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PERFIL DE PUESTOS

[ Nombre del Puesto | Jefatura de Departamento de Servicios Bibliotecarios |

Objetivo del Puesto
Proporcionar los servicios bibliotecarios del acervo documental para apoyar las actividades
académicas de las alumnas y de los alumnos, las y los docentes, personal administrativo y publico
en general, Con la finalidad de proporcionar educacién superior de calidad, integral e incluyente,
para formar profesionistas éticos, competentes, emprendedores e innovadores.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta Secretaria Académica
Puestos que le reportan Jefatura de Oficina
Funciones

e Coordinar los servicios bibliotecarios de consulta, préstamo, refrendo y reposicién del acervo
bibliografico y hemerografico.

e Establecer los lineamientos y politicas para el uso y operacién de los servicios bibliotecarios y de
las nuevas adquisiciones bibliograficas.

e Coordinar el proceso de actualizacién del acervo bibliogréfico a través de la incorporacion de
nuevos materiales o bien la desincorporacién de materiales no vigentes.

Reguerimientos del Puesto

Escolaridad Minima Licenciatura o grado superior (Titulado)
Profesiéon Ciencias de la Comunicacién, Administracién Publica o afin
Afos de experiencia Tres afios en drea similar.

e Profundo conocimiento del contenido de los recursos de
informacion.

e Habilidades comunicativas.
Conocimiento o | Capacidad para generar empatia.
experiencia requerida e Propiciar un ambiente de mutuo respeto y confianza.
e« Conocimiento del Reglamento del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de otros documentos que rigen a la UPP.
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