PUESTO
111.5.03. Encargado de Intercambio de Publicaciones, Difusion Cultural

FUNCIONES

En este puesto se incluyen las actividades de intercambio de las distintas
publicaciones realizadas en la Universidad Veracruzana con las demas
Dependencias de la misma, con otras Universidades, Institutos, etc., llevar a cabo la
recopilacién de estas publicaciones y de elaborar su material de trabajo; revisa,
clasifica y contesta la correspondencia a su cargo, lleva el control y archivo de la
misma; elabora informes, mecanografia escritos y cuadros estadisticos, lleva el
control de cuadros estadisticos, lleva el control de cardex, mecanografia escritos
varios, elabora fichas bibliograficas y atiende al publico.

COORDINACION

Con su jefe inmediato para recibir 6rdenes e informar de su trabajo, con los
encargados de las distintas dependencias para el intercambio de las publicaciones;
con sus compafieros de trabajo para una mejor coordinacion dentro del mismo.

RESPONSABILIDAD

Sobre el desempeiio de su trabajo, equipo y material a su cargo.

REQUISITOS

Primaria, Secundaria, bachillerato completo, conocimientos de mecanografia y
aprobar el examen tedrico-préactico respectivo.



