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 Planear, programar, organizar y evaluar el desempeño de las actividades encomendadas a la biblioteca, para dar el cumplimiento al programa 

operativo. 

 Formular el Plan Anual de Actividades del área de biblioteca, de acuerdo a los programas establecidos 

 Formular disposiciones técnicas y administrativas para la organización de los servicios que proporciona la biblioteca, con el objeto de brindar 

un servicio óptimo 

 Coordinar el trabajo de la biblioteca, a fin lograr el  funcionamiento integral de la misma. 

 Elaborar presupuesto para la adquisición de libros, equipo y material de consulta. 

 Elaborar, revisar, actualizar e implementar formatos de control interno 

 Elaborar vales de préstamo de libros, vigilando su correcta devolución. 

 Recibir y controlar materiales y útiles necesarios para el óptimo funcionamiento del servicio. 

 Elaborar y presentar informes periódicos sobre el funcionamiento de la biblioteca. 

 Y demás actividades inherentes al puesto 


