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l.- Informacion general
Fecha de elaboracion 9 de marzo de 2012

Titulo del puesto Administrador de Libreria

Nivel \Y

Puesto(s) al(los) que reporta Jefe del Departamento de Promocién Financiera
HESCOENCHE TEETEIWVIEE B Asistente Administrativo (Librerias) y Auxiliar de Librerias

Il.- Objetivo genérico

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros de las areas de librerias en
apego a las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos asi como a la implementacion de
estrategias encaminadas a proporcionar servicios de calidad a los usuarios y al logro de la
rentabilidad de las mismas con el propésito de generar recursos para la institucion.

Ill.- Funciones y actividades

Elaborar, implementar y evaluar el plan de trabajo anual.

Efectuar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso.

Entrevistar a los candidatos a ocupar los puestos vacantes del area a cargo.

Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion del personal a cargo informando los

resultados al area correspondiente.

Reportar oportunamente los movimientos e incidencias del personal a su cargo.

Gestionar los materiales y equipo necesarios para la operacién del area.

Asegurar el stock de los materiales y productos para venta.

Verificar que los materiales y equipos recibidos coincidan con los solicitados.

Verificar el ingreso de los materiales recibidos en el sistema de inventarios a fin de llevar un control de

los mismos.

Realizar compras menores o imprevistas para la operacién y venta cuando asi corresponda.

Controlar y realizar tomas fisicas de las areas a su cargo, respecto a los inventarios teéricos en el

sistema.

Realizar supervision fisica en las librerias, area de juego y centro de copiado locales y foraneas.

Distribuir los materiales para venta a las librerias, areas de juego y centros de copiado a cargo.

Determinar los precios de venta de productos y servicios con base en costos y los margenes de

utilidad establecidos por la institucion.

Llevar el control de los inventarios de los activos y bienes materiales bajo su responsabilidad.

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y funcionalidad las instalaciones y equipos del inmueble

bajo su responsabilidad.

Negociar con proveedores acuerdos sobre precios y condiciones de productos y servicios.

Efectuar reuniones de trabajo con los jefes y coordinadores de departamento para la solicitud de

libros de texto y manuales de apoyo.

Solicitar autorizacion para la ampliacién del presupuesto de operacién cuando asi se requiera.

Controlar en el sistema de inventarios el comportamiento de ventas de libros, souvenirs, papeleria y

copias para la toma oportuna de decisiones.

Implementar estrategias de ventas y mercadotecnia a fin de cumplir con las metas y objetivos

esperados.

Realizar investigacion del ambiente de mercado, con el fin de ampliar la gama de productos y

satisfacer las cambiantes necesidades de los clientes.

Efectuar cortes de materiales a consignacion, a fin de realizar el pago correspondiente.

Enviar informe de ingresos por las ventas de librerias a las areas correspondientes, a fin de cumplir

con la politica establecida.

Supervisar y llevar a cabo el manejo adecuado del fondo fijo asignado al area.

Verificar que las ordenes de servicio de usuarios internos se elaboren de acuerdo a los lineamientos a

efecto de que se realicen los movimientos contables correspondientes.

Elaborar e implementar plan de promocién de los servicios y productos ofrecidos por librerias para

incrementar la cartera de usuarios.

Solicitar ante el area o proveedor correspondiente el disefio e impresién de la publicidad de los

servicios ofrecidos por librerias verificando se apegue a los lineamientos establecidos por la
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institucion.

Difundir los servicios y productos ofrecidos por librerias a través de los diversos medios de
comunicacion a fin de ampliar la cartera de usuarios y controlar la efectividad de los mismos.
Establecer politicas y lineamientos que sirvan de marco de referencia para la toma de decisiones.

Dar seguimiento a la satisfaccion del cliente en relacion al servicio prestado, incluyendo quejas y
sugerencias, tomando las acciones pertinentes.

Analizar periédicamente el comportamiento de las ventas, aplicando las acciones conducentes con
respecto a las metas asignadas.

Gestionar ante el area de Tesoreria el listado de los libros de inglés para su entrega a los alumnos.
Revisar la integridad del sistema de inventarios contra el ERP de la Institucién, tomando las acciones
que permitan el adecuado registro contable.

Solicitar la reproducciéon de manuales para su venta.

Supervisar a los alumnos de ayudantias de los servicios del area.

Elaborar reportes e informes requeridos relacionados con las actividades propias del puesto,
entregandolos con la debida oportunidad.

Participar en la evaluacion del desempefio del personal a cargo proporcionando la retroalimentacion
correspondiente.

