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1. DESCRTPCIÓN DE I.A UNIDAD

El Bibliotecario(a) es la persona encargada en atender a todas las personas que soliciten
información y consulta de libros, ya sean vecinos de este u otro Municipío, Extranjeros y
niños de kínder, escuelas y colegios.

2. IDENTIFICACCIóN DEt PUESTO

Objet¡vos del Puesto:

c) Brindar toda la información que se solicite y atender a todas las personas que soliciten
información y consulta de libros, ya sean vecínos de este u otro Municipio, Extranjeros y
niños de kÍnder, escuelas y colegros-

Línea Jerárquica
El B¡bliotecario(a) MunicipalJerárqu¡camente depende del Alcalde Municioal

Jefe |nmediato: ALCALDE (SA) MUNtCtpAL

Relac¡ones más frecuentes:

Todas las personas que soliciten
información

Atender a Niños(a) y demás
personas que soliciten
información.

Inst¡tuciones
Gubernámentales, Colegios y
Univers¡dades

Atendef a instituc¡ones
Gubernamentales y privadas

Frecuentemente

Documentos y Equipo necesario para realizar su trabajo.

contar con ros ribros de consurta, revistas, manuares, fotetos tanto impresos como d¡gitares,
dispone de u n rocar con mesas y sitas para comodidad de ros v¡sitantes (casa de ra curtura),
equ¡po de cómputo para administrar ra información, fotocopiadora, impresora murtifuncionar.
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3. REQUERIMIENTOS PARA ET PUESTO

Conoc¡mientos, experienc¡as, act¡tudes, aptítudes y dest¡ezas,

Legal€s:

Para ser encargado(a) de ra Bibrioteca educación medía como mínimq poder manejar una
computadora, tener conocimientos para la clasificación de los libros, conocimiento de
bibliotecología, unas buenas relaciones humanas para el trato de los visitantes en esDecial
con los niños.

4. FUNCTONES DEt PUESTO (DEBERESI

Con relac¡ón al Biblíotecario(af:

1) Mantener los libros correctamente ordenados de acuerdo a su área
2) Br¡ndar toda la información posible al usuarío
3) Dar orientación a ros niños y Jóvenes en cuanto ar manejo y cu¡ctado de ros ribros
4) Llevar un control de las personas que solicitan información de los libros
5) velar por el cuidado y manejo de los libros No permitir la salida de los libros de la Bibliotecaprestándolos a parflculares
6) Preparar informes mensuales y rem¡tirlos a la Biblioteca Nacionat
7) Part¡cipar en ros eventos y capacitaciones que patrocine ra Bibrioteca Nacionar u otra¡nstituc¡ón

8) Otras que sean inherentes al cargo


