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DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

. PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

_ Departamento de Red Municipal de Bibliotecas

Area de Adscripcion: Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién

Reporta a: Subdireccién de Fomento a la Cultura

s . Personal de Base, Confianza y Eventual que laboran en
upervisa a:
P las 25 biblictecas que integran la Red

Interacciones Internas

Con: Para:

25 bibliotecas municipales Organizar y coordinar el funcionamiento de

Subdireccién de Educacién de la DECUR la Red Municipal de Bibliotecas, supervisar

Unidad de Enlace Administrativa de la DECUR las actividades de fomento a la lectura y los
servicios bibliotecarios, mantener

comunicacién en cuanto a las necesidades
de infraestructura y administrativas de las
bibliotecas, asi como elaborar las
estadisticas mensuales de los servicios
bibliotecarios.

Con: Para:

Coordinar las actividades de los servicios
bibliotecarios y de fomento a la lectura,
Direccién de la Red de Bibliotecas del Estado de Tabasco  enviar  y  recibir  informacién  del
Secretaria de Cultura Estatal funcionamiento de las bibliotecas del
Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de municipio en cuanto a las actividades y
Cultura Federal usuarios atendidos, asf como gestionar los
Escuelas en todos los niveles, sector publico y privado. requerimientos y materiales bibliograficos
necesarios para el buen funcionamiento de
la Red.
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Planear, organizar y supervisar el funcionamiento y la realizacién de las actividades bibliotecarias de las 25

bibliotecas que integran la Red.

Descripcion Especifica

Planear y organizar las actividades que se realizarén en las 25 bibliotecas de Centro.
Solicitar la capacitacién del personal ante las dreas correspondientes.
Gestionar los recursos para las bibliotecas en cuanto a materiales, equipamiento y mejoras en su

infraestructura.
Supervisar que las bibliotecas se encuentren abiertas en los horarios establecidos, asi como la realizacién

de las actividades propias de la Red y la asistencia puntual del personal que labora en ellas.
Reportar mensualmente las actividades realizadas y las estadisticas de usuarios atendidos a las dreas que

lo solicitan
Mantener reuniones permanentes con el personal bibliotecarios adscritos a la Red.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Bibliotecologfa
Experiencia: 3 afios

Administracién de bibliotecas, dominio del sistema de clasificacién vy
Conocimientos: catalogacion bibliogréfica y disefio de servicios bibliotecarios.

Responsabilidad, puntualidad, Habilidades de administracién de bibliotecas
publicas, capacidad de innovacién y habilidades en Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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