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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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

CFN2201318

PUESTO DIRECTOR DE BIBLIOTECA Y SERVICIOS DE INFORMACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO|

NOMBRAMIENTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

‘ Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A.C.

Direccién

CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD SECRETARIA ACADEMICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: [funciones y el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl 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 con las|

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Desarrollar y proporcionar servicios de acceso a la informacion cientifica, tanto impresa como digital, y el uso de dichos recursos ala comunidad del Centro en apoyo estratégico a los trabajos de
investigacion y docencia que se lleva a cabo en el Centro.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

ll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Asegurar que la Biblioteca ofrece los servicios y recursos especializados que apoyen a los trabajos de investigacion y docencia que se llevan a cabo en el Centro.

2 Ofrecer al publico en general dentro de las instalaciones el acceso a los recursos especializados, asi como por medio del Repositorio Digital Institucional del Centro que la Biblioteca administra.

3 Administrar el Repositorio Digital Institucional para conservar la memoria académica institucional del Centro.

4 Asegurar gue se cumple en tiempo y forma los lir y requisitos s por la Direccion de Recursos Materiales del Centro en cumplimiento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

5 Asegurar que el ejercicio del presupuesto anual asignado a la Biblioteca se realice en tiempo y forma, y con base en la programacion anual de adquisiciones que la Biblioteca desarrolla.

6 Coordinar y supervisar los trabajos realizados por el equipo de la Biblioteca en ambas sedes del Centro, dentro de los reglamentos establecidos y cuidando de los mismos.

7 Trabajar con el Comité de Biblioteca del Centro para mantener actualizados los perfiles de adquisicion y de servicios que ofrece la Biblioteca en ct de las necesidades de investigacion y
docencia del Centro.

8 Desarrollar programas de capacitacion en el uso de los recursos de la Biblioteca en colaboracion con los docentes,.

9 Trabajar en i6n y coop ion con biblic afines tanto nacionales como en el extranjero, para fortalecer los servicios y recursos que ofrece tanto internamente como al ptblico en
general.

10

11

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

Por su naturaleza, la Direccién de Biblioteca, se relaciona con todas las areas del CIDE como herramientas fundamental e
imprescindible para el desarrollo del Centro, al conformarse como un acervo bibliogréafico cuyo contenido responde a los
programas de investigacidn y a los planes de estudio impartidos en las diferentes areas académicas.

Caracteristica de la|

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘

Puestos subordinados. ‘ ‘ Trabajo de alta especializacion. ‘
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Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

El Titular del puesto en el

los programas de investigacion y a los planes de estudio enlas

6n de y servicios de
Divisiones

6n de calidad a toda la Comunidad del CIDE, lo cual requiere responder a

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘

POSGRADO

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

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

Catélogos

H AREA GENERAL

|| " CARRERA GENERICA

H EDUCACION Y HUMANIDADES

H ” INVESTIGACION APLICADA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS

H EDUCACION Y HUMANIDADES H ” HISTORIA H
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” SOCIOLOGIA H
H EDUCACION Y HUMANIDADES H ” ANTROPOLOGIA H

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H ” BIBLIOTECONOMIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

H AREA GENERAL

|| || AREA DE EXPERIENCIA

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS

‘ EDUCACION Y HUMANIDADES

‘ | INVESTIGACION APLICADA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H | SOCIOLOGIA ‘
H EDUCACION Y HUMANIDADES H | HISTORIA ‘
H EDUCACION Y HUMANIDADES H H ANTROPOLOGIA H



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION%20PERFIL%20Y%20VALUACION%20DE%20PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION%20PERFIL%20Y%20VALUACION%20DE%20PUESTOS/index.html
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‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ | BIBLIOTECONOMIA ‘

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA |

senem____ " |
VIAJAR: RESIDENCIA: °
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

Si |

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAJO, O UNA DE LOS QUE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 NO APLICA
2 NO APLICA
3 NO APLICA
4 NO APLICA
5 NO APLICA

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

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
AR OLL O Ay T A TVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado INVESTIGACION
Avanzado GERENCIALES
Avanzado ADMINISTRACION
Avanzado VINCULACION ACADEMICA
Avanzado RELACIONES PUBLICAS
OBSERVACIONES: SIEXISTE 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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NOMBRE Y FIRMA

DR. GUILLERMO MIGUEL CEJUDO
MTRA. TERESA ANN MYSCICH GASKA RAMIREZ

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

C. ANGELICA VEGA MARTINEZ LIC. AZUCENA LOPEZ MUNOZ

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

" Exclusivo parala Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor
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