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Titulo del Puesto: Jefe del Centro de Informacion

Reporta a: Subdireccion de Planeacion y Vinculacion

Personal a Cargo: Jefes de oficinas de organizacion bibliografica; servicios a usuarios; servicios especializados; auxiliar
administrativo; y secretaria.

Propésito general: Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo de documentos impresos y audiovisuales.

Roles:

Llevar a cabo actividades diversas en el Centro de Informacién

v

v

Responsabilidades:

Planear, coordinar controlar y evaluar las actividades de organizacion bibliografica, servicios de usuarios y de
servicios especializados.

Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Centro de Informacion y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacion y Vinculacién, para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el Centro de Informacion y los procedimientos establecidos.
Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion, clasificacién, asignacion de encabezamientos en
materia y notacion interna, conforme a los lineamientos emitidos por la Direccion General de Institutos
Tecnolégicos.

Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la informacién de los acervos
existentes en el centro.

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos Tecnolégicos.

Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del centro y someterlas a la Subdireccién de Planeacion y

Autoridades:

v' Elaborar estudios para la detecciébn de necesidades de servicios bibliotecarios, de catalogacién y archivo de
documentos en el Instituto Tecnoldgico.

v' Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de Informacién que den respuesta a las necesidades
detectadas.

v' Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas
del programa operativo anual del Departamento

v Participar en la integracién de la estadistica basica del Instituto Tecnolégico y sistemas de informacion.

v'  Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del Centro de Informacion y presentarlas al Subdirector de
Planeacién y Vinculacion para su atencion.

v/ Coordinar la integracién de los centros de informacién de conformidad a las normas y lineamientos establecidos

v" Coordinar las actividades de organizacion bibliogréafica, servicios a usuarios y de servicios especializados.

v' Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion, clasificacién, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

v' Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la informacion de los acervos
existentes en el Centro de Informacion.

v Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional De Institutos Tecnolégicos.

v' Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del Centro de Informacién y someterlas a la consideracion de
la Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.

v Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que generan, distribuyan y difundan informacion
cientifica y tecnoldgica.

v' Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de 4 horas - semana - mes en materias afines a su formacion.

v Aplicar en el Centro de Informacién las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
huimanos emita la Secretaria de Fdiucacién Priblica.
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Autoridades:

v" Asignar al personal del Centro de Informacion de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles del
puesto autorizado.

v' Proponer la seleccion y contratacién de personal del Centro de Informacion al Subdirector de Planeacién y
Vinculacion.

v' Presentar al Subdirector de Planeaciéon y Vinculaciéon los movimientos e incidencias del personal adscrito al
Departamento.

v' Mantener actualizada la plantilla de personal del Departamento a su cargo.

v' Atender las necesidades de capacitacién del personal administrativo, técnico y manual adscrito al Centro de
Informacién de conformidad con las normas y lineamientos.

v' Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Centro de Informacién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

v' Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Centro de Informacion a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

v' Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién y trdmite correspondiente.

v/ Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al Departamento.

v' Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieran en las areas del departamento.
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