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DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y APOYO ACADEMICO

I_DATOS DE IDENTIFICACIO]

NOI:‘SB'I{‘;E'UDCEIé: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico 7
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —l TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS T
i oo DIRECTOR DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO
s LRI UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Rep la idad o razén iva del p Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto gue aporta para la
|[consecucién de la mision y objetivos lnsliluclonales Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
ilfunciones y el perfil del puesto.

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

ASEGURAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, LA ORIENTACION, ASESORIA Y EL PRESTAMO DE MATERIALES Y EQUIPO
AUDIOVISUAL, PARA PROPICIAR EL DESARROLLO Y LA PERMANENTE SUPERACION DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y PUBLICO EN GENERAL.

':l..'béaﬁ*ﬁ'\i'fo G

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

ESTABLECER COORDINACION PERMANENTE CON ORGANOS INTERNOS Y EXTERNOS A LA DIRECCION, EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON SUS FUNCIONES O EN AQUELLAS EN QUE SEAN PARTE DE UN PROCESO INTEGRAL.

lIl FUNCIONES

ESTABLECER PERMANENTEMENTE LA DIFUSION DE LOS SERVICIOS DE BIBLIOTECA Y DE APOYO ACADEMICO, PARA BENEFICIO DE
2 LOS ESTUDIANTES.

ASEGURAR EL ESTABLECIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE RUTINA Y DEMAS DOCUMENTOS TECNICOS DE TRABAJO,
3 ASI COMO VIGILAR SU CUMPLIMIENTO. Y

COORDINAR PERMANENTEMENTE LAS ACTIVIDADES REFERENTES AL OFRECIMIENTO DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE
4 APQOYO ACADEMICO, PARA BENEFICIO DE LOS ESTUDIANTES. -

APROBAR TECNOLOGIAS, METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION QUE ELEVEN LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS PARA
PROPICIAR EL MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE APOYO ACADEMICO.

ESTABLECER CURSOS DIRIGIDOS A MAESTROS EN SERVICIO, PARA QUE CONOZCAN LOS ELEMENTOS BASICOS RELACIONADOS CON
s LA ORGANIZACION Y USO DE BIBLIOTECAS ESCOLARES.

COORDINAR TALLERES DIRIGIDOS A LA COMUNIDAD PARA EL CORRECTO USO Y MANEJO DE INTERNET Y EL CATALOGO
- ELECTRONICO EN LINEA.

e
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SUPERVISAR LA OBSERVACION OPERATIVA DE LOS MANUALES DE RUTINAS DEL DEPARTAMENTO PARA PROPONER A LA DIRECCION
LAS MEJORAS PROCEDENTES.

SUPERVISAR LOS REGISTROS Y CONTROLES DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE APOYO ACADEMICO A USUARIOS DE LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL PARA QUE SE LLEVEN A CABO CONFORME A LOS MANUALES E INSTRUCTIVOS ESTABLECIDOS.

VERIFICAR EL MANEJO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES QUE SE ASIGNEN AL DEPARTAMENTO, PARA QUE SE REALICE DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

11

EVALUAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y ADOPTAR, EN SU CASO, LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
CONDUCENTES. 5

12

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
PARA PRESENTARLO A LA DIRECCION.

13

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA DIRECCION DE BIBLIOTECA YAPOYO ACADEMICO.

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

MANTIENE RELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA INSTITUCION Y CON DIFERENTES INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Caracteristica de la
informacion:

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

JESTO

Explicar brevemente |a efeccion de los aspectos.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

EL PUESIO ENFRENIA SHUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALIIICO, INTERPREIATIVU, EVALUATIVU Y/ CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES: APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRQ DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

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

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

|
]

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ADMINISTRACION PUBLICA

I I

, CIENCIA POLITICA ‘

En caso de que el puesto requxera condiciones especxales de trabajo llene el siguiente apartado

DISPONIBILIDAD PARA ! CAMBIO DE “
VIAJAR: l e l FRECUENC'A';, RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :’ HORARIOBIURNG PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

————
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CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

MBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

>

Selecciona las cap 3
corresponderan a: > Prs e 3 Rty & e e

e U R Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
e

1 TRABAJO EN EQUIPO
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
1 NEGOCIACION

- =
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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iy OMBRE Y FIRM.

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

&5
I\
7

MBA. MA. EUGENU/\ COSTALES GONZALEZ

ESPECIALISTA

MTRO. FERNANDO VELAZQUEZ MERLO
JEFE INMEDIATO

DR. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINIST}R’IVA

/MNCISC(JE;%QAR FARRERA

TGR © EQUIVAL E

ETARIA DE EDUCACION PUBLICA

2

REPRESENTANTE O SUPLENTE DE LA
CRETARIA DE LA FUNCION PUBLI

FECHA DE APROBACION ? 3 ENE ?017

dia/mes/afio.




