su devolucion.

Colaborar con los convenios de intercambio de colecciones con otras instituciones.



Funcién 1:

Funcién 2:
Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2

Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 7:
Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 9:

Funcion 1:

Realizar la solicitud de préstamo interbibliotecario para proporcionar la informacién a las servidoras
y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria.

Integrar el material de préstamo interbibliotecario para su devolucion a la instituciéon correspondiente.
Proporcionar el material biblio-hemerografico requerido en bodega.
Transportar de la bodega el material biblio-hemerografico solicitado para su consulta.

Realizar el almacenamiento del material biblio-hemerografico solicitado a préstamo de la bodega
para su localizacion.

Colaborar en la busqueda y recuperacion de informacion.

Asesorar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria
en el uso de las bases de datos para que recuperen la informacién solicitada.

Apoyar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria
para la localizacion de articulos.

Obtener articulos a nivel nacional e internacional en distintas bases de datos fin de proporcionar la
informacion a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion
usuaria.

Requisitar los articulos por correo electronico a las diversas instituciones para que las servidoras y
servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria obtengan la informacion
solicitada.

Realizar las estadisticas para verificar que el servicio de busqueda y recuperacion de informacion
esté siendo consultada.

Otorgar el servicio de fotocopiado.
Administrar los insumos del equipo multifuncional para proporcionar el servicio de fotocopiado.

Realizar los reportes de las fallas que presente el multifuncional a fin de reestablecer el servicio de
fotocopiado.

Proporcionar el servicio de fotocopiado a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacion usuaria para que cuenten con la informacién correspondiente.

Realizar visitas guiadas a las Médicas o Médicos Residentes de nuevo ingreso.

Proporcionar la induccion a la biblioteca a las Médicas y Médicos Residentes de nuevo ingreso a fin
de apoyarlos con los servicios con los que cuenta el Departamento.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
poblacién usuaria de otras instituciones.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.



PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado o pasante
Areas de conocimiento:  Bibliotecologia
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Atencion al publico
Archivonomia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpn%;ensgn)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de catalogacion

Conocimientos de clasificacion de materiales documentales
Conocimientos de busqueda de informacién en diversas bases de datos
Inglés 30%

Uso de software Administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Comunicacién
Control de emociones
Facilidad de palabra
Negociacién
Capacidad resolutiva

Actitudes:

Confianza
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
Empatia



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del Departamento de Informacion Bibliografica a través del
cumplimiento de los procesos establecidos para la organizacién y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Gestionar la documentacion del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacion requerida por la Jefa del Departamento de Informacion Bibliogréafica (Jefa del
Departamento) para iniciar y dar seguimiento a las actividades.

Mantener en custodia la informacién generada en el Departamento para cumplir con la normatividad
vigente.

Organizar la documentacion asignada para mantener el orden y control de los archivos del
Departamento.

Supervisar el registro de los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental
Institucional (CIDI) derivado de las reuniones informativas a las que asista el responsable del archivo
de tramite (RAT) para dar cumplimiento al mismo.

Fungir como verificador del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asighados
al Departamento.

Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Elaborar las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempefiar las funciones.

Vigilar que se realice el almacenamiento adecuado de materiales para mantener la organizacién y control
de los mismos.

Resguardar los reportes realizados a fin de contar con un antecedente de lo que ocurre en el
Departamento.

Controlar la agenda de trabajo de la jefa del Departamento.

Programar las citas y reuniones de trabajo de la jefa del Departamento para el cumplimiento de los
asuntos oficiales y compromisos laborales.

Auxiliar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se lleven
a cabo.



Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Actualizar los indices de expedientes reservados.

Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

Llenar formato de acuerdo con la descripcion del documento, para darle seguimiento a las normas
gue lo solicitan.

Enviar por correo electronico los formatos actualizados a la unidad de Transparencia, para que ellos
tengan la informacién requerida.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con las
redes internacionales bibliotecarias, con instituciones académicas, organismos publicos y privados.

Caracteristica de la informacioén

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento:  Secretarial

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Secretarial

Administracion publica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos basicos de archivologia

Conocimientos de redaccion y ortografia

Conocimiento de organizacién de archivos

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Creatividad

Negociacién

Redaccion

Relaciones interpersonales
Capacidad resolutiva

Actitudes:

Adaptacion
Disponibilidad
Empatia
Lealtad
Puntualidad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Afanadora

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el servicio de higiene y limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario del Departamento a través de la
ejecucién del programa de limpieza establecido a fin de que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y apoyar en actividades de gestion administrativa.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo: 3

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Mantener en condiciones de higiene las oficinas y sanitarios del Departamento.

Solicitar a las servidoras o servidores publicos del Departamento los materiales, insumos y llaves
para ingresar a las oficinas y areas administrativas del mismo a fin de realizar las actividades

Realizar la limpieza de todas las areas que conforman el Departamento para mantenerlos limpios y
disponibles.

Realizar el aseo de los sanitarios del Departamento a fin de mantenerlos limpios para el uso de las
servidoras y servidores publicos.

Aplicar las medidas de separacion para la basura municipal, vidrio, plastico, cartén y papel.
Suministrar los insumos sanitarios del Departamento.

Solicitar material e insumos necesarios a las servidoras y servidores publicos del Departamento a fin de
realizar la distribucién y colocacion de consumibles para los sanitarios del mismo

Apoyar en el almacenamiento de insumos de sanitarios y de limpieza para facilitar su distribucién dentro
del Departamento.

Colaborar en las actividades de gestion administrativa del Departamento.

Apoyar a las servidoras y los servidores publicos del Departamento con la entrega de material a fin
de realizar el trabajo.

Apoyar a las servidoras y servidores publicos en la entrega de correspondencia al interior del Instituto
a fin de que se distribuya y entregue.

Auxiliar en la organizacion de la documentacion generada en el Departamento para mantener el orden
y control de los archivos.

Participar en las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo
necesario para desempefiar las funciones.

Apoyar en la verificacion del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa anual del
levantamiento institucional.



Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Cumplir con las actividades de acuerdo a las disposiciones en materia de seguridad e higiene.
Participar en la capacitacion sobre el manejo de residuos biol6gico-infeccioso (RPBI), de tipo quimico y
urbano para mantenerse actualizado con la asesoria de la coordinaciéon de Control Ambiental y evitar
accidentes en el uso y manejo de los insumos.

Clasificar los residuos municipales y de RPBI para almacenarlos temporalmente en el séptico.

Trasportar los residuos municipales y RPBI del Departamento a los contenedores asignados de
concentrarlos para su disposicion final.

Utilizar el equipo de proteccién y seguridad a fin de evitar la exposicion a un posible dafio fisico.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Interna

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacioén

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Secundaria

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento:  N/A

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: No requiere

Areas de experiencia: N/A



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad de recoleccién de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos
Conocimiento sobre uso de equipo de proteccién para el personal

Conocimiento sobre técnicas de limpieza y desinfeccion con asesoria de la Subdireccion de Epidemiologia
Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica

Conocimiento de técnicas para el traslado o movimiento de equipos y/o documentacién

Habilidades:

Creatividad
Coherencia
Comunicacion
Trabajo organizado
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Adaptacion
Disponibilidad
Empatia
Lealtad
Puntualidad



