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1.2 Objetivos del Puesto : 7 7
1.2.1 Organizar la Informacién y el material bibliografico de la Universidad.

1.2.2 Brindar apoyo bibliogréfico mediante los libros de texto de la Universidad.

ff’ 13 Funciones y Responsabilidades del Puesto AR N

.2 . o . . p |

131 Seleccionar, organizar, almacenar y difundir la |nformac10n suficiente que permita la creacién |
de nuevo conocimiento. !

i

| 1.3.2 Ofrecer apoyo bibliogréfico en las tareas académicas y a la investigacién, mediante el
suministro de libros de texto.

. 1.3.3 Mantener los libros actualizados, debidamente clasificados de acuerdo a las necesidades de los
‘ alumnos.

1.3.4 Establecer politicas de préstamo de material bibliotecario.

1 1.3.5 Rendir informes periddicos al Departamento de Planeacién y Evaluacién sobre las actividades |
| desarrolladas y sobre los planes a realizar.

1.3.6 Coordinar la adquisicion de material bibliografico.

r 1.3.7 Las demas funciones inherentes al puesto y las que sean conferidas por el Departamento de |
i Planeacién y Evaluacion. i

1.4 Relacion con otras areas de la empresa y entidades externas

' 141 Relaciones Internas

- Direccién Académica.

-Docentes (PTC Y PA).

‘ - Alumnos.

‘ - Departamento de Planeacién y Evaluacién.

i 1.4.2 Relaciones Externas

- Ninguna ;
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Preferentemente Preparatoria Terminada o Licenciatura en Educacién,

i

i 2.1 Escolaridad: v | pedagogia, bibliotecdlogo o carrera a fin Titulado o Trunca. |
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| Preferentemente: |

* Al menos 1afos de experiencia en un puesto similar.
* Manejo de equipo de oficina (teléfono, computadora y copiadora).
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2 3 Conocnmlentos

Preferentemente.

e Manejo de paqueteria Office.
* Buena ortografia.

* Manejo de documentos.

» Redaccién y elaboracién de oficios.
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