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Instituto Tecnológico de Ciudad Madero
"POR MI PATRIA Y POR MI BIEN"
Perfil de Puestos



	Título del Puesto: JEFE DEL CENTRO DE INFORMACION.
Área: Subdirección de Planeación y Vinculación.
Reporta a: Subdirector de Planeación y Vinculación.
Personal a cargo: jefes de las oficinas de organización bibliográfica; servicios a usuarios; servicios especializados, auxiliar administrativo y secretaria.

	



	Propósito general:
Llevar a cabo las actividades de biblioteconomía y archivo de documentos impresos y audiovisuales.



	EDUCACIÓN:
Título profesional de licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas de ingeniería.



	CONOCIMIENTOS:
Administración general
Sistemas de clasificación y control de material bibliográfico
Técnicas de comunicación
Archivonomía



	HABILIDADES:
Sentido de responsabilidad
Creatividad
Iniciativa y Dinamismo
Seriedad en su trato con alumnos y maestros.
Toma de decisiones
Capacidad para dirigir y controlar personal
Habilidad para orientar sobre material bibliográfico.



	EXPERIENCIA:
Dos años en el ejercicio profesional o docente.
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