
A. DATOS GENERALES 

c6otoo DEL PUESTO 032 

DENOMINACIÓN DEt. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE DOCUMENTACIÓN PUESTO 
CARACTERISTICA NO LE APLICA OCUPACIONAL~ 

B. DESCRIPCION DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LAI IM_N..-.....,loEduca-clelMAdutlot 
1 INSTITUCIÓN- 

RAMA DE CARGOC Pre.•tad6n de Hrvtdoa =i 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA --i TIPO DE FUNCIONES¡ ADMINISTRATIVAS =i ~ 

PUESTO DEL SUPERIOR SUBOtRECCION DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS Y ASUNTOS 
JERÁRQUICO INTERNACIONALES 

ADMINIST~~~ DIRECCIÓN GENERAL - R.,.......... 11 fiftalldad o tUÓf'I watafltlYa del puHIO D• cuant.. del po,..,.. ... pw.lO uls• y c.u.61 u .. ~befo o lmJNdo que apo,u pa,. 111 

H. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 
COftMCUd6n CM II mltMn y ~ ffltJtucíanalN Debe Mf .. pec:lko pa,• el puu:10, m,echblt. *-vable~ ,...ta y c:ong"*"'9 ~ IM 
functoftlH ., .. a,e,fl ....... to. 

VERBO DE ACCION • INDICADOR DE DESEMPENO • SUJfTO DE ACCION U OtlJETO Dtt COlfflU8UCIÓN 
Salvaguardal el acen,o blbllográllco. audlOVlsual y hemerográllco del 1nsu1u10 Naeional pa,a la Educeción de los Adoltm (INEA) para olrece, los Hfllk:tos de 
1nlourec;ón que 1equ1e,en los usuauos y llevar a cabo la actuahzac1ón de los portales del CONEVyT e 1ntemac;onales 

DESCRIPCIOH DE LA FUHCION 
JU. FUNCIONES 

¿Ou* ~, ,,~ q~ lo t...c.? 
c.d• tunctón .,,...,. "" c:or,runto óe Ktrt1dadn 

VERBO DE ACaóN•COMPLEMEN"TO•REIULTAOO 

1 Dulgot y COO<dln&I las actrv1dadeS t6cn1cas y aom1n1stra11vas del Centro de Documentac;ón 

2 Coordinar et 1nventa110 General de los bienes del Centro de Documentación 

3 Organizar y preservar el eeervo que 1n1egra la memona hlstOroca documental del lnsbMO NaCionlll para la Edualaón de los Adultos 

ln1eglBI un aceivo espec;ahllldO en rretena ec:Juca!Mt para consob<lar su eolecoOn general en letres concornienles a la educación para adullos que 
4 cubre las .-ldades de 1nlormaeión de los usuaroos 1n1ernos y e><ternos 1n1eresados en el 1e,re de educac,ón pa,a ec:Jullos en un contexto global 

Brindar apoyo en la busqueda de 1nlorrrec;ón en fuentes blbl10-hemerográhces Impresas o electrónocas de carácter general y10 espeei8llzado. a qu,en 
5 asi lo aolleile en et cemro de Documentación - Elaborar blbllograhas especializadas que respalden el desauollo del modelo ec:JucabvO y el cont&nldo de los p,ogra,ms que 1ns1rumen1e el lnshluto 
6 

Fomenlar et uso y desanollo de la colecc,ón dtgrlal para la consulla de los rrete,iales p,odUCldos por el lnst1Mo para conlar con la asistencia vlnual de 
7 nuevos usua,•os 

1 Eslablece, convenios lntetblbl,otecaNos con lnstitudones afines de carácter publico o prMldo para an-.,llar la otena de contenidos de los usuarios 

Elaborar de torrre pen0d1ca un boletln que dé e conocer las nuevas adqu1soc,ones b!bl1ográhcas y pubhca- panOd,cas de mu recoente ingreso ol 
9 Cenuo de Documentación - Fomenlal la lectura de calidad enue sus usuanos Internos y eX1ernos para hacer de México un peta de lectores 10 

11 Promover acaones diversas pera incrementar la otena de los SGMC10S que brinda el Cen1to Documental 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DE RELACION I AMBAS J 
Expk• bNwmtint• con ,ue ..._o,--.,- ..,.. reMC.ldtt I' ,,,_. (fUf1 - 1n1omomen10 El mular del Deponan•nto se retaeione con et Subdtrecdón T ~ a fin de mantener actuallUldas las nenatn1enU1S 
tocnolOg1ces empleadas para la ges1o0n de lm s,s1emas que treneJB el Centro de Oocumentaeión y la B1bllo1ece Díg11a1 

Eatomomente: El 11tulal del Oepanamento "' relac;ona con B1bllo1ocas y/o Cenuo de lnforrreeión y DocurrenlBC>On a nivel nec,onal a 
1n1ernacional para reahzar on1e,camblo de mo1e1lal blbllográflco. asl como con ec:J1torlalea. hbre,ias e Instituciones afines tanto Nldonales 
como extran¡eras. pare mantener actuehzado el eceivo general Elabora la memo,,a documental del Centro de Documentaeión 'Paulo 
Freira' 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POL(TICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

f·P 
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AAEA DE EXPERIENCIA 

MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

Catálogos 

r-:-~~~-··-~~C=OM~U-M-CA_C_IÓN~~--~~~~~ 

AOMIMSTRACION [ 
FLOSOflA C. 

