FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C016P-0002090-E-C-E (N31)

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

Jefe de Division de Obra Editorial y Comercializacion

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA‘

Instituto Politécnico Nacionat

INSTITUCION
RAMA DE CARGO | Produccién y comercializacion de bienes |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR . ol . q
JERARQUICO Director de Bibliotecas y Publicaciones
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la
consacuclén de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realistay con [as funci yel

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

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

Realizar y fomentar el 6ptimo desarrollo de obra editorial y comercializacién politécnica; mediante convenios, ferias, difusién de carteles, folletos y publicidad
en medios de comunicacion masivos, para dar a conocer a los autores y sus obras, a la comunidad politécnica y al publico en general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Hi. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordinar los programas de trabajo de las dreas a su cargo, vigilar su desarrollo y evaluar sus resultados.

Verificar las propuestas de la obra editorial y materiales educativos susceptibles de reimprimirse para incorporarlas al programa anual de
produccidn, con base en criterios comerciales objetivos.

Proponer las politicas, normas y procedimientos para la recepcion, autorizacién, presentacién y publicacion y comercializacién de la obra editorial,
publicaclones periddicas y los impresos varios y presentarlas a la Division para su aprobacién.

Proponer a la Direccién los proyectos relacionados con la venta, publicidad, promocidn y difusién de la obra editorial politécnica de los materiales
educativos.

Coordinar las actividades tendientes a mantener canales de comunicacién abiertos con la industria editorial a fin de intercambiar experiencias
relacionadas con la publicidad.

6 Vigilar los trabajos realizados para la investigacién e implantacién de nuevos sistemas y procedimientos de comercializacion.
7 Vigilar la operacion de los procedimientos de promocién y difusion.
8 Revisar las actividades comerciales y administrativas de las librerias institucionales asi como analizar los reportes mensuales de su operacion.

Proponer la celebracién de convenios y contratos con organismos e instituciones nacionales e internacionales para el intercambio comercial de
fondos editoriales y protocolizar los aprobados.

Proponer a la Direccidn los lineamientos para la elaboracion de los catédlogos, folletos, boletines y carteles que se utilicen en la promocién y
difusion de la obra editorial y los materiales educativos politécnicos y, vigilar la aplicacion y vigencia de los aprobados.

Supervisar que se remitan al Departamento de Servicios Administrativos los registros, facturas, vales y fichas de depdsito, asi como los informes
necesarios para efectuar las aplicaciones contables y las conciliaciones bancarias. /
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Supervisar y coordinar la elaboracién de las estimaciones presupuestales requeridas para la operacidn de las librerias.

Supervisar las politicas, procesos y procedimientos relacionados con las actividades de distribucién, logistica y venta del fondo politécnico y
editoriales particulares en consignacion en las librerias institucionales.

14

Coordinar las actividades inherentes a la realizacion anual de la Feria del Libro del Instituto Politécnico Nacional, asi como la participacion
institucional en ferias del libro nacionales e internacionales.

Participar en eventos de alto impacto de la Industria Editorial, en los ambltos nacional e internacional, que permitan posicionar el sello editorial del

15
IPN.

T Proponer las estrategias de venta, distribucion, promocién y publicidad, en el territorio nacional y extranjero, de las obras editadas y los materiales
educativos elaborados por el instituto.

= implementar la elaboracién de estudios de mercado y técnico-operativo, para la implementacion de nuevos sistemas y procedimientos de
comercializacién en las librerias, tomando en cuenta principalmente las necesidades de la Institucion.
Supervisar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién e integracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo,

18 Operativo Anual, la Autoevaluacién, la Memoria Institucional y los reportes mensuales para el Sistema de Informacién de la Red Institucional de
Bibliotecas.

19 Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la operacion de las librerias politécnicas.
Supervisar, en el ambito de su competencia, la informacién de la Direccién para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella

20 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 Informacion
Pablica, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

21 Mantener comunicacién con las demas areas de la Direccién con el fin de apoyar y facilitar el desarrollo de sus funciones.

22 Las demas funciones que se confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

ﬁ

Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
Internas: Con las unidades académicas y administrativas para dar a conocer la comercializacién de la obra editorial. Externas: Con
organismos e instituciones educativas a nivel nacional e internacional para la difusién y comerercializacion de la obra editorial.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

El puesto cuenta con 2 jefaturas de Departamento y 6 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 declarar situacion patrimonial. m

C.PERFIL DEL PUESTO Vi
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i. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Catdlogos

s

CARRERA GENERICA

Ciencias Politicas y Administracién Publica

Educacion

Administracion

Humanidades

Computacidn e Informatica

Ingenieria

Sistemas y Calidad

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

ﬂ AREA GENERAL |

l CIENCIAS ECONOMICAS |

[ CIENCIAS ECONOMICAS I

| CIENCIA POLITICA l

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
_Catalogos

| AREA DE EXPERIENCIA

l Economia General

] Contabilidad

| Administracién Publica

lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [ No I

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

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTOO ELEMENTO DE LA TAREA EQUIPO O AMB
DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, GUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA
PROSBABILIDAD OE DESARAOLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

liv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

/A
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Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilldades, Conocimlentos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las pacidad que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bésico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
imi
OBSERVACIONES: Si EXIS'IT:' ALGUN OTRO ASPECTO OU.E_CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere como area de experiencia: Mercadotecnia y conocimientos sobre procesos editoriales.

NOMBRE Y FIRMA

. OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) \

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA
03/03/20
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

y

M.B.A. JULI OLIVIA MUNOZ

C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA LMOS
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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