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ESTADO DE MEXICO GRANDE
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE BIBLIOTECA |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

%

MISION: Planear, organizar y controlar el servicio de biblioteca conforme a las politicas y lineamientos establecidos a
fin de lograr su dptimo funcionamiento

FINALIDADES PRINCIPALES:

e  Planear, programar, organizar y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas a la biblioteca, para dar el cumplimiento al programa
operativo.

. Formular el Plan Anual de Actividades del area de biblioteca, de acuerdo a los programas establecidos

. Formular disposiciones técnicas y administrativas para la organizacion de los servicios que proporciona la biblioteca, con el objeto de brindar
un servicio éptimo

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

o Elaborar presupuesto para la adquisicion de libros, equipo y material de consulta.

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

e Elaborar vales de préstamo de libros, vigilando su correcta devolucion.

« Recibir y controlar materiales y Gtiles necesarios para el 6ptimo funcionamiento del servicio.
e  Elaborary presentar informes periédicos sobre el funcionamiento de la biblioteca.

. Y demas actividades inherentes al puesto

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
19 ARIOS MASCULINO [_] FEMENINO [ ] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PREPARATORIO O CARRERA TECNICA ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S [ ] NO

NO[ | sSI[1]ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
BIBLIOTECARIO ANALISTA AUXILIAR
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