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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTOQ

NOMBRE DEL PUESTO l}efe {a) de Oficina (Registro Bibllogrifico y Procesos Técnicos)

DESCRIPCION GENERICA

Realizar el proceso técnico de registro bibliogrédfico de todo el acervo que se reciba.

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA lefe (a) del Departamento de Servicios Bibliotecarios

PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Realizar el Proceso Técnico al material bibliografico de nueva adquisicidon y de donacién.
Registrar en el sistema los ejemplares del acervo que se adquieran.

Registrar en la base de datos las memarias de estadia, tesis y libros de donacion

Todas las inherentes al puesto y las gue designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MIiNIMA Licenciatura (Titulado}
PROFESION informatica, Administracién o afin
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Manejo de pagueteria y navegacion en Internet

e GO ENEERIENCIAREQSERIE A Conocimiento de la clasificacion Library Congress.
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