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e Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos de la Jefatura;

e Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos Yy
material que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios
y actividades de la biblioteca;

¢ Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Jefatura y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del personal a su cargo, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
superior jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

e Definir el sistema de ordenamiento que facilite la organizacion, localizacion vy
conservacion del acervo de la biblioteca.

4, Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

3 0 3

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o area de . .
tr;/bajo Con el objeto de: Frecuencia
. Eventual | Periodica | Permanente
Vice-Rectoria de | Coordinar las
Administracion. actlv_ldades que
@ requieren apoyo X
c administrativo.
]
c : -
= Areas Académicas y Coordinar y solicitar
Administrativas de la | '€CUrs0S — para la
Universidad realizacion de las X
' actividades de la
Jefatura.
@ Eventual | Periédica| Permanente
GE) Bibliotecas nacionales | Colaboracion y acceso
> y extranjeras. a bibliotecas virtuales. X
|

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Bibliotecologia, Biblioteconomia, en &areas de Ciencias de la Informacion o
Ciencias de la Documentacion.

Conocimientos generales

Administracion de recursos bibliograficos, liderazgo, relaciones institucionales y archivo.

Conocimientos especificos
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Clasificacion de libros, software para automatizacion de bibliotecas, manejo adecuado de
técnicas administrativas y habilidad en el manejo de acervo bibliografico.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Encargado o] responsable de

Bibliotecas, publicas o privadas. 2 afios
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