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10.30.- Biblioteca Municipal.
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Fuente: Elaboracidn propia del departamento de biblioteca Municipal.
Directora.

Objetivo:

Estar en sintonia con olros deparlamentos del Honorable Ayuntamiento Municipal, para conftribuir en el mejoramiento de
aprendizale y asasoria hacla la socledad que desee una mejor educacion de calidad v estilo de vida.

Funciones:
* Planificar, Organizar y gestionar procesos y servicios,
+  Aslslir a reuniones o talleres que tengan la finalidad de contribuir a manera general para lograr un mejor sernvicio,

*  Contribuir en los tramites de documentaclén referentes al progreso del departamento en todos los ambitos (blenes
mueblas o blenes inmuebles)

«  Hacer calendarizaciones coherentes al area v sus diferentes ramas.
+« Realizar las diferentes documentaciones para incorporacion de los informes que requiera el H. Ayuntamiente,

* Las demds que expresamente le encomiende su jefe Inmediato superior, el Presidente Municlpal o le sefialen las Layes,
reglamentos y acuerdos de cabildo.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Perfil del Puesto:

Conocimientos Especificos: Basico. Medio. Aito
Mecanografia y Contabilidad, x

Formulacian y evaluacién de Programas y ]

Proyectos.

Computacion (pagueteria basica de office), x

Académica: Licenciatura.

Experiencia en: Basico. Medio. Alto.
Administracion. X
Capacidad para tomar decisiones. X
Iniciativa propia. X

Auxiliar Operativo E.

Objetivo:

Opearar los serviclos que se otorgan dentro del departamento, identificar el conceplo de bibliolecario, los funcionamientos y
elemeantos Wcnicos. De acuerde al manual de organizacién gue rige al municipio de Axtla de Terrazas, S.L.P.

Funciones:
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s+  Elaborar Informes técnlcos y estadlsticos.

= Credenclalizacian.

= Préstamo de libros a domicilio,

= Funcionamiento y crdenamiento del acervo,

= Aterrizaje de los programas.

«  Apoyar en la elaboracion, evaluacion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo,
«  Apoyar en la elaboracidn de los informes de goblemo.

«  Apovar en la Organlzacian e inventarlo del Archivo de Tramite.

« Las demds que expresaments le encomiende su jefa inmediato superior, el Presidente Municipal o le sefialen las Leyes,
reglamenies y acuerdos de cabildo,

« Eslas lunclones son enunciativas mas no limitativas.

Parfil del Puesto:

Conocimientos Especificos: Basico. Medio. Alto
Oorgar los servicios bibliotecarios y guiar a
los usuarios en la blsgueda de informacidn X
Conocimiento en el ordenamienta por la
clasificacion DEWEY X
Computacion (paqueteria basica de ofice). X
Académica: Educacién Basica.
Experiencia en: Basico. Medio. Alto.
X
Administracion,
X
Coordinacidn y trabajo en aquipo,
X
Iniciativa propia.

Auxiliar Administrative G
Objetiva:

Mantener el correcto funcionamiento de la biblloteca v llevar a cabo, actividades clave y muy variadas, desde el trato direclo con
los usuarios hasta la revisidn y elaboracién de documentos.

Funciones:
= Registro y almacenamiento de los diferentes documentos correspondientes al area

¢+ Desglosar la planeacion ya estructurada por mi directora a cargo.
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*  Coordinar las actividades del depanamenio.

«  Realizar los Inventarios cormespondientas.,

«  Realizar solicitudes y oficios que se requieran para las necesidades del departamento.

s Promover la existencia y los servicios de la biblioleca y mantener el archive administrative en orden v al dia.
*  Apoyar en la elaboracion, evaluacién y seguimiento del Plan Municipal de Desarroflo.

=  Apoyar en la elaboracion de los informes de goblemao.

*  Apoyar en la Organizacion e inventario del Archivo de Tramite.

*  Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Prasidenta Municipal o le sefialen las Leyes,
reglamentos y acuerdos de cabildo.

+ Estas funciones son enunciativas més no limitativas,

Perfil del Puesto:

Conocimientos Especificos: Béasico, Medio. Alto
Mecanografia y Administracion dal depto. X
Manejo de archivos administrativos.,

X
Computacidn (paqueteria basica de ofice). X
Académica; Educacién Basica,
Experiencia en: Basico. Medio. Alto,
Administracion. X
Lienadao de formatos X
Iniciativa propla. X

Administrative C

Objetivo;

Otorgar la atencidn de la poblacion estudiantil que hace uso de los serviclos que brinda la biblloteca. De acuerdo al manual de
arganizacidn que rige al municipio de Axtla de Terrazas, 5.L.P.

Funciones:
= Apoyar en cada una de |as aclividades que realice la biblioteca con instituciones.
= Atender con buena disposicidn a todos los usuarios que hagan uso de la biblioteca en sus diferentes areas,

= Participar en las comisiones que se le confleran a la biblioteca.
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Ordenar y restaurar libros del acervo bibliogréfico con el que cuenta la biblioteca.

Las demas que expresamenita le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente Municipal o le sefialen las Layes,
regiamentos y acuerdos de cablido,

Estas funclones son enunclativas mas no lmitativas.

Perfil del Puesto:

Conocimientos Especificos: : Basico. Medio. : Alto
Atencidn a usuarios X
Imparticion de talleras X
Ordenamiento del Acervo X
Académica: Educacion Media Superior.
Experiencia en: Basico. Medio. Alto.
Maestra de ingles X
Imparticidn de clases frenle a grupo X

X
Iniciativa propla.

Administrative C

Objetivo:

Otorgar la atencién de la poblacion estudiantll que hace uso de los serviclos que brinda la biblioteca, De acuerdo al manual de
arganizacidn que rige al municiplo de Axlla de Terrazas, S.L.P.

Funciones:

-

Apoyar en cada una de las aclividades que realice la biblioteca con instituciones.

Atender con buena disposiclon a todos los usuarios gue hagan uso de la bibliolaca en sus diferentes Areas,
Particlpar en las comisiones que se le confieran a la biblioteca.

Ordenar y restaurar libros del acervo bibllografico con el que cuenta la biblicteca.

Las demas que expresamente |e encomiende su Jefe iInmedialo superior, el Presidente Municipal o le sefialen las Leyes,
reglamentos v acuerdos de cabildo,

Eslas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Perfil del Puesto:
Conocimientos Especificos: Basico, Medio. Alto
Mantenimiento de equipos. X

Conocimienta basico en alectricidad X
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Conocimiento en carpinterla X

Académica: Licenciatura,

Experiencia en: Bésico, Medio. Alto,

Aplicacion de sistemas en equipos X

Computacion {paqueteria bésica de office). X

Iniciativa propia. X

Elabord. Reviso. Aprobd.

C. Karina Lara Ing. Sergio Ivan Galvan Ing. Gregorio Cruz

Director. Lara, Secretario General, Martinez, Presidente
Municipal.

Fecha: Fecha: Fecha:

07 de junio del 2023 07 de junio del 2023 07 de junio del 2023

Firma: Firma: Firma:

Sello. Sello. Sello.

Fecha de revision:
Fecha de amision:
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