PUESTO
.11.8.07. Encargado de Seccion de Servicios al Publico

FUNCIONES

Las principales funciones que se desarrollan en este puesto son: la recopilaciéon y
andlisis de informacion, organizacion, distribucién, supervision y control de todas
las actividades inherentes a este Departamento; asi como la planeacion y redaccion
de manuales de procedimientos e instructivos de servicios. Participacion directa en
la elaboracion del presupuesto adquisicion de recursos y desarrollo de colecciones
documentales, delineacién, determinacion de la politica general de trabajo
bibliotecario. Analisis y agrupacion de las cargas de trabajo y la asignacion de las
mismas a sus colaboradores, en base al profesiograma aprobado, planeacion y
ejecucion de sistemas de recuperacion de informacién, asi como la diseminacion
selectiva de la misma y la determinacion de necesidades de mobiliario y equipo.

COORDINACION

Con su jefe inmediato para recibir 6rdenes e informar de su trabajo, con el demas
personal de la dependencia para una mejor realizacién del mismo.

RESPONSABILIDAD

Sobre el desempefio de su trabajo y el de sus colaboradores; la informacion
documental, material audiovisual y demas equipo a su cargo.

REQUISITOS

Estudios profesionales completos a nivel de licenciatura, ademéas de conocimientos
comprobados de bibliotecologia y aprobar examen tedrico-préactico.




