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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

I.       IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

 
a) NOMBRE DEL PUESTO:  Jefe de la Unidad de Sistemas y Automatización de Bibliotecas 

b) NATURALEZA:   Confianza 

c) TIPO:     Administracion, Organización 

d) UBICACIÓN:   Coordinación General del Sistema Universitario de Bibliotecas 
Académicas 

e) REPORTA A:   Coordinador General del Sistema Universitario de Bibliotecas 
Académicas 

f) LE REPORTAN:   N/A  
 

 
g) OBJETIVO: Administrar el sistema de automatización de bibliotecas del SUBA. 
 
 

 
h) FUNCIONES:  
 
• Administrar el sistema de automatización de bibliotecas. 

• Asesorar y capacitar al personal del SUBA en el manejo del sistema de 

       automatización de bibliotecas. 

• Asignar y controlar los accesos y licencias a los módulos que forman parte del 

       sistema de automatización de bibliotecas. 

• Adaptar el sistema de automatización de bibliotecas de acuerdo a las necesidades 

       del SUBA. 

• Mantener y actualizar  el programa generador de reportes. 

 
i) FUNCIONES ADICIONALES:  
 
• Las demás funciones que le sean encomendadas pos su jefe inmediato 

 
 

II.       OBJETIVO  DEL PUESTO 

III.       FUNCIONES  DEL PUESTO 
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IV.       COMUNICACIÓN FORMAL   

 
J) INTERNA: 
 

Unidad de Procesos Técnicos. 
Unidad de Servicios Electrónicos de información. 
Bibliotecas de las Unidades Académicas y de DES 

 
K) EXTERNA: 

 
Grupo Sistemas Lógicos S.A. de C.V. 

 
 

V.     Perfil del puesto 

l) Genero: Indistinto 

m) Edad: De 25 a 45 años 

n) Estado civil: Indistinto 

o) Escolaridad requerida: Profesional, Ingeniería en sistemas computacionales o 
campo a fin. 

p) Experiencia laboral previa: Dos años en el puesto o similar 

q) Conocimientos específicos: Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo. 
Relaciones interpersonales 

r) Habilidades y destrezas: Manejo de equipo de computo, empatía y comunicación 
efectiva. 

s) Otros idiomas: inglés 
 

Titular del puesto 

 
Eric Adlai Maldonado Delgado 

 
 

Nombre y firma No. de empleado 

 

Puesto 

 
 
 
 
 


