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A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUEST 11-B00-2-M1C015P-0002096-E-C-F (033)
DENO"'NAC:?UNEE% Jefe de Departamento de Operacién Técnica y de Servicio de la Biblioteca
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA = = F
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional J
RAMA DE CARGO | Prestacion de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO{ CONFIANZA B. FUNGDMESI_ SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR Jefe de Divisién de Servicios Bibliotecarios, Informacién y
JERARQUICO Documentacion
UNIDAD ADMINISTRATIVAI instituto Politécnico Nacional _’
fa lidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacte que sporta para la
consecucion de la misién y of i ionales. Debe ser fMica para el puesto, i realista y con fas y &)

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{|perfil def puesto.

VERBO DE AGCION + INDICADOR DE DESEMPERND + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

'F'roporcionar servicios bibliotecarios y de infor ién de calidad y en Aptimas condiciones los equipos de computo y comunicaciones de la Direccién
de Bibliot y Publicaciones, a fin de brindar servicios bibliotecarios y de informacién de calidad, a la comunidad politécnica y a los usuarios en general, a
través de la Red Institucional de Bibliotecas.

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

Ill. FUNCIONES

Proponer las normas, politicas, programas, objetivos y metas para proporcionar los servicios bibliotecarios,a través de la Red Institucional de|
Bibliotecas, acorde con los modelos educativos y de integracion social ; aplicar lo aprobado, y supervisar su cumplimiento.

Proporcionar servicios bibliotecarios en la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT) y la Biblioteca Central
2 «Salvador Magafia Gardufio” (BC) que satisfagan las necesidades de estudiantes docentes, investigadores y publico en general, conforme la
oferta educativa del Instituto.

Realizar el registro de inscripcién y renovacion de privilegios de usuarios del IPN (alumnos, docentes, investigadores y empleados vigentes en el

ciclo escolar), en el sistema para proporcionar el servicio de préstamo a domicilio.

4 Otorgar el servicio de préstamo interbibliotecario a los usuarios que fueron enviados por las instituciones educativas, organizaciones publicas y
privadas, con las que se tengan convenios establecidos.

5 Proporcionar a los usuarios el servicio de consulta del catalogo en linea, a través del Sistema Automatizado de Gestion Bibliotecaria en las|
bibliotecas que integran la Red de Bibliotecas (RIB).

6 Otorgar a la comunidad politécnica el servicio de diseminacién de informacién cientifica y tecnoldgica de fuentes propias del IPN, consorcios a los
que se pertenezca y de lineas de investigacion, a través de las base de datos activas.

7 Elaborar y analizar estadisticas de uso de los servicios que se proporcionan en cada una de las areas de la BNCT y la BC.

8 Facilitar el uso de equipo de cémputo y periférico a los usuarios de la BNCT y la BC, como apoyo a la realizacion de sus trabajos.

9 Recopilar, ordenar y clasificar las quejas y sugerencias de los usuarios de la BNCT, asi como elaborar el documento con los indicadores de quejas
y sugerencias, proporcionario al Jefe de Divisién y solicitar a las areas involucradas las medidas correctivas a implementar.

10 Coordinar, con las unidades académicas y administrativas del IPN, asi como dependencias externas, fechas y horarios de visitas guiadas para la

induccién de los servicios bibliotecarios que se ofrecen en la BNCT.

Realizar programas de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo para los equipos y sistemas de cémputo y telecomunicaciones de la
11 Direccién de Bibliotecas y Publicaciones, la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” y la Biblioteca Central “Salvador
Magafia Gardufio”.

Mantener en éptimas condiciones los servicios de conectividad de la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones, la BNCT y la BC, de acuerdo alo

12 i . e
que establece la Direccién de Cémputo y Comunicaciones.
13 Supervisar y realizar las acciones necesarias para el buen funcionamiento del Sistema Automatizado de Gestion Bibliotecaria (SAGEB).
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Resguardar la infraestructura de ia Red Institucional de Cémputo y comunicaciones que opera en la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones, la

" IBNCTyla BC.

15 Proponer las caracteristicas del equipo informatico y programas de aplicacion requeridos para las actividades que realiza la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones, la BNCT y la BC.

16 Mantener actualizada la pagina Web de la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones), de acuerdo a las politicas y lineamientos que indica la
Coordinacién del Portal Web Institucional.

17 Operar la Red Institucional de Bibliotecas (RIB), utilizando el Sistema Automatizado de Gestion Bibliotecaria (SAGEB), en las unidades académicas
y administrativas.

