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CLAVE PRESUPUESTAL 

 
FECHA DE ELABORACIÓN: 

Enero de 2007 
  1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

NOMBRE DEL PUESTO: 
 

AUXILIAR DE  
BIBLIOTECA 

TITULAR 
 

( NOMBRE DE QUIEN 
OCUPA EL PUESTO) 

LEGISLATURA 
No. 

LV 

          LOCALIZACIÓN 
 

          RECINTO 
       LEGISLATIVO 

CATEGORÍA 
CONFIANZA                                                               BASE 
                                                                

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS: 
 
REPORTA A: JEFE DE BIBLIOTECA 

2.NATURALEZA DEL PUESTO: 
2.1.OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO: 

Proporcionar respuesta en forma rápida y eficaz sobre la información que le sea solicitada
Y brindar apoyo en las tareas administrativas de su departamento. 

2.2. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
   No.  

1  Capturar las reformas realizadas a las Leyes. 

2 
 Mantener actualizada la información de Diario Oficial y del Periódico  
“La Sombra de Arteaga”. 

3 Ordenar los libros del INEGI y darlos a conocer. 

4 
 Divulgar por escrito la información de reciente publicación, así como cualquier otra 
 De interés para la H. Legislatura. 

5 Regresar a su lugar el material de consulta conforme le es devuelto. 

6 
Solicitar oportunamente las suscripciones y adquirir la bibliografía o software necesaria 
Para mantener actualizada la biblioteca. 

2.3.    FUNCIONES   ADICIONALES 
   No.   

 
 
 

 
 
 
 
 

 
X 
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3  PERFIL DEL PUESTO: 
3.1    PERFIL  
 Estudios secretariales con dos años de 
 Experiencia. 

NO. DE PUESTOS A SU CARGO:  0 
 

 
 
 
      ORGANIGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
JEFE DE BIBLIOTECA 

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 
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4 REQUISITOS DEL PUESTO: 
4.1    CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO  
EDAD: 
 

SEXO: Hombre                Mujer                 Indistinto 

 
EXPERIENCIA EN :    

 
 
 
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS ESPECIFICOS 
 
 
 

ESCOLARIDAD 
 
                 Primaria   
 
                 Secundaria 
                   
                 Preparatoria/técnico y/o equivalente 
 
                 Licenciatura 
 
                 Maestría 
 
                Doctorado 

4.2 RESPONSABILIDAD  
CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACIÓN                              
                                                                                                                           SI                            NO   

 
 
 
MATERIAL O SUMINISTRO
 
 
 

EQUIPO Y HERRAMIENTA 
 

DINERO Y VALORES 
 

PRESUPUESTO 
 

5. COMENTARIOS: 

  X 

  

  X 

  X 

 X

X 
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No maneja información al público. 
 

 


