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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-1-M1C021P-0002044-E-X-A (M33)
DENOMINACION D! - — e
N PITES']I::(I; Director de Bibliotecas y Publicaciones
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION GEi. PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOl Normatividad y gobierno ]
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| . . .
JERARQUICO Secretario de Servicios Educativos
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional
I}' 1a finalidad o razén iva del puesto. Da cuents del por qué ese puesto existey cudl es el resultado o impacto parala i6nde lamizién y objeti
" mog&mmm‘ itucionales, Debe ser para el puesto, medible, al ble, realista y con las i y ¢l perfil del puesto.

'VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Construir, operar y controlar el Sistema Institucional de Bibliotecas y Servicios de Informacién, y editar, producir y comercializar obras y materiales educativos de calidad, para apoyar el proceso de
ensefianza-aprendizaje que contribuyan a satisfacer las necesidades que en la materia p las cc idades politécnica, cientifica y tecnolégica nacional y los usuarios en general, asi como
participar en la integracidn de la infraestructura nacional de la informacién.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

4 Qué hace? ;Para qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Proponer 2 la Secretarfa de Servicios Educativos las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la integracién, operacién, administraci6n y difusién de las bibliotecas y
1 del programa de publicaciones del Instituto y los servicios relacionados acorde con los modelos educativos y de integraci6n social ; aplicar lo aprobado, y supervisar su
cumplimiento.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los servicios de informacién bibliogréfica, las acciones para la edicién, impresién, difusién y comercializacin de la obra editorial del
2 Instituto en los diversos formatos y medios ; asf como dirigir la participacién det IPN en ferias, exposiciones y otros eventos. de acuerdo con los modelos educativos y de
integracitn social.
3 Planear, implementar, dirigir y evaluar los programas de modernizacién de los servicios institucionales soportados en las tecnologfas de la informacién y las comunicaciones.
a Administrar la operacion de la red institucional de bibliotecas, para el acceso de la comunidad politéenica a las diversas fuentesy centros de informacién nacional e internacional,
con el apoyo de las dependencias competentes.
Promover, concertar y evaluar acciones de colaboracion con otros sistemas bibliotecarios y de informacién de los sectores piblico, social y privado, en los &mbitos nacional e
5 i ional, que contribuyan a la difusién de la infor i6n, al enriquecimi del acervo institucional, a la liacién de la oferta de serviciosy al desarrollo de actividades
conjuntas.
6 Establecer y dirigir el sistema de conservacién, reposicién y actualizacién del acervo bibliotecario y recursos de informacion de la red institucional de bibli
. Definir y dirigir, conj con las dependenci p las actividades de capacitacién, en materia de servicios bibliotecarios para el personal docents y de apoyo y
asistencia a la educacion que opera la red institucional de biblio .
8 Disefiar y administrar el programa de conservacion y mantenimiento de la infraestructura bibliotecaria institucional.
- Definir, en coordinacién con las unidad: dé las idades de infraestructura, acervosy recursos que se requieran para fa prestacién de los servicios bibliotecarios para
elp de aprendizaj
10 Proponer e implantar las normas, criterios técnicos y los requisitos de calidad para la produccién de la obra editorial del Instituto Y supervisar su cumplimiento.
1 Impulsar, con las dependencias politéeni p el disefio y elaboracién de libros de texto y consulta con base en los programas de estudio vigentes.
12 Prop eimpl los i para que la comunidad politécnica participe en la elaboracién de librosde texto, obras técnicas, cientificas, culturalesy demds publicaciones
del Instituto, en diversos formatos y medios, y supervisar su funcionamiento.
13 Seleccionar, con base en la politica editorial del Instituto, las propuestas de obra editorial que pr tas dependencias poli icas y controlar aquellas que resulten aprobadas.
b Dirigir la operaci6n de las librerfas politécnicasy prop e instr estrategias de gestién y de mercadotecnia que hagan atractivos para la comunidad politécnica y el piiblico
en general sus productos y servicios.
is Planeary coordinar el apoyo a las Unidades Académicas y Administrativas p en la elaboracién de convenios y contratos para el intercambio de fondos editoriales, la
produccién de coedici dict: y maquila editorial y demés acciones afines.
« /'7
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1% Planear, coordinar y dirigir, con el apoyo de las unidad démicas y administrativas p la pr i6n legal de la obra editorial politéenica y validar el pago de
derechos de autor cuando proceda.

