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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0002094-E-C-E (033)
DENOWNACISSE;% Jefe de Departamento de Produccién, Promocién y Difusién de la Obra Editorial
CARACTERISTICA
AT C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 9 ] A .
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE G\RGOI Produccién y comercializacién de bienes ]
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| o oo e N
JERARQUICO Jefe de Divisién de Obra Editorial y Comercializacién
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional
s la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué esepuesto existey cudl es el resultado o imp queaporta parala 1cién de lamisi6n y objetivos
1. OBJETTVO GENERAL DEL PUESTO! institucionales. Dicbe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y congr con las funci y ¢l perfil del puesto.

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

Realizar el proceso industrial de la obra editorial IPN, conforme a las necesidades de edici6n, impresién, reimpresién y coedicién, para dar cumplimiento a la demanda de los autores y los
[lprogramas académicos de las escuelas, centros y unidades, en apego al programa institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

e ¢ Qué hace? ;Para qué lo hace?

S Cada funci6n integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTOHRESULTADO

Proponer las normas y lineamientos y ver que se cumplan los programas de produccién de la obra editorial.

Dirigir y supervisar el proceso industrial de la obra editorial, conforme al programa de produccién editorial.

Formular las normas de control de calidad relativas a la impresién de la obra editorial, y supervisar su cumplimiento.

Proponer a la Divisién de Obra Editorial y Comercializacion las normas de calidad y cantidad, bajo las cuales deberan adquirirse las materias primas y otros insumos necesarios en
el proceso de impresién y encuadernacién,

Verificar que los procesos de elaboracion, operacion y evaluacién de los programas de produccion editorial y de los materiales educativos se den conforme a la planeacién
correspondiente.

Verificar la generacién veraz, oportuna y confiable de la informacién relativa a la determinacién de los costos de produccién.

Proponer a la Divisién de Obra Editorial y Comercializacién los niveles éptimos de la produccién y calidad, con el propésito de instituir indicadores de productividad.

Supervisar los diferentes elementos que inciden en el proceso industrial de produccién de la obra editorial institucional.

Verificar el despacho oportuno de producto terminado.

Informar a la Divisién del avance de la produccién considerando las desviaciones presentadas en el programa de produccién, y proponer las medidas correctivas que procedan.

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo utilizado en el proceso industrial,

12

Participar, en el 4mbito de su competencia, en la elaboraci6n e integracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, la Autoevaluacion, la
Memioria Institucional y los reportes mensuales para el Sistema de Informacién de la Red Institucional de Bibliotecas.
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Asesorar a las escuelas, centros y unidades del Instituto en lo que

a material de produccién se refiere.

Participar, en el &mbito de su competencia, la informacién de la Direccion para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive, asf como la solicitada
por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

Mantener coordinacion con las demés 4reas de la Direcci6n para el desarrollo de las funciones encomendadas al Departamento.

Las demds funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacidn y ;pars qué?.

Internas: Con las escuelas, centros y unidades para tratar aspectos

en cuanto al material de produccién. Externas: Con proveedores y personal que realiza el

mantenimiento de la maquinaria y equipo que se opera en ¢l taller.

Elijs en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de Ia informacién: k‘A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar br

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Ia eleccién de los

&%

El puesto cuenta con 40 personas operativas de apoyo a su cargo.

El puesto requiere razonamientos apoyados en polfticas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especfficos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

11, ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION, PROMOCION Y DIFUSION DE LA OBRA EDIT!

NIVEQACADEMIEG LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catﬁlogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Eléctrica y Electrénica
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Mecénica
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Administracién

Sistemas y calidad

Comunicacién Gréfica

Psicologfa

II]. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las reas generales y éreas de experiencia requeridas para la ocupacitn del puesto.
[ AREA GENERAL |
l CIENCIA POLITICA ]
| CIENCIAS TECNOLOGICAS |
N FISICA H

CIENCIAS ECONOMICAS

I EDUCACION Y HUMANIDADES "

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

PE——h

AREA DE EXFERIENCIA ||

Administracién Pablica ’

Tecnologia Industrial

Electrénica

Organizacién Industrial y Polfticas Gubernamentales

Comunicacién Grafica

I, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto r

q

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No

FRECUENCIA:

de trabajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE/
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIQ DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESFRCIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O RLEMENTO DB LA TAREA, BGUIRCO AMSIRIE s
[TRABAID, O UNA CUMBINACION DELOS ANTEREIEES, QU DRTHRMINA UN AUMENTOER LAPROBABILIDAD
] DO LESION.

LAR ALGUNA

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION, PROMOCION Y DIFUSION DE LA OBRA EDIT,
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
[[Selecci las pacidad que

corresponderén a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional

I_!_] Bisico Orientaci6n a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

@] Bisico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

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 requieren conocimientos sobre procesos de produccién y administracion.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE IATO
(TOMA DE CDNOCIL?E\ITO] ? \
7 - ] tL i ]

/ A w (U Y

ESPECIALISTA
03/03/20
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
E APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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—
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5 - MBA. "A"OLIVIA MUROZ
RIGARDOROJAS IBARRA OLMOS
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA
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