PUESTO
.11.6.15. Bibliotecario (Archivos Notariales)

FUNCIONES

En este puesto se incluyen las actividades de servicio como son: atenciéon al
publico para préstamos de documentos antiguos; atencion a consultas que se
hagan en relacion a la existencia de obras antiguas; mantenimiento y conservaciéon
de estas obras para evitar su destruccion, rescate del material; transcripcion de
documentos y obras, verificacion de datos historicos; manejo del archivo de éstos;
realizar inventario de este material y mecanografiar escritos varios.

COORDINACION

Con su Jefe inmediato para recibir 6érdenes e informar de su trabajo; con el
ayudante de hemeroteca y encargado de préstamos para conservacion de revistas,
documentos, libros, folletos, etc., para selecciéon del material y planeacion de
conferencias y exposiciones, etc.

RESPONSABILIDAD

Sobre el desempefio de su propio trabajo y documentacion, revistas, libros, etc.

REQUISITOS
Primaria, Secundaria, Bachillerato completo, y cursos sobre bibliotecologia,
experiencia en trabajos similares, ademéas de aprobar el examen tedrico-practico
respectivo.