17 Coordinar la elaboracion, actualizacién, edicién y difusién del Catblogo Institucional de Publi
Dirigir la formulecién del Pr Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direcci6n, asi como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa

Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes.

Informar a la Secretaria de Servicios Educativos acerca del desarrolloy resultados de sus funciones observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la
cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocién del desarrollo sustentable.

20  Administrar el capital los materiales y financieros, asi como los servicios 1| ignados para el funci i de la Direccidn.
Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informaci6n de la Direccién para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se derive, asi
21 como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, supervisar su suficiencia, calidad y
oportunidad.
22 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/3 EXTERNAS

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que Areas o pusstos tiene relacién y /pars qué?.

Con responsables de los servicios bibliotecarios y editoriales del Instituto, 2 fin de fortalecer los servicios bibliotecarios y de informacién. Externas: Con instituciones
y organi piblicos y privados, nacionales y extranjeros, para intercambio de informaciény para el pago de derechos a favor de los titutares de las obras editadas
por el Instituto,

Elijs en dénde tieno impacto In informacién que maneja el puesto

Caracteristica ds s informacién:{LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

eneld pefio del puesto. I

[ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Retosy lejidad
‘ Puestos subordinados. ‘ | ‘
' Presup bajo su resp bilidad. | ‘ |

Explicar brevemente Iz eleccién de los aspectos.

El puesto esté facultado i para realizar actos de sutoridad conforme a su jerarquia y competencia.
El puesto cuenta con puestos subordinados a su cargo, 8 de estructura de mando y 9 operativos
El puesto ejerce presup bajo su resp bilidad.

Debe deolarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I BSCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTS

L ACADMCOI LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar ¢l 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto, Catilo,
I ARBEA GENERAL Il E CARRERA GENERICA Jl
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ n Biblioteconomia “
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H Administracién ||

- v
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS DE LA SALUD

Sistemas y Calidad

Educacién

Computacién e Informética

Humanidades

Ingenieria

Salud

EXFERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

T Sink e ol il delpuesto. o Catdlogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIA POLITICA [ || Administracién Pablica [|
I CIBENCIAS ECONOMICAS | " Organizacién y Direccién de Empresas |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | I Tecnologia de las Tel |
I PEDAGOGIA I I Organizacién y Planificacién de la Educacién I
l CIENCIAS SOCIALES | | Biblioteconomia j
I SOCIOLOGIA " || Comunicaciones Sociales Ii

. REQUERIMIENTOS J CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso do que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

. : [ = CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si FRECUENCIA: mmmcuc
HORARIO DE TRABAJO :| oA RIODIURNG [ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
[rumo, ESPACIO
(EEFROIFICACIONES EROONCAGCAS. ACCION, LATAREA,
il s 7 IS
V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCLAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orientaci6n a resultados
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
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las id que
|comresponderén &
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profe !

O CHEHEHE

S R ™ e . — e ——
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
| RECUADRO.
Conocimiento de 1a integracién del si institucional de bibli y servicios de informaci6n.

(Conocimientos sobre procesos editoriales

Es necesario tener experiencia en el ramo editorial.
Manejo total del proceso de edicién y pre prensa.
Experiencia laboral, haber sido editor o director editorial.

NOAMERE Y FIRAMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INM]}DIATO
(TOMA DE CONOCDLHMO) / ]
/S '/'j

/
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CARLOS IVAN B EZ MAGALLAN

ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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