18 Supervisar el ingreso de registros bibliograficos realizados por el personal de las bibliotecas, al Catalogo General en el SAGEB.

Proponer la actualizacién de los instrumentos normativos que coadyuven a fortalecer el desempefio eficaz de! Sistema Automatizado de Gestién
198 Bibliotecaria para el 6ptimo funcionamiento de la RIB, asi como proponer las politicas, normas y procedimientos para el uso y estandarizacién de
los médulos que lo integran.

Promover la aplicacion y cumplimiento de las normas, a través de diversos medios, para informar a los alumnos, profesores, investigadores y|

20 ! - A - ; .
usuarios en general, los alcances que regulan los servicios bibliotecarios que se proporcionan en el SIB.

21 Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas en el Sistema Automatizado de Gestién Bibliotecaria, asi como las desarrolladas en
las bibliotecas de las UAA’S del Instituto, de acuerdo a las érdenes de servicio,

2 Atender las solicitudes de asignacién de espacios de la BNCT, presentadas por instancias internas o externas al Instituto, para la realizacién de

eventos académicos, técnicos y culturales, tanto a nivel nacional como internacional.

Realizar anualmente un programa que permita identificar las necesidades de capacitacion del personal de la Direccién de Bibliotecas y
23 Publicaciones y conjuntamente con las dreas competentes, del personal que trabaja en el SIBSI en materia del Sistema Automatizado de Gestion
Bibliotecaria y de bases de datos.

Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién e integracion de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo,
24 Operativo Anual, la Autoevaluacién, la Memoria Institucional y los reportes mensuales para el Sistema de Informacién de la Red Institucional de
Bibliotecas.

Participar, en el ambito de su competencia, la informacién de la Direccion para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella
25 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 Informacién
Publica, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

Tnformar a la DIVISIon de Servicios BIbIiotecarnios Iformacion y Documentacion acerca del desarrolio y los resuilados de ias TUNCIONEs a su cargo.

26

27 Atender las demas funciones que se le confieran conforine a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacién y ;para qué?. "
Internas: con la comunidad politécnica para proporcionar los servicios bibliotecarios. Externas: con otras instituciones y organismos
nacionales que requieren del servicio de préstamo interbibliotecario.

=———-"-""°>95"°"-"--"""->>--—————

Elija en ddnde tiene impacto la informacicn que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién: (LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. l [ '

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

Explicar br la eleccién de los asp

El puesto cuenta con 63 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe

6n p Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[

LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

mininimininin
N | | | I |

o

H CARRERA GENERICA

I Administracién

“ Ingenieria

Biblioteconomia

|
-
=
|
3

Computacién e informatica

I Computacion e informética
H Sistemas y calidad

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar {as éreas g y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesta.

| AREA GENERAL |
L CIENCIAS SOCIALES |
| PEDAGOGIA |
| CIENCIA POLITICA |

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

I

| Biblioteconomia ||
I Organizacién y Planificacién de la Educacion J
I Administracién Pablica ]

1. RBEQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I_ No

|

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

. e I

HORARIO DE TRABAJO :l FORASOIDIVRND

l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

DE LD&
LA ALGUNNA ENF

O DE LA TAREA. EQUIFG O AMDIENT G
auE UN AUMENTG EN LA|

e TRABAJD, O UNA
PROBAELIDAD DE

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio

COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Seleoti las
corresponderdn a:

que

DESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD

Nivel de dominio ||

Nombre de la Capacidad PP)fes.’onli'
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Bésico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
[C3]
m]]
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

|Se requiere de conocimientos en aplicacion de sistemas bibliotecarios, de normas de servicios bibliotecarios, de politicas para el uso del sistema automatizado
de gestion bibliotecaria y normas para la catalogacion de registros bibliograficos .

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

=3
=y
/ o g './-'. ¥, .}l‘ /
7~ ’ 4 =
, 2
CARLOS IVANBERMIDEZ MAGALLAN
STA

-

FECHA DE APROBACION

03/03/2020

dia/mes/ano.

JEFE INMEDIATO

|] APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

| C.p. JOEL RICARDO HOJAS IBARRA

M.B.A. JU OLIVIA MUROZ
olmos

SECRETARIO TECNICO

REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

DEPARTANENTO DE OPERACION TECNICA Y DE SERVICIO DE LA BIBLIOTECA




