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Nombre del puesto: Apoyo Administrativo en Salud (Servicios al Publico)

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:

Proporcionar y facilitar al usuario el acceso a la informacion documental mediante los servicios en una
forma cordial y eficiente.

Funciones del puesto:

Atender y dar al usuario el acceso a la informacion documental que requiere en los formatos
disponibles de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Rehabilitacion
Luis Guillermo Ibarra Ibarra.

Proporcionar la atencién para el Préstamo Interno: consiste en proporcionar el material solicitado
por los usuarios para su consulta y uso en la sala de lectura.

Proporcionar la atencién para el Préstamo Externo: en este servicio el usuario tiene la posibilidad
de llevarse a su domicilio el material que el requiera (libros y videos).

Proporcionar la atencion para el Servicio de Consulta: este servicio es de preguntas y respuestas
rapidas por parte del usuario y el personal de servicios en relaciéon a un tema determinado y en
forma general, cuya finalidad de orientarlo en su busqueda y proporcionarle el material necesario
(diccionarios, anuarios, almanaques, etc.)

Proporcionar la atencién para el Servicio de Diseminacion Selectiva de Informacion: Se apoya a
los usuarios con busquedas de informacién documental de un tema determinado, previamente
solicitado y consensuado.

Apoyar en la Recuperacion de Informacién Automatizada: a los usuarios se les brinda el apoyo
para recuperar articulos de base de datos especializada, en diferentes formatos a nivel nacional e
internacional, ademas de entregar un ejemplar en forma electrénica o impresa.

e Mantener ordenado el acervo.
e Orientar al usuario en la utilizacién de base de datos.
e Atender y proporcionar el servicio de fotocopiado.
e Mantener en buen estado el equipo de trabajo que se le proporcione para la realizacion de sus
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actividades.

e Participa en la realizacion del inventario del Acervo.

e Generar informacion oportuna y veraz necesaria para la medicion de los indicadores de los
procesos, cuando aplique.
Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.
Dar cumplimiento a la documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad, a la politica y objetivos
de calidad.

e Apoyar en la realizaciéon de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion y
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Comunicacioén Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area ¢ Para qué asunto?

N/A N/A

Comunicacion externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién ¢ Para qué asunto?

N/A N/A

Perfil del puesto

Escolaridad requerida: Preparatoria
Especialidad: Técnico informatica, bibliotecologia
Experiencia requerida: 6 meses

Conocimientos adicionales ¢ Manejo de paqueteria
requeridos: Manipulacién de bases de datos
PC’s

Habilidades: Busqueda de informacion a través la base de datos disponible
Utilizacién y apoyo del servicio del Internet

Actitud de Servicio

Trabajo en Equipo

Seguimiento de Instrucciones

Género: Indistinto.

Edad requerida: 20 a 60 afos.
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