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) 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

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000131-E-C-D (011)
b i o JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

bk nls s s UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGO Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO . CONFIANZA —I TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
e DIRECTOR DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO
S UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

|[Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
“[para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
on las funciones y el perfil def puesto.

5 T VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
ASEGURAR EL MANEJO DEL MATERIAL DOCUMENTAL EN EL DESARROLLO DE COLECCIONES Y EN SUS PROCESOS TECNICO Y MECANICO, PARA
QUE SE EFECTUEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE EN LA MATERIA Y DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS QUE MARQUE LA
DIRECCION DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO.

! oeqsflyb"GENgRAL'DEL UEST!

ke : DESCRIPCION DE LA FUNCION
Ok - vt ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

3 lH FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
ik VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

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

RECOMENDAR TECNOLOGIAS, METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION QUE ELEVEN SU CALIDAD, PARA ASEGURAR EL
MEJORAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO.

COORDINAR EL ESTABLECIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE RUTINA Y DEMAS DOCUMENTOS TECNICOS DE
TRABAJO, ASi COMO VIGILAR SU CUMPLIMIENTO.

COORDINAR PERMANENTEMENTE LAS ACTIVIDADES REFERENTES AL DESARROLLO DE COLECCIONES, A LA SELECCION,
ADQUISICION, REGISTRO, CONTROL, DISTRIBUCION Y ENVIO DE MATERIALES DOCUMENTALES Y DE TARJETAS CATALOGRAFICAS A
LAS BIBLIOTECAS DE LAS UNIDADES UPN EN EL DISTRITO FEDERAL, A LA ORGANIZACION TECNICA DEL MATERIAL DOCUMENTAL Y A
LA CATALOGACION, CLASIFICACION, ANALISIS Y DESARROLLO DEL PROCESO FiSICO DE MATERIAL DOCUMENTAL, PARA QUE SE
MANTENGAN ACTUALIZADOS.

ADMINISTRAR LOS PROCESOS Y LOS SERVICIOS AUTOMATIZADOS, PARA QUE SE MANTENGAN EN OPTMA OPERACION.

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

EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y ADOPTAR, EN SU CASO, LAS MEDIDAS CORRECTIVAS CONDUCENTES.
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PARA PRESENTARLO A LA DIRECCION DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO.

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,

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

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

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

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

Elija en dénde tiene i) la infor i6n que ja el p

C""a‘:‘f;z‘r":f‘a::sf, LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.
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NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

PEDAGOGIA ’ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I

CIENCIAS ECONOMICAS L ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES —I

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS —’ ‘ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CONDICIONES
DE TRABAJO:

ESPACIO

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.[ No I FRECUENCIA. RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l ORARIGBIURNG ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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

HlH

ESPECIFICAS
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las p
corresponderan a:

O aaVonY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
1 TRABAJO EN EQUIPO
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
1 NEGOCIACION

VT T I T Iy Y ety Yy
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

MTRO. FERNANDO VELAZQUEZ MERLO

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DR. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

g

MBA. MA. EUGENWL& C.P. FRANCISCO ESCOBAR FARRERA

7
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 1 3 ENE 2817

dialmes/ano.
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