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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZAGION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTG 12-NCH-1-CFN0022-000072-E-L-C
DENOMINACION DEL SUBDIRECCION DE INFORMACION Y BOCUMENTACION
CARACTERISTICA :
i L - DE LIBRE DESIGNACION

I..DATOS DE.IDENTIFICAGION DEL PUESTO -

NOMBRE BE LA Secretaria de Salud I

INSTITUCION
RAMA DE CARGOf Comunicacién Social l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA YIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS J
PUESTO Dﬁé:gggs:gg DIRECGION DE ENSERANZA Y DIVULGACION
ADMINISTRARA INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENGMICA

I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

- jRepresenta la finalidad o razdn sustantiva del puesto. Da cuenta d2f por gué ese puesto exjste y cudl es el resulfado o impacto que aporia para,
la copsecucién da fa misién y objetives institustonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, aicanzable, realista y congruente con lzs
funclones y el perlil del puesto.

VERBO DE AGCION + INDICADOR DE DESEMPERC + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIGN

Cuurdlnar ¥y controlar los sis!emas da In!orrnac:dn y documenta<ién clentifiea, bibliohemerografica y electrénica, a fin de eontribufy al desarrolio de la Investigasién clentifica y de la formactén de
recursos hemanos,

- “!' FUN.C_JON- : Cada funcién Integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? gPara qué to hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD

Organizar y coordinar le aclualizacin da Ia informacidn clenlifics y dreas afines, generada a nivef nacional & internacional para apoyar £1 desarrollo da los proyeclos de invastigacion
telaclenados con Ja disciplina a nivel insttucional, seciofial y nacional.

Promover las refaciones de intercambio de Informacion clentifica en ciancias genbmicas con instituciones en satud y educackin relacionadas con eslas discipinas para ampliar la oferla de

z seryicios de informackén a Ja comunidad cienlifica.

3 Coadyuvar o} desamotio de los prayeclss de Investipation clentifica y e desarrolio profesional del personal de Jas dreas sustantivas medianta 1z bisqueda documenial de Informacién
actualizada,
Organizar y supenvisar el funcionamiento del Cenleo de [nformacidn y Docomentacién; el Archive Histérice; y, coordinar y adminislrar e! ponsi da Inlemnat, Iodos det lnsto, da acuerdo alas

4 dispesiciones nermativas vigentes, ko anlerier a fin do brindar un servicio de consulla accesible o la comunidad cisntifica y usvarios Int dos y proporcionar knf day
oportuna al piblico obiative,

5 Coordner el desamolo da investipacitn bibliomélrica y clanciomética mediante las fécaicas para evaluar fa productividad dentifica e fos investigadores y de Ia Institucion.

6 Organizar y caordina? la publicacitn de la revisla eleclrénica en linea del Institulo, Hevando el contrel da Ja cakidad del conlenido para difundiy jos avances oblenides pof la comunidad clentifica
dsi Instituto.

7 Participar en la imptementacion de estraleglas de informacién tientifica para difundir Jos legros del Instituto, y mantenerio a la vanguardia de [a lecnologta de ia informacién.

8 Controianly coordinar la actuahizaci6n de fas suscripolonss a revistas elecirdnlcas especializadas de acuerde & los Enaamienles esizblecidos por la Direccidn General

8 Vesificar fa emision de credenciales para |z Bibhioleca, ef reglstra de usuarios y fos disposHivos de seguridad det acervo biblichemeregrifico; asimismo, vigilar f resguardo de los sistemas de
datos personzles que obren en sus archivos,

10 Etaborar el informe dg las ectividadas de la Subdrgccion y proporcionar informacién, datoes o cooparacion léenica e olras dreas del insiifulo, que fa soficilen.
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TIPO DE RELACION: AMBAS _ !
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Explicar bravemente con que dreas o puestos tiene relacidn y g para qué?.

{taternas: Gon fodas Jas demis Direcclones para el apoye de los proyectos de Investigacida, cuordmar el confacts ¢on preasa, desarrollar pmyectos ge
comunicactén y divulgacion de la ciencia, elaboraciéa de eonvenios y gestionar adquisiciones y pagoes a proveedores.

Exlemas: Con Editoriales para fa adquisicién de Jos recursos biblio-hemerograficos y coordinar capacitaciones, con medios de comunicaclién para d’r!undir of
quehacer del tnslituio, con nstituclones principalmente Educativas y de Salud para colaboraciones Inlerinstitucionates.

Elifa en dénde tiens impaclo fa Informacién que manefs ef puesto

ca’a“;]’:;:':;fliﬁ[m INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFEGTO EN LA OPINION PUBLICA ]

|

Explicar brevemente fa eleccién de fos aspecios.

Esta Subdireccion tene a su carge dos Jefakuas de Bapardamento y Ln Enface de Alte Nivel de ResponsabBdad. Asiisma, manafa Iz gestidn del presupuesto para las adquisiciones del material bibTo-
remerogrifice de la Bblioleca, Es un rabale especializado ya que implica & conedimients det murrdo editorial dlentifice, 53§ como del mangfo de ta prensa y de distintas plataformas de comunicacién.

Debe declarar situaclén pairimonial. S

HIVEL ACADEMICO LICENGIATURA O PROFESIONAL J
GRADC DE
AVANCE: TITULABD
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto, o Catdlogos

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

GIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS GOMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PERIODISMO
MERCADOTECNIA Y COMERCIO

BBl IOTECONOMIA

BIOLOGIA
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MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:
Caté[ogos

EDUCACION ¥ HUMANIDADES f MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONIGOS

CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PUBLICAS

ORGAMNIZACION Y DIREGGION DE EMPRESAS § Relaciones Piblicas

L e

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENGIAS ECONOMICAS ]
CHENCIAS POLITICAS f

CIENCIAS SOCIALES BI8LIOTEGONOMIA

CIENCIAS SOCIALES ARCHIVCONOMIA ¥ CONTROL DOCUMENTAL
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iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS -

En caso de que el puesto requiera condicienes especiales de frabajo Hene el siguiente apartado,

DISPONIBILIDAD PARA [ En CAMBIO DE “
VIAJAR: l s J FRECUENC’A' REsaumc;A:-
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO | HORARIG HUAND

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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ST COMPETENGIAS .~ = - ..

- Nivel de domisite " - 1 A

Selecclons Jas capacidades quef’
comresponderdn a;

Nombre de ia Capacidad Profesional

PESARROLLO ADUINSTRAIIG ¥ Nivel de dominio
Infermedio TRABAJO EN EQUIPO
Intermedio LIDERAZGO
Intermedio ’ VISION ESTRATEGICA

“|$1EXISTE ALGUN OYRC ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

1EN CASO DE NO CUBRIR EL GRADO ACADEMICO, LA APROBACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUEDARA SUJETA A CONTAR GON UNA
EXPERIENCIA EQUIVALENTE DE POR LO MENOS 7 AROS, EN EL DESEMPERO DE LAS FUNCIONES DESCRITAS EN NUMERAL ill DEL APARTADO B
"DESCRIPCION DEL PUESTO” DEL PRESENTE FORMATO.

NANCY AWWAREZ VAZQUEZ [ DR FRANCISCO XAVIER SCBERON MAINERO

QCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATC
{TOMA DE CONOCIMIENTO) '

LIC. PABLO MORALES GUEVARA MTRO. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION
diafmes/afig,

Flrma: CGOVC - Firma: Oficial Mayor




