PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO LIV

OFICIALIA MAYOR TEGISLATURR

QUERETARO

DESCRIPCION DE PUESTOS

CLAVE PRESUPUESTAL FECHA DE ELABORACION:
01 de Agosto de 2005

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR LEGISLATURA LOCALIZACION
No.
JEFE DE LIV RECINTO
BIBLIOTECA - LEGISLATIVO

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS:

NIVEL CATEGORIA ]
REPORTA A: DIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION Y

ESTADISTICA PARLAMENTARIA

2.NATURALEZA DEL PUESTO:
2.1. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO
La Biblioteca del Poder Legislativo prestara servicios al publico en general y apoyara
institucionalmente a los Diputados, érganos y dependencias de la Legislatura en el
cumplimiento de sus funciones.
2.2. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
No RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
" Las contenidas en el Art. 124 de la Ley Organica del Poder Legislativo.
| Velar por la conservacion y buen uso del acervo de la Biblioteca;
Il Mantener bajo estricto inventario, organizar, clasificar y catalogar el material bibliografico
juridico y hemerografico;
Il Formar colecciones de leyes y decretos que se publiquen en el periddico oficial  del
Estado;
IV Prestar la atencidon de los usuarios;
V Proponer al Director del Instituto de investigacion y Estadistica Parlamentaria, la adquisi —
cion de ejemplares bibliograficos, programas de codmputo y demas materiales necesarios
para el enriquecimiento del acervo; y
VI Cumpliry vigilar el cumplimiento del Reglamento de la Biblioteca.

2.3. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

No. RESPONSABILIDADES ADICIONALES
1
3 PERFIL DEL PUESTO:
3.1 PERFIL
Conforme al Art. 123 de la Ley Organica. NO. DE PUESTOS A SU CARGO: 1

- Treinta afos de edad cumplidos al dia de
la designacion, acreditar conocimientos
técnicos o profesionales relacionados con la
actividad del cargo y comprobar experiencia
en la materia de al menos tres afios.
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4 REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO

EDAD: SEXO: Hombre Mujer Indistinto X
EXPERIENCIA EN

El area de al menos tres anos.

CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS ESCOLARIDAD

X Primaria

X | Secundaria

X Preparatoria/técnico y/o equivalente

X Licenciatura

Maestria

Doctorado

4.2 RESPONSABILIDAD
Cantidad de recursos que administra el puesto.
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MATERIAL O SUMINISTRO EQUIPO Y DINERO Y VALORES PRESUPUESTO
HERRAMIENTA
Los archivos de la
Biblioteca contenidos en
el Art. 122 delaley
Organica del Poder
Legislativo.
5. COMENTARIOS:
REC. HUMANOS OFICIAL MAYOR MESA DIRECTIVA
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