MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

SALUD Version 1SO 9001:2015 DP-JCI-02

DIRECCION DE EDUCACION EN SALUD Fecha:
DIC 20
I N R Rev. 03

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII

Hoja: 1 de 2

Nombre del puesto: Apoyo Administrativo en Salud (Procesos Técnicos)

Area:

Jefatura del Centro de Informacién Documental

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefatura del Centro de Informacién Documental

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Recibe, registra, cataloga, clasifica, asigna nimeros de inventario, controlar, actualiza y conserva el acervo
bibliografico y las adquisiciones nuevas, que permita la disponibilidad y acceso a la informacién documental
en una forma eficiente en el Centro de Informacién Documental del Instituto Nacional de Rehabilitacién
Luis Guillermo Ibarra Ibarra.

Funciones del puesto:

Controlar el material (proceso menor) adquirido a través de: recibir, poner sellos, asignar nUmero
de inventario y anotar en la libreta de control.

Catalogar y clasificar las obras de nueva adquisicion (compra, donacién o canje), con base en las
Reglas de Catalogacién Angloamericanas y la Clasificacion de la Biblioteca Nacional de Medicina
de los E.U. asi como asignar el Namero de Cutre.

e Asignacién de descriptores (temas), a cada uno de los materiales.
e Capturar y actualizar la base de datos del Catalogo en Linea (software), de libros, revistas y video.
e Elaborar catalogos de contenidos de revistas recientes para proporcionar el Servicio de Alerta.
e Asegurar la conservacion del acervo bibliografico
e Realizacién y actualizacion del Catalogo Topogréafico.
e Realizacion y actualizacién del Catalogo Oficial.
e Participa en la realizacion del inventario del Acervo.
e Generar informacion oportuna y veraz necesaria para la medicién de los indicadores de los
procesos, cuando aplique.
e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.
e Dar cumplimiento a la documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad, a la politica y objetivos
de calidad.
e Apoyar en la realizacién de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion y
del Sistema de Gestion de la Calidad.
e Apoya en caso necesario al drea de servicios al publico.
Elaboro: Autorizé:
Puesto Jefatura del Centro de Informacion Documental Direccion de Educacion en Salud
Firma
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area ¢Para qué asunto?

N/A N/A

Comunicacioén externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién ¢ Para qué asunto?

N/A N/A
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Licenciatura
Especialidad: Bibliotecologia o Biblioteconomia
Experiencia requerida: 1 afios

Conocimientos adicionales ¢ Manejo de paqueteria

requeridos: e Manipulacion de bases de datos
e Acceso y blsqueda de informacion Documental en Internet
Habilidades: e Bulsqueda de informacién Documental a través la base de datos
disponibles.

Utilizacién y apoyo del servicio del Internet
Actitud de Servicio

Trabajo en Equipo

Seguimiento de Instrucciones

Género: Indistinto.

Edad requerida: 23 a 60 afos.

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Descripciéon del cambio Fecha

01 Actualizacion de Imagen Institucional JUN 15
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO

02 9001:2015 MAY 18

03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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