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Titulo del Puesto: Jefe de Departamento
Reporta a: Subdireccion de Planeacién y Vinculacion

Personal a Cargo: Jefes de oficinas de organizacién bibliografica; servicios a usuarios; servicios especializados; auxiliar
administrativo; y secretaria.

Propésito general: Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo de documentos impresos y audiovisuales.

Roles: Llevar a cabo actividades diversas en el Centro de Informacion

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas de la ingenieria.

Formacién: En administracion general, ciencias de la educacion, tecnologia industrial, sistema de educacion superior y
politica y educativa.

Experiencia:

Dos afios en el ejercicio profesional docente.

Conocimientos:

Administracién general; sistemas de clasificacion y control de material bibliogréafico; técnicas de comunicacion y
archivonomia.

Aspectos Personales:

Iniciativa y dinamismo; sentido de responsabilidad y disciplina; seriedad en el trato con alumnos y maestros; sentido del
orden; capacidad para dirigir y controlar personal; y habilidad para orientar sobre material bibliogréfico.
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