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

i A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 012
DENDM'"‘“QJ’:EE% DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION
il } NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA R—— B ”
INSTITUCION Instituto parala de los Adultos B
RAMA DE CARGOL Prestacién de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y ASUNTOS
JERARQUICO|INTERNACIONALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA nmg;mbu DE CONCERTACION Y ALIANZAS ESTRATEGICAS

TIPO DE FUNCiQNESL ADMINISTRATIVAS

la consecucién de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruents con las
funciones y el perfil del puesto,

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

repnsmm la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta de! por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para

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

Salvaguardar el acervo bibliografico, audiovisual y hemerogréfico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA), para ofrecer los
ervicios de informacién que requieren los usuarios y llevar a cabo la actualizacién de los portales del CONEVyT e internacionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£LQud hace? . Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conj de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Organizar y preservar el acervo que integra la memoria histérica documental del [nstituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
Integrar un acervo especializado en materia educativa para consclidar su coleccion general en lemas toncernientes a la educacion para adultos que
3 cubra las necesidades de informacién de los usuarios internos y externos interesados en el tema de educacidn para adultos en un contextn global.
Brindar apoyo en la busqueda de informacién en fuentes biblio-hemerograficas impresas o electrénicas de caracter general y/o especializado, a quien
3 asi lo solicite en el Centro de Documentacién.
i 4 Elaborar bfbliograiias especializadas que respalden el desarrollo del modelo educativo y el contenido de los programas que instrumente el Instituto.
Fomentar el uso y desarrollo de la coleccién digital para la consulta de los materiales producidos por' el Instituto para contar con la asistencia virtual de
I s nuUevos usuarios.
6 Elaborar de forma periodica un boletin que dé a conocer las nuevas adquisiciones bibliograficas y publicaciones periédicas de mas reciente ingreso al
Centro de Documentacién.
Fomentar la lectura de calidad enlre sus usuarios internos y exiernos para hacer de México un pais de lectores.
7
8 Promover acciones diversas para incrementar la oferia de los servicios que brinda el Gentro Documental,
§ Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a 1os objetivos, indicadores y metas del|
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Proyectos Estralégicos y Asuntos Internacionales.
10 Las demds funciones ql.ia le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente la Subdireccidn de
Proyeclos Estratégicos y Asuntos Internacionales para el logro de los objetivos de la misma.
1 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por
delegacidn de tacultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Proyectos Estraté icos y Asuntos Internacionales.

1IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAC:()N:' AMBAS l
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tigne relacion y ;jpara qué?.
Internamente: El titular del Departamento se relaciona con la Subdireccion de Infraestructura y Sequridad de TIC's, a fin de mantener|

actualizadas las herramientas tecnologicas empleadas para la gestibn de los sistemas que maneja el Centro de Documentacion y la
Biblioteca Digital.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con otros Centros de Documentacién y Organizaciones afines, para ampliar el
acceso a la informacion, fisica y digital, para los usuarios de los servicios de informacion y difusién que brinda tanto a usuarios internos
como a la comunidad académica y de investigacion de otras instituciones interesadas.

Elija en dénde tiene imp la

que

ja of p

Caracteristica de la

iniarmaclon'!;lNFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

plejidad en el d

Retos y pefic del puesto,

Explicar brev la el

ion de los

|—Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 7 personas operativas, las cuales requieren de liderazgo y
coordinacion, para realizar las lareas encomendadas al area en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamientc apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados.

Debe declarar siluacian patrimonial. | Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Cay el drea g | y carrera g requeridas para la ocupacion del puesto. Catalogos
AREA GENERAL I CARRERA GENERICA A
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA ]
= |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ARCHIVONOMIA i
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EODUCACION
L =
EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
EDUCACION Y HUMANIDADES FILOSOFIA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION Jl
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S— ]l
EII. EXPERIENCIA LABORAL

I

MINIMO DE AROS DE EXPERIENGIA: 6 l

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

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

Catalogos
! AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA I
1 CIENCIAS SOCIALES I I BIBLIOTECONOMIA |
L CIENCIAS SOCIALES “ _‘_] | ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL |
l PEDAGOGIA J | TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS |
L PEDAGOGIA —‘ | ORGANIZAGION ¥ PLANIFICACION DE i___n_E_Duc:anN |
P CIENCIAS ECONOMICAS ‘ [ APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO —‘
| | \ 1

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requlera peciales de trabajo llene el sigulente apartado.

CAMB!
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si FRECUENCIA:| o 50 RESEEL?C?E No

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO BHIEHE | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No ]

CONDICIONES ESPECIFICAS ' |
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

CIONES

! AS: ACCIGN, of DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE D TRABAJ
lo una DELOS ouE uN EM LA of :1N0 APLICA

JALGLINA ENFERMEDAD O LESIGN,

[IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

i~ -
Nivel de dominio | COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bisico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

ns:rlac-ciana las capacidades que
corresponderin a;

DESAMMRGLLO ACMNSTRATIVD ¥ Nivel de dominia Nombre de la Capacidad Profesional

EN|
o] .
%

=

L]

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

b
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Karen Méndez Ramoén

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

“u

¢
J ) / %,2_:,:«,%//1 : )( » U‘—’

Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

159 ¢l aaosio do 2058

dia/mes/ano.

Claudio Antonio Rodriguez
Fuentes

JEFE INMEDIATO

-
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m—bﬂndgz Arreola

DGRH o EQUIVALENTE
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