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PROPORCIONAR OPORTUNAMENTE SERVICIO A CLIENTES INTERNOS (USUARIOS)
™| MANTENER EL ORDEN Y LA DISCIPLINA EN EL AREA, AS| COMO PARTICIPAR EN LA FORMACION DE USUARIOS

| PREPARAR INFORMACION Y ELABORAR REPORTES ESTADISTICOS MENSUALES Y DE ACTIVIDADES

. MANTENER EN ORDEN TOPOGRAFICO LAS COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA

IDENTIFICAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DANADO Y SEPARARLO PARA SU ADECUADA REPARACION

MANTENER, ORGANIZAR Y DEPURAR ARCHIVOS A SU CARGO

ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES ASIGNADA A SU AREA LABORAL

MANTENER LA FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA AUTOMATIZADO

APLICAR LINEAMIENTOS DE 5'S EN LAS AREAS DEL CIB

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR LA (EL) JEFA (JEFE) DE LA BIBLIOTECA EN
FUNCION DE LAS NECESIDADES DE LA PROPIA AREA
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Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validatpn del Jefe Inmediato
\.,_________,..4 .
Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articulo 42 Fraccién IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién Il

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal, Capitulo V Fraccion XV,

Manual de Lineamientos para la Gestidn de Capital Humano, Capitulo 11,



