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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0002068-E-C-F (N33)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Jefe de Divisién de Servicios Bibliotecarios, Informacion y Documentacién

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA s et =
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Director de Bibliotecas y Publicaciones

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

Representa |a finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realistay congruente con las funciones y el

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:||perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENOQ + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y supervisar la operacion del Sistema Institucional de Bibliotecas y Servicios de Informacién, asi como el funcionamiento de la Red Institucional de
Bibliotecas, para brindar servicios de calidad a la comunidad politécnica y al publico en general, a través de la innovacién permanente de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién.

1. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la integracién, operacién, administracién y difusion de las bibliotecas y del

1 programa de publicaciones del Instituto y los servicios relacionados acorde con los modelos educativos y de integracién social; aplicar lo
aprobado, y supervisar su cumplimiento.

2 Coordinar, supervisar y evaluar la operacién de los servicios bibliotecarios en sus diversas modalidades, facilitando a los usuarios de la Biblioteca
Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT) y la Biblioteca Central “Salvador Magafia Gardufio” (BC), el acceso a los mismos.

3 Validar la propuesta de actualizacién del acervo bibliohemerografico de la BNCT y la BC, de acuerdo a los planes y programas de estudio vigentes.

4 Organizar la depuracién del acervo bibliohemerografico con base en las politicas, normas y procedimientos vigentes.

5 Proponer e integrar proyectos de redes e infraestructura de telecomunicaciones e informatica para optimizar los servicios que se proporcionan en
la BNCT y la BC.

6 Supervisar el manejo y resguardo adecuado de la infraestructura de la Red Institucional de Cémputo y Comunicaciones que opera la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones, la BNCT y la BC.

5 Evaluar la propuesta del equipo de cémputo requerido para la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones, la BNCT y la BC, en base a los
lineamientos de la Direccién de Cémputo y Comunicaciones.

8 Supervisar las actualizaciones del Portal Web de la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones.

9 Supervisar el correcto funcionamiento del Sistema Automatizado de Gestién Bibliotecaria que opera en la Red de Bibliotecas.

10 Coordinar la realizacion de las reuniones interbibliotecarias.

11 Organizar y evaluar las actividades del Sistema Institucional de Bibliotecas (SIB), para facilitar el acceso a la informacion del Instituto, asi como el
de otras instituciones y dependencias, a través de las bibliotecas. /
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Planear la expansion del SIB, a través de sus diferentes modalidades, difundir los alcances y verificar su operacion, garantizando una oferta de

12 e ; ’
servicios con oportunidad y calidad.

13 Supervisar, integrar y validar los informes de los departamentos que integran la Divisién, para que la Direccién reporte oportunamente las
actividades correspondientes.

14 Analizar e implementar medidas correctivas que permitan mejorar los servicios reportados en las quejas y sugerencias.

15 Coadyuvar a la integracién del anteproyecto del Programa de Presupuesto, y los programas Estratégico de Desarrollo de Medlano Plazo, Operativo
Anual y los reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como los seguimientos respectivos en el ambito de su competencia.
Elaborar e integrar, en el ambito de su competencia, la informacién de la Direccion para el Sistema Institucional de Informacidn y la estadistica que

16 de ella se derive, asi como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Inform_acién Pablica, supervisa_r su suficiencia, calidad y oportunidad.

17 Informar a la Direccién acerca del desarrollo y los resultados de las funciones a su cargo.

18 Atender las demds funciones que se le confieren conforme a su competencia.

IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Internas: Con las unidades académicas y administrativas a fin de coordinar los servicios del sistema institucional de bibliotecas y
servicios de informacion. Externas: Con otras instituciones para acceso de informacién.

Elija en dénde tiene impacto la infor ion que ja el p

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente Ia eleccién de los

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefo del puesto.

El puesto cuenta con 3 jefaturas de Departamento y 5 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de
razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. | Cataloqos
i
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AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Biblioteconomia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informatica
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacién e Informatica

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién def puesto. Catilogos
r AREA GENERAL I AREA DE EXPERIENCIA ]|
r CIENCIAS SOCIALES | [ Biblioteconomia |
l CIENCIAS TECNOLOGICAS | r Tecnologia de las Telecomunicaciones B
| CIENCIA POLITICA 4[ | Administracion Publica ]
[ CIENCIAS ECONOMICAS I | Organizacion y Direccién de Empresas |

(1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: Rggg:&%ﬂf No

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
rRUIDO, ESPACIO

TRABAJO, O UNA COMBINACION OE LOS A fES. QUE A UN AUMENTO EN

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPQ O AMBIENTI |
PROBARILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

. V/i
Gy | ad /J’)
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllldades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

[[Setecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bésico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO ENEL
SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere conocimientos generales en el manejo del sistema automatizado de gestion bibliotecaria y redes de comunicaciéon, de normas de servicios
|bibliotecarios, de politicas para el uso del sistema automatizado de gestion bibliotecaria y normas para la catalogacién de registros bibliograficos .

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 7
=l A

Y

CARLOS IVANBERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

03/03/20
FECHA DE APROBACION
dia/mes/ano.
I APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

/,

< i M.B.A. JUL OLIiﬂA MUNOZ
C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA OLMOS

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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