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NOMBRE DE LA o
INSTITUCION pernle s S
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y ASUNTOS
JERARQUICO|INTERNACIONALES
UNIDAD| [y o RAL
ADMINISTRATIVA| 2" CION GENE
| a © razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la/
mahMy ) Debe ser para el puesto, medible, realista y con las)
\ L funciones y el perfil del puesto.
E | VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

*’s;lmw el acervo bibliografico, audiovisual y hemerografico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA) para ofrecer los servicios de
|informacion que requieren los usuarios y llevar a cabo la actualizacién de los portales del CONEVyT e internacionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ;Para qué lo hace?
L Cada funcion integra un conjunto de
) VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
las é y administrativas del Centro de Documentacion
2 Coordinar el i Gi de los bienes del Centro de Documentacion
Organizar y preservar el acervo que integra la documental del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
Integrar un acervo especializado en materia educativa para lidar su 0 en temas entes a la educacion para adultos que
4 cubra las idades de infor ion de los i y inter: en el tema de educacion para adultos en un contexto global.

Brindar apoyo en la busqueda de informacion en fuentes biblio ograficas imp o electronicas de caracter general y/o especializado, a quien
5 asi lo solicite en el Centro de Documentacion.

Elaborar bibliografias esp das que respalden el desarrollo del modelo educativo y el contenido de los prog que i el Instituto

7 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,
nuevos usuarios

8 Establecer convenios i i0s con instity afines de cara publico o privado para ampliar la oferta de contenidos de los usuarios.
Elaborar de forma peribdica un boletin que dé a conocer las nuevas adquisiciones bibliograficas y publicaci periddicas de mas reci ingreso al

9 Centro de Documentacion.

10 Fomentar la lectura de calidad entre sus L | y para hacer de México un pais de lectores.

11 P di para | la oferta de los servicios que brinda el Centro Documental.

B i 3 ~ IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. R A e
TIPO DE RELAC!ON:[ AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relacion y ;para qué?.
Internamente: El titular del Departamento se con el S Técnica, a fin de mantener actualizadas las herramientas
tecnologicas empleadas para la gestion de los sistemas que maneja el Centro de Doct on y la Bibli Digital,
Externamente: El titular del Departamento se relaciona con Bibliotecas y/o Centro de Inf ion y Doct ion a nivel ional e
i ional para intercambio de material bibliogréfico, asi como con editoriales, librerias e instituciones afines tanto nacionales |
como extranjeras, para mantener actualizado el acervo general. Elabora la memoria documental del Centro de Documentacion “Paulo
Freire".
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA -|

Caracteristica de la
informaclén:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. I L L
- |

{ Retos y plejidad en el d del puesto. j | ]

br a ion de los aspectos.

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

Retos y Complejidad en el Desempefo del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimienios clarcs pero
sustancialmente diversificados.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

"G, PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
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GRADO DE
AVANCE: i TERMINADO Q PASANTE
Capturar el 4rea general y carresa generica requeridas para Ja ocupacién del puesto. Ca[alg‘&os
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. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ) 6

Capturar las areas general‘as y areas de enperiéncla requeridas para la ocupacién del puesto. k‘.sﬁ{é&&m
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