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PUESTO FUNCIONAL: Jefae de Departamento
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Becario.
EXPERIENCIA H. Ayuntamiento de Otumba.
LABORAL 15/11/2018 - 21/01/2019.

Voluntario Social.
EPO 144.

FUNCIONES DEL
CARGO O PUESTO
DESEMPENADO
ACTUALMENTE

Formular, promover y establecer, en coordinacion con las y los responsables de las bibliotecas, normas y/o
lineamientos a observar por las personas usuarias, orientadas a evitar el mal uso del material consultado,
mobiliario, equipo existente e instalaciones.

Disefiar y conducir esquemas de difusion del material bibliohemerogréafico con temas de interés general, para su
exposicion en las instalaciones de las bibliotecas y hemerotecas publicas de la region.

Emitir, avalar y difundir normas y requerimientos necesarios en relacion con las condiciones ambientales y
medidas de seguridad, que deben observarse en las bibliotecas y hemerotecas municipales y del Estado, para
su 6ptimo funcionamiento.

Fomentar y elaborar, en coordinacion con los municipios, estudios de factibilidad, sociodemogréaficos que se re
quieran para justificar la creacion de bibliotecas publicas municipales y hemerotecas, asi como proyectar los
beneficios sociales derivados de su operacion.

Participar y mantener relacién con dependencias federales, estatales y municipales, para el intercambio de
informacion bibliografica y hemerografica, a través del Programa Red Nacional de Bibliotecas Publicas, que
permita estar al dia en publicaciones documentales.

Determinar, actualizar y promover sistemas de clasificacion e identificacion bibliografica, para facilitar la
consulta de las fuentes documentales con que cuentan las bibliotecas y hemerotecas, por parte de la
comunidad mexiguense.

Gestionar ante organizaciones culturales la donacion de material bibliografico para las bibliotecas pablicas de la
region, que contribuyan a incrementar el patrimonio bibliogréafico.

Coordinar e impartir cursos para la formacién y actualizacion de personal especializado en el funcionamiento de
bibliotecas y hemerotecas, que coadyuven al perfeccionamiento operativo de éstas y faciliten a las personas
usuarias la busqueda del material solicitado.

Coordinar, participar y promover la realizacion de estudios estadisticos sobre el aprovechamiento de los
servicios proporcionados en bibliotecas y hemerotecas, que apoyen la planeacion, crecimiento y mejoramiento
de estos servicios.

Gestionar ante los gobiernos municipales los apoyos necesarios para el mejor funcionamiento de los inmuebles
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de las bibliotecas, asi como, en los casos necesarios, la construccion de nuevos edificios.

Mantener coordinacién con instituciones culturales, de ensefianza y/o investigacion, para el apoyo mutuo e
intercambio de servicios documentales.

Coordinar las actividades culturales desarrolladas en las bibliotecas, para la difusion y divulgacion de los
acervos.

Supervisar el funcionamiento y operacion de las bibliotecas publicas de la entidad en coordinacién con los
municipios e instituciones, asi como brindar asesoramiento en sus multiples actividades bibliotecarias.
Solicitar, concentrar y enviar datos estadisticos que se generen de los servicios de las bibliotecas publicas.
Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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