Manual de Organizacion y Procedimientos de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado de

San Luis Potosi, 2013

1. DIRECCION GENERAL
1.5. CENTRO DE INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA (CICyT)

Nombre del puesto:

COORDINADOR DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Area a la que pertenece:

CENTRO DE INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Reporta a:

CENTRO DE INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Dependen de él:

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
PROCESOS TECNICOS Y FiSICOS

Misidn del puesto:
Promocionar periddicamente los servicios bibliotecarios asi como los materiales bibliogréficos,
tanto al interior como al exterior de la BECENE.

Objetivo del puesto:

Planificar, desarrollar y supervisar las labores que desarrollan los servicios bibliotecarios
del Centro de Informacidn Cientifica y Tecnoldgica.

Funciones del puesto:

a)
b)
)

d)
e)

)
g

h)

Representar al CICyT en la celebracién de convenios para participar en programas con
otras instituciones afines, con el objeto de ofrecer y recibir beneficios.

Disefiar, promover y coordinar un programa permanente y actualizado de capacitacién
del personal bajo su cargo.

Mantener actualizados los manuales, reglamentos y procedimientos a través del
seguimiento de los mismos.

Eficientar y actualizar los servicios bibliotecarios que oferta el CICyT.

Disefiar programas de mantenimiento y preservacién del fondo antiguo como
patrimonio de la BECENE.

Rendir informe trimestral al Director del CICyT.

Mantener actualizacién permanente para tener conocimiento de los avances que se
van generando en la operacién de los centros de informacidn, con el fin de proponer
mejoras en el CICyT.

Impulsar el incremento de la biblioteca digital para el fortalecimiento de los programas
académicos.

Mantener comunicacidn con la Direccion Académica de la BECENE, a fin de detectar las
necesidades de integracion de bibliografia especializada para fortalecer los programas
académicos.

Realizar toda encomienda en servicios bibliotecarios, que designe la Direccion del CICyT
en tiempo y forma.

Nivel de estudios:

Licenciatura en Bibliotecologia y/o en Educacidn.
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Area de conocimientos:
Conocimiento de plan y programas para la formacidn inicial de docentes.

Conocimientos sobre las TIC's.

Formacién académica continua.
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2008.
Conocimientos de biblioteconomia.

Experiencia laboral requerida:

Tres afios de servicio en el sistema educativo.

Habilidades:

Sentido de responsabilidad.
Liderazgo.
Toma de decisiones.

Apertura y respeto a la critica y a las ideologias.

Comunicacién.
Para trabajar en equipo.
Actitud de servicio.
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