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IDENTIFICACION.

PUESTO: | BIBLIOTECARIO/A

NO. DE PLAZAS: 2

2. OBIJETIVO DEL PUESTO.
Brindar un servicio de calidad en el espacio de biblioteca para consulta en sala o
préstamo externo de bibliografia a la comunidad universitaria, manteniendo el
acervo bibliografico ordenado y en éptimas condiciones para la demanda de los
programas de estudio.
3. AUTORIDAD.
El/la Bibliotecario/a tiene la autoridad de imponer multas a los usuarios por entrega
a destiempo de préstamo de libros externos, asi como impedir el préstamo externo
a usuarios con entregas vencidas de libros prestados.
3.1 Reporta a:
3.1.1 Subdirector de Investigacidon, Innovacién y Desarrollo Académico
3.2 Supervisa a:
3.2.1 No tiene personal a su cargo.
4. FUNCIONES GENERALES.
4.1 Otorgar el servicio de consulta en el rea de biblioteca.
4.2 Prestar equipo de cémputo para investigaciones en internet.
4.3 Mantener actualizada la base de nimero de libros y titulos en la biblioteca.
4.4 Mantener ordenada la bibliografia por autor y titulos.
5. FUNCIONES ESPECIFICAS.
5.1 Registrar los libros prestados internos y externos.
5.2 Elaborar base de datos del acervo existente en biblioteca.
5.3 Llevar un control de libros prestados externamente.
5.4 Solicitar al usuario identificacidn para el préstamo de libros.
5.5 Identificar libros dafiados.
5.6 Mantener ordenados los libros de acuerdo al programa educativo.
5.7 Elaborar reportes de libros mas utilizados.
5.8 Sugerir la adquisicion de nuevo acervo bibliografico en temas que mais se
requieren por los usuarios.
6. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA.
6.1 Escolaridad minima de TSU.
6.2 Experiencia minima de 1 afio en bibliotecas.
7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.
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7.1 CONOCIMIENTOS.
7.1.1 Uso de herramientas tecnoldgicas.
7.2 HABILIDADES.
7.2.1 Habilidad de comunicacidn efectiva
7.2.2 Servicio al cliente.
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