... 

ÁREJI GENERAL . I L 
L_---_- _- __ · ~~-- ~IENCIAS SOCIAL!S =:i e-=·:::--·-::::~-=- =ª="'_L--'°-T~EC:::ON=OMl==A:::-:-~~;~~;=-=· =···=··:::-~=-.~! 
~~~~CU\-.-.-0-CIA-LE_S_ ··---·· :J L.~~~,.;ONOMIAYC¿,.TROLDO~~MENTAL 1 ¡ 
L.~----- -=--·-~-º-"º-º-º=l=A----====:_·· __ ··---.Jj ~=-------·_·T=E~O-~-,.-Y-MtTODOSEOUCATIVOS ____J i 

. L p_·:"º~_,.::~~---_ -- · ---- 
1 e - - . _ ~RGANIZAC~-~. PLANIFICACIÓN º" LA __ E_º_"_c_ .. _c'° __ N __ ,·~- _- __ ..J_: J' 

[ =---c_,_.N_C~l=AS~Ec_o_N_O_M_,_cA_s~----~_J _ _. [~-. ···-~y~ EJECUTIVO v,o AOMINtiSTRAllVO 

r== :::::::C:l~EN_C_I-AS-EC_O_N_Ó~M=l=CA-S---~---Jl r~---·· ------"-º-"-"'-IS_T_RA_C=IÓN----~·:::_-_-_-~ ., · .... 

·~--- ., ---~--~~--~~--~---~ 

- =~ BIBLIOTECONOMIA 

ARCHIVONOM1A 

-· 
EDUCACION 

- 
HUMANtOAOES 

[ 

CARRERA GENi!RICA 

Capturar )as ireH generalu 't ireas d• Hperienc:l.l r~u.ridas para la ocupación d•I pues.to. 

U •. EXPERIENCIA LABORAL 
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1 
1 
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1 
1 

J ¡ 
r - CIENCIAS SOC~LES Y ADMINISTRATIVAS .... J 

u------. 
L- E~,":-"c_lO_N_v_H~-:.".-N-'°-A_o_e_s_._~J e __ e_o_uc_A_C~IO_N_v_H_U·-~-AN_I_D~AD~E-S---~=:J=. . 

;DUCACION Y HUMA~~OAOES .J l ... -- 

~[=·:·==:::c:1E:N:c:1A:~:s:o:c:1A:L::Es:::::~:A:D:M1:N:1s:r:R:AT::1v:A:·s==:--::::=:] 

1 - °CIENCIAS SOCIA~~s. ADMINISTR~;~~s -~ 

I AREAG~~l!RAL l 
Capturar •I área gener.ll 't carrt,a genérica requeridlS para la ocv.pad6n del pu•slo. 

ORADO DEI -----··· --··-·- . --- -- J 
AVANCE: __ TER"°!'ADO O PASANT_E ---· . 

•• ESCOLARIDAD y AREAS DE CONOCIMIENTO ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~ 
NIVEL ACADÉMICO! -""'---~--~~---~~---...::L~IC~E~N··=C;)~URAOPROFES~.:i~AL;;.. ~- 

. • C. PERFIL DEL PUESTO 
J SI D•bo declam ,;,,,ac;o. patrómonial [ 

Retos y Complejidad en el Oesempe"o del Pue!UO: El puesto enfrenta suuacíooes diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero 
sustancialmente diversificados. 

ExpUc•r br•v•m•t>tt f• •l•cción d• lo, Hpectos. 
Puestos Subordinados~ El ii-tu-la_r_d_e_l -O-epa- r1aniento 1i8ne a s~·ca;go un promediQde-7pe;sonas operativas. las cua.i&S requieren de liderazgo y 
coordinación, para realizar las tareas encomendadas al área en tiempo y forma. 

[=:-:::::::-·==·-- ==· - ===---·---======:=::::::--_. _..I ¡- -__ -1 
r_, --~OIOS y complejidad en el desempeftO del p<HOIIO. --] 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Puestos subo,dln1do1. 

Elija en dótuH ti•,,. impac:to r. ll1form11clófJ qu• maneJ11 el puesto 

ca,act7~~:~~~=I~~~ [u !~FORMACIÓN QUE- SE MANE~~~= ~-~¿I_A_E_L-IN_T_E_~--·~--R-_-_º_·E_LA_·_- DE_P_E_N_D_E_NC_IA-=--------===============--=-_]d. 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 