Proponer acciones de mejora a los métodos, procedimientos de trabajo y formatos.

Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas por la institucion.
Promover y mantener un clima de trabajo arménico.

Asistir a las reuniones de trabajo programadas por su jefe inmediato.

Asistir a los eventos programados por la Comisidon Mixta de Capacitacién para la mejora de las
competencias propias del puesto.

Realizar las actividades asignadas por el jefe inmediato inherentes a la naturaleza del puesto.

IV.- Autoridades

Organizar y distribuir las actividades del personal a cargo para facilitar la operacion del area.

Elaborar, ejecutar y controlar el ejercicio del presupuesto de operacién asignado.

Tramitar ante el jefe inmediato la adquisicion de los recursos necesarios para la eficiente operacion del
area a cargo.n,

Atender y dar respuesta a las auditorias realizadas al area a su cargo.

Ser responsable del efectivo generado por los servicios ofrecidos de la unidad de negocio a cargo.

V.-Manejo de personal
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Complejidad y variedad de las funciones de los subordinados
Los subordinados ejecutan actividades similares a las del puesto, siendo el titular quien realiza los
aspectos mas dificiles y/o complejos de dichas tareas.
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VI.- Tramites y procesos

Los errores afectan la marcha del area en la que ocurren; éstos podrian afectar la operacién de los
programas y/o la relacién con los usuarios, hasta cierto limite podrian ser localizados antes de que
los resultados fueran graves,; podria presentarse pérdida monetaria en caso de alguna incidencia.

VIl.- Relaciones

O
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Puesto/usuario Frecuencia Propésito de la interaccién
Coordinador de Ingresos Mensual Proporcionar u obtener
informacion
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Analista de Presupuestos Trimestral Proporcionar u obtener
informacién

Analista de Contabilidad (PF) Semanal Proporcionar u obtener
informacién

Analista de Seleccion y Contratacién de Semestral Proporcionar u obtener

Personal informacién

Asistente Administrativo Semanal Proporcionar u obtener
informacion

Responsable Administrativo (Néminas) Quincenal Proporcionar u obtener
informacién

Ejecutivo de Adquisiciones Semanal Proporcionar u obtener
informacién

Personal Académico y Administrativo Trimestral Proporcionar u obtener
informacién

Auxiliar Administrativo y/o de Servicios Semestral Colabora con tareas

(Servicios para Docentes) especificas

Administrador de Practicas Profesionales y Mensual Proporcionar u obtener

Bolsa de Trabajo informacién

Organismo Puesto Frecuencia Propésito de la interaccion

Empresas Proveedoras | Vendedor Mensual Proporcionar u obtener

de Productos y informacién

Servicios

Clientes Diversos Mensual Proporcionar u obtener

informacién
VIll.- Manejo de la informacion
Informacionparticular, pero de libre acceso, misma que si se da a conocer sin autorizacién podria
originar dificultades en las relaciones de trabajo.

IX.- Esfuerzo

Mayormente actividades de baja intensidad intercaladas con algunas de intensidad moderada con
duracion de 1 a 2 hrs., sin periodos intensivos.

Esfuerzo mental comun, exige concentracién intensa por periodos cortos.

Presion de tiempo
Exige puntualidad en las actividades a fin de evitar gastos y costos adicionales, generalmente
recuperables a corto plazo.

X.- Condiciones de trabajo

Condiciones de trabajo permanentemente sin presencia de elementos desagradables.

Traslados ocasionalmente por vias terrestres y/o aéreas.

Riesgos
Minima probabilidad de dafios menores debido a la exposicién a los elementos de riesgo.

Xl.- Perfil de puesto

Generalidades
Edad De: 25 Hasta: 35 afios

Sexo Indistinto

Estado civil Indistinto
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Competencia
Licenciatura en Administracion, Filosofia y Letras, Gestion y Desarrollo de las Artes, Ingenieria
Industrial o afin.

Licencia de chofer vigente.
Experiencia para ingresar al puesto
‘ De 6 meses a 1 afio en puesto similar I

l De 1 a 3 meses |

Competencias de gestion: generales

NIVEL

Actitud de servicio
Compromiso
Proactividad/iniciativa
Responsabilidad
Trabajo en equipo
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Competencias de gestion: especificas
NIVEL

Apego a las normas/disciplina

Capacidad para aprender
Comunicacion efectiva
Control de procesos
Enfoque a resultados
Organizacion

Trabajo bajo presion
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Elaboro
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Itro. Javier Saucedo Monarqu
|| Vicerrector Administrativo "
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