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A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO T-B00-2-MIC015P-0002106-E-C-E (O33)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Jefe de Departamento de Procesos Editoriales y Operacién de Librerias

C - DE CARRERA

B

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA o i .
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Produccién y comercializacién de bienes
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Jefe de Division de Obra Editorial y Comercializacién

UNIDAD

ABMINISTRATVA Instituto Politécnico Nacional

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por.qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

1. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el perfil del puesto.

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

Realizar la producclon edltorlal (libros, revistas y folletos) basdndose en la demanda de la comunidad politécnica, y autores en general, apegandose
a las normas y lineamientos editoriales, para dar cumplimiento al programa editorial.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

L. FUNCIONES

7 Proponer las politicas, normas y procedimientos para la recepcién, autorizacién, presentacién y publicacién de la obra editorial,
publicaciones periédicas y los impresos varios y presentarlas a la Divisién para su aprobacién.

5 Realizar el anilisis técnico preliminar con relacion al disefio de las obras editoriales, las publicaciones periédicas y los impresos varios
susceptibles de ser publicados.

3 Elaborar el registro y los informes de control y seguimiento de las obras y materiales educativos, susceptibles de ser editadas y enviarlas
a las Academias del Instituto, para solicitar el dictamen de contenido.

" Formular el programa anual de ediciones, con base en las obras con los autores y con los organismos e instituciones nacionales y
extranjeras; presentarlas a las instancias correspondientes.

s Gestionar ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor (INDAUTOR) la asignacién de ISBN (International Standard Book Number) y
del ISSN (International Standard Serial Number), para los libros y las revistas que edite la Direccién.

8 Analizar las nuevas obras y someter los originales de las obras editoriales, las publicaciones periédicas y los impresos varios a las etapas
de revisién, cotejo, marcaje, composicion, disefio de interiores, forros y fotomecanica.

. Desarrollar acciones encaminadas a estimular la participacion de la comunidad politécnica en la generacién de obras editoriales,
evaluar los resultados e informar éstos a la Division.

s Controlar la recepcidn y asignaciéon de insumos directos e indirectos para los procesos de formacién, fotomecanica y laminas de
impresién.

5 Formular el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo especializado del drea a su cargo y supervisar que se lleve
a cabo conforme a lo programado.

10 Mantener relacién con las Unidades Académicas del IPN a fin de captar autores de la planta docente del Instituto.

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

- Supervisar el oportuno cumplimento de los convenios y contratos celebrados con organismos e instituciones nacionales e
internacionales para intercambio comercial del fondo editorial e informar a su jefe inmediato de los resultados obtenidos. /4
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Dirigir y supervisar las actividades requeridas para la adecuada participaciéon de la obra editorial y los materiales educativos

3 SN 5 2 s s <
politécnicos en ferias y exposiciones nacionales e internacionales.

5% Organizar, Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la operacién de las librerias politécnicas para brindar un servicio
6ptimo e informar a la Divisién de Obra Editorial y Comercializacion.

15 Proponer las politicas, y procedimientos relacionados con las actividades de distribucién y venta y actualizar tabulador de precios.

-~ Elaborar el registro estadistico de ventas para la oportuna evaluacién del comportamiento comercial de la obra editorial y los materiales
educativos politécnicos. :

= Remitir al Departamento de Servicios Administrativos los registros, facturas, vales y fichas de depésito asi como los informes necesarios
para efectuar las aplicaciones contables y las conciliaciones bancarias respectivas.

18 Elaborar estimaciones presupuestales requeridas para la operacion de las librerias.

. Elaborar estudios especificos, referidos a la investigacién e implantacién de nuevos sistemas y procedimientos e identificar canales de
distribucién éptimos para la comercializacion y distribucién de los libros y los materiales.

- Participar en la elaboracién e integracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes
para el Sistema Institucional de Informacién, en el ambito de su competencia.
Participar, en el ambito de su competencia, la informacion de la Direccion para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica

21 que 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 Informacién Publica, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

» Acordar con el Jefe de la Divisién de Obra Editorial y Comercializacién sobre los asuntos de su competencia y mantenerlo informado
acerca de aquello que expresamente le encomiende.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIéN:l AMBAS |

Explicar brevemente con que dredas o puestos tiene relacién y c;para qué?.

Internas: Con las escuelas, centros y unidades las cuales requieren de nuestros servicios de edicién, y derechos de autor
(tramite de ISBN). Externas: Con el Instituto Nacional de Derechos de Autor para tramites referentes a la obra editorial.

Caracteristicade la

Elija en donde tiene ii to la infori ion que maneja el puesto

P

iforNagiER: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION J

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefnio del puesto.

Explicar brevemente Ia eleccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 34 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 situacién patrimonial.

Si
C. PERFIL DEL PUESTO ' f . 7
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO /
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NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

 AREA GENERAL

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

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

Catalogos
‘ CARRERA GENERICA

Educacién

Humanidades

Comunicacién Grafica

Humanidades

. EXPERIENCIA LABORAL

ﬂ AREA GENERAL

LINGUISTICA

[ LINGUISTICA

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIA POLITICA |

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA & "

Linguistica Aplicada

I Administracién Publica

Linglistica Sincrénica ¥ |
Comunicacién Grafica |

1lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: /ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO. EN LA PROBARBILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

__Nivel de dominio

COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Sel iona las capacidades que
corresponderan a:

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
Bdsico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Bdsico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

OBSERVACIONES: S| 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 sobre procesos editoriales.

NOMBRE Y FIRMA

Yty Y ahnT €

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENT0) o

.cm:@swﬁ :

TUAF o EQU

ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION S
dia/mes/afo.

H ~ APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO PO’LI’?ECNICO NACIONAL

. M.B.A. JULI OLIVIA MUNOZ
OLMOS
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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