Atribuciones de las Unidades Académicas y Administrativas del
Instituto Tecnologico de Sonora.

Encumplimiento a lo dispuesto porel articulo 14 fraccion [l de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Sonora y del

apartado X fiaccion 11l del Acuerdo de Transparenciay Acceso ala Informacion Piiblica del ITSON.

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto

Jefa del Departamento de Acceso al Conocimiento

Dependencia

Jefatura del Departamento de Acceso al Conocimiento

Titular del puesto

Mtra. Bertha Alicia Villegas Hernandez

Categoria del puesto

Jefatura de Departamento

Tipo de contratacion

Confianza

Reporta a

Director de Servicios de Informacion, Mtro. Antonio Garcia Quintana

Supervisa a

Coordinador de Biblioteca

Administrador de Sistemas de Biblioteca

Analista de Requerimientos Bibliograficos

Analista de CRM (Customer Relationship Management)
Secretaria del Departamento

Asistente de Metodologia de Apoyo Estratégico (AMAL)

PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir las actividades encaminadas a la promocion y extension del conocimiento a través de la prestacion de
servicios y recursos de informacion presenciales y virtuales.

OBJETIVO DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

e Dirigir el desarrollo de la administracion del conocimiento generado en la Institucion.

Administrar los servicios proporcionados por biblioteca como centro de recursos para la
educacion a distancia.

Fortalecer la vinculacion con el area académica para identificar los requerimientos y servicios que
plantean los programas y modelos educativos vigentes, a través dela entregade servicios
especializados en medios bibliotecarios.

Supervisar la operacion y cumplimiento de los aspectos establecidos en la planeacion estratégica
correspondiente al Departamento.

Definir acciones necesarias que conlleven al logro de la plancacion estratégica del Departamento.
Coordinar el desarrollo e implantacion de proyectos y programas enfocados a otorgar servicios




con calidad.

e Asegurar que los productos y/o servicios que ofrece el drea cumplan con los requisitos
especificados por el cliente.

e Coordinar la planeacion y desarrollo del sistema bibliotecario institucional (Obregén, Navojoa y
Guaymas).

e Asegurar la operacion adecuada del sistema de informacion bibliotecario.

e Programar el desarrollo y realizacion del inventario del acervo bibliografico de las bibliotecas.

e Planear la adquisiciéon de acervo bibliografico requerido por el drea académica y la comunidad
universitaria.

e Planear en conjunto con el Departamento de Personal la capacitacion permanente dirigida al
personal bibliotecario de acuerdo a los resultados obtenidos en la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

e Mantener vigentes los lineamientos y politicas aplicables a los servicios bibliotecarios.
e Participar en la capacitacion requerida para el adecuado desempefio de sus funciones.
o  Asegurar la implantacion de la mejora continua del sistema de gestion de la calidad del drea.

e Realizar cualquier otra actividad o proyecto que le sea asignado por su jefe inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I1.

1.
V.

VL.

VII.

VI

Asignar las funciones del personal que supervisa.

Gestionar la solicitud de recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros requeridos para la
operacion de los servicios a través de la presentacion de proyectos.

Administrar el presupuesto asignado para la operacion del area.

Dirigir los procesos del drea hacia la mejora continua.

Determinar acciones pertinentes que conlleven al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Dirigir el redisefio de procesos y servicios existentes asi como la incorporacion de nuevos servicios
al sistema bibliotecario institucional.

Observar la aplicacion de las sanciones contempladas en los lineamientos de los servicios
bibliotecarios.

Representar a la institucion en Organismos Nacionales para asuntos bibliotecarios.




ORGANIGRAMA EN EL QUE SE IDENTIFIQUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECTOR

|
.

VICERRECTOR
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DSI

JEFE DEPARTAMENTO
BIBLIOTECA

/[

Mtra. Bertha Aliéia Villegas Herndndez

Jefa del Departamento de Acceso al Conocimiento
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