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I INTRODUCCION

La dinamica de trabajo de toda institucion exige la conformacion de estructuras organicas acordes
a sus necesidades y que respondan a las funciones y objetivos que le son inherentes; por ello,
resulta indispensable establecer y documentar claramente las funciones de cada unidad
administrativa.

Por ello, la Direccion de Estudios de Posgrado y Formaciéon de Recursos Humanos
(DEPFRH), conforme a los esquemas de actualizacién y mejora continua, elaboré el presente
Manual como un documento oficial en el que se describe la estructura, organigrama, objetivo y
funciones que son de su competencia, dirigido principalmente al personal adscrito y, en general, a
los integrantes de cualquier otra area del Centro de Investigaciones Biolbgicas del Noroeste, S.C
(CIBNOR), como un instrumento administrativo que les permita orientarlos e inducirlos en las
actividades que realiza.

L. OBJETIVO DEL MANUAL
El disefio del presente Manual tiene como proposito fundamental:

" Definir v documentar la organizacion de la DEPFRH, precisando las lineas de mando,
niveles jerarquicos y relaciones de coordinacion.

. Delimitar las responsabilidades y competencias del personal adscrito, para detectar
omisiones y evitar duplicidad de funciones.

Actuar como medio de instrumento de consulta para apoyar la induccién del personal de nuevo
ingreso.

. ANTECEDENTES

El CIBNOR desde sus origenes en 1975, se ha caracterizado por tener como una de sus
actividades sustantivas la formacion de recursos humanos de calidad.

En su inicio y hasta principios de la década de los noventas, el impacto en la formacién de recursos
humanos se reflejaba en las instituciones de origen de los estudiantes y no en el CIBNOR, que era
el lugar donde se formaban éstos Recursos Humanos. Por ello, en 1993, el Consejo Técnico
externo del Centro identificd que la experiencia acumulada por los investigadores en la formacion
de recursos humanos justificaba la creacién de un programa de posgrado institucional. Esto,
permitiria aprovechar la politica plblica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), en relacién con la asignacién de recursos extraordinarios a las instituciones que
contaran con programas de posgrado institucionalizados para la formacidn de recursos humano
con ello, contribuir a incrementar la capacidad académica para generar los investigadores que
desarrollo del pais demandaba.

Asi, en mayo del mismo afio, el Organo de Gobiemno del CIBNOR, a través del CONACYT, instruyd

la creacién de un programa de posgrado propio a la Direccién General, otorgando un plazo de 5
meses para gestionar el registro correspondiente ante la Secretaria de Educacion Plblica (SEP), la
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cual autorizd la creacién del programa de Doctorado en Ciencias en el Uso, Manejo y Preservacion
de los Recursos Naturales en el mes de octubre del mismo afio, a cargo de la recién creada
Coordinacion de Estudios de Posgrado (CEP).

Para 1995, se realizaron las gestiones para la autorizacion de las nuevas plazas de acuerdo al
crecimiento del Centro y su nuevo organigrama autorizado, que incluyeron las Jefaturas de los
Departamentos de Servicios Docentes, de Control Escolar, asi como de Becas y Apoyo Estudiantil.

Durante 1997, se cred el Programa de Formacién de Recursos Humanos Externos (PFRHE) que
alberga a los estudiantes de ofras instituciones educativas que realizan servicio social, practicas
y/o residencias profesionales, tesis de licenciatura, maestria o doctorado.

En 1998, se inicid el programa de Maestria en Ciencias, igualmente en el Uso, Manejo y
Preservacion de los Recursos Naturales.

Para 1999, se presentd y aprobd ante CONACYT una solicitud de apoyo para inversion, esto
representd que la CEP contara para finales del 2000 con su propio edificio, que incluye aulas y
laboratorio de computo.

Atendiendo a las politicas de restriccion presupuestal, ese mismo afio, se redujo la plantilla del
personal del Programa de Estudios de Posgrado, desapareciendo la Jefatura del departamento de
Servicios Docentes. Las actividades docentes quedaron bajo la atencion de los departamentos de
Becas y Apoyo Estudiantil y de Control Escolar.

En consideracion a los Programas que atiende, a partir del 2010, la CEP cambid a la DEPFRH y
quedd bajo su adscripcion el Centro de Informacién-Biblioteca, como consecuencia de la
reestructuracion de la Subdireccion de Informatica y algunas otras areas institucionales.

En septiembre del 2012, se aprobd el Programa Interinstitucional del Doctorado en Ciencias en
Bioeconomia Pesquera y Acuicola, para ser impartido conjuntamente con el Centro
Interdisciplinario de Ciencias Marinas y la Universidad Marista de Mérida, A.C., siendo incorporado
al Padrén Nacional de Posgrado de calidad (PNPC) del CONACYT, como el resto de los
programas de posgrado del CIENOR.

En ese dltimo afio, también se iniciaron las gestiones para formalizar un Programa de Educacion
Continua (PEC) en el Centro, quedando oficiaimente formalizado y en operacién en el tercer
trimestre del 2015.

En el 2016, a través de la participacion de la DEPFRH en la Convocatoria de Céatedras
Patrimoniales, a partir del 01 de septiembre se incorporaron a 2 doctores como personal de
Posgrado dando inicio a la Unidad de Educacion a Distancia (UED), con el objetivo ampliar (a
mediano y largo plazo) la oferta académica-educativa institucional en la modalidad a distancia y

cuyo impacto se prevé no solo a nivel profesional (diplomados, especialidades, pregrado'y /
posgrados), sino también a nivel social, considerando ademas como usuarios objetivo a fraoc'rnne.?.f

con cierto grado de marginacién a nivel nacional.
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De esta forma, la DEPFRH estd integrada por el Departamento de Control Escolar (DCE), el
Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil (DBAE), la Unidad de Educacion a Distancia (UED), el
Area de Formacién de Recursos Humanos Externos y Educacién Continua (FRHEEC) y la
Biblioteca contando con personal tecnologico, que, en su conjunto, apoyan las actividades
académicas de los estudiantes y del personal académico que participan en el FPosgrado del
CIBNOR.

A la fecha la DEPFRH, con el apoyo del Consejo Interno de Posgrado (CIP) dirige los 3 programas
de posgrado y el de formacién de recursos humanos externos del CIBNOR para contribuir a la
preparacion de especialistas de alto nivel dedicados a la investigacion cientifica v el desarrollo
tecnologico del pais en los 4 campos principales de su especialidad: acuicultura, agricultura en
zonas aridas, ecologia pesquera y planeacién ambiental y conservacion.

IV. MARCO NORMATIVO

" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF 05-02-1917 y sus reformas

. Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal
DOF 29-12-1976 y sus reformas

" Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF 14-05-1986 y sus reformas

. Ley de Ciencia y Tecnologia
DOF 05-06-2002 y sus reformas

o Ley de Planeacién
DOF 05-01-1983 y sus reformas

. Plan Nacional de Desarrollo vigente
. Programa Especial de Ciencia y Tecnologia e Innovacion vigente

= Ley General de Educacion
DOF 30-08-2019 y sus reformas

. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 30-03-20086 y sus reformas

. Ley Federal de Austeridad Republicana
DOF 18-11-2019

. Ley General de Responsabilidades Administ
DOF 18-07-2016 y sus reformas
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. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

DOF 04-05-2015

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
DOF 09-05-2016

. Reglamentos derivados de las leyes

. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrative de Aplicacién
General en Materia de Control Interno
DOF 03-11-2016 y sus reformas

. Instrumento Juridico de Creacidn del CIBNOR, S.C.
. Manual de Organizacién del CIBNOR vigente

. Reglamento de Estudics de Posgrado vigente

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General

1.1. Direccién de Estudios de Posgrado y Formacidn de Recursos Humanos.
1.1.1.1. Responsable de control escolar de la Unidad Guaymas de Posgrado
11114 Asistente administrativo
Responsable del Laboratorio de Cémputo
Técnico analista y de bases de datos
Técnico en el Manejo Integral de Sistemas de Posgrado
Responsable del Laboratorio de Ensefianza

1.1.2. Departamento de Control Escolar
11211, Asistente Técnico

1.1.3.Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil
1.1.3.1.1. Asistente Tecnico

1.1.4. Unidad de Educacién a Distancia
14,312, Gestor de Contenidos
1.1.3.1.3. Gestor Pedagégico

1.1.5. Formacion de Recursos Humanos Externos y Educacion Continua

1.1.6. Biblioteca
1.1.3.1.4. Técnico de servicios a los usuarios 1u_
1.1.3.15. Tecnico de servicios especializados de informacion
1.1.3.16. Técnico de Colecciones %
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V. ORGANIGRAMA

Direccitn General
i f [ Responsable de
Comejintemo| _ _J| DieccltndeEstudlas de | | onirg) egcnlar do ta
de Posgrado REgaGn Y FolsaeN Unidad Guaymas do
Recwsos Humanos
Posgrado
Asisienke
administranivo
Jele del
Jefe del
— Depantamentode | DePan a:;"ﬁyﬂe
Conlrol Escolar Estudianti
Responsable de la Responsable de

Unidad de Fomadtnde | _|Responsable dela| | | Fesponsae del

Educacén a Recursos Humanos v Bibliokeca P i o o

Distancia Educacién Continua Cais
Asistente || Asistente Gestor de | e || Tecnico anatista de
lacnico acnico conlenidos staian basze de dalos
Gastor Theolco de Técnico en el rnsnepJ
Pedagogico .. oo — Integral de sistemaz
Especializados de da Posands
Infarmacidn

Responsable del

L| Tecnkoon — Labomioro de

caolecclones Enseflanza

Vil. OBJETIVO DEL AREA
a) De la Direccion de Estudios de Posgrado y Formacidon de Recursos Humanos

Planear, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el Programa de Estudios de
Posgrado v Formacion de Recursos Humanos del CIBNOR.

b) Del Departamento de Control Escolar

Coordinar el registro y seguimiento académico de los estudiantes inscritos en los programas de
posgrado institucionales.

c) Del Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil

Coordinar y facilitar los tramites de asignacion de becas a estudiantes y otros apoyos, con apag%’f f

la norma, v el seguimiento de egrgsados.
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d) De la Unidad de Educacidn a Distancia

Fortalecer e innovar la capacidad del Centro para transferir el conocimiento cientifico, tecnolbgico,
social y de innovacidn a instituciones plblicas, privadas o del sector productivo, asi como a
cualquier segmento de la sociedad a traves de plataformas informaticas, para incrementar la
competitividad institucional en un entomo globalizado.

e) Del Area de Formacién de Recursos Humanos Externos y Educacién Continua

Identificar, registrar y mantener actualizada en el PFRHE, la informacion relativa a estudiantes
inscritos en otras instituciones que acuden al CIBNOR a realizar actividades académicas diversas
bajo la asesoria o tutela de personal adscrito. Establecer las disposiciones para la planeacion,
coordinacion, organizacion, operacion y desarrollo del PEC, el cual comprende cursos, talleres y
diplomados.

f) De la Biblioteca

Proporcionar los servicios necesarios para la blsqueda y obtencion de informacion, que permita
salisfacer de manera rapida y oportuna las necesidades de los usuarios, contribuyendo de
manera sustantiva en la investigacion cientifica, la innovacion tecnolégica y la formacion de
recursos humanos

Vill. FUNCIONES

a) De la Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

1 Elaborar los planes estratégicos de desarrollo de posgrado y formacién de recursos
humanos, acordes a la dinamica de los sectores académicos y productivos, en congruencia
a los planes institucionales de investigacion.

2. Elaborar el Programa anual de trabajo del posgrado y el de formacion de recursos humanos,
en coordinacién con el CIP, las academias, los consejos internos y coordinadores de los
Programas Académicos,

3. Disefiar y estructurar los planes y programas de estudio de posgrado de la Institucién.

4. Coordinar las actividades de Posgrado y de Formacion de Recursos Humanos de acuerdo
con el Programa Anual de Trabajo.

5. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones para el reconocimiento y la

renovacion de los programas de estudios de posgrado del CIBNOR en el PNPC del
CONACYT.

6. Presidir las reuniones del CIP, dar seguimiento y en su caso, ejecutar los acuerd
emanados del mismo.
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7. Evaluar las necesidades de infraestructura, equipamiento y personal, para la ejecucion del
Programa anual de trabajo.

8. Informar por escrito a los Coordinadores de Programas Académicos, las propuestas de tesis
a realizarse en el marco de los proyectos de investigacién, para su registro y visto bueno por
parte del Consejo Interno del Programa Académico comrespondiente.

a. Establecer la vinculacion del posgrado con Instituciones de Educacion Superior (IES).

10.  Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesos docentes bajo su adscripeién en
materia de; control escolar (admisién, permanencia, egreso); ensefianza-aprendizaje;
otorgamiento de becas y apoyos; acervo bibliogréfico; con apego estricto a las disposiciones
normativas vigentes en la materia.

11, Aplicar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado para el cumplimiento de sus
objetivos, conforme a las disposiciones Administrativas y normas vigentes.

12.  Mantener actualizada la base de datos de productividad académica asociada al Programa de
Posgrado del CIBNOR.

13.  Integrar las Academias, en conjunto con el CIP, de acuerdo a las orientaciones y Programas
Académicos del Centro, asi como dar seguimiento a sus actividades.

14.  Mantener actualizado el Reglamento Interno de Posgrado y demas normativa interna en el
ambito de su competencia, conforme a la necesidad Institucional y vigilar su cumplimiento
por parte de los estudiantes, profesores, directores de tesis y miembros de los comités
tutoriales.

15. Promover el Programa de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos a nivel
regional, nacional e internacional.

16. En el ambito docente-administrativo, coordinar en colaboracién con el area de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion (TIC) del Centro, la generacién y operacién actualizada de
bases de datos, sistemas de trabajo automatizados o semi automatizados, paqueterias; y en
general garantizar la funcionalidad de la arquitectura informatica de suministros de servicios
de voz y datos para la operacion de la entidad.

17. Las demas que le sefale el presente Manual, otras disposiciones legales aplicables y el
Director General en la esfera de su competencia.

b) Del Departamento de Control Escolar

los estudiantes y profesores de los pTrngramas de posgrado institucionales.
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2. Coordinar la emision de constancias de estudiantes y tutores del posgrado y otros
documentos con validez oficial.

3. Coordinar el registro y realizar los trdmites correspondientes ante las instancias que haya
lugar de los programas de estudio ofrecidos por la institucion.

4. Generar y mantener los registros de los estudiantes en los sistemas de informacién
institucionales.

5. Proponer el disefio y actualizacién del sistema de informacion de tramite y control a los que
se deberan ajustar las actividades del Departamento.

&. Proporcionar informacion requerida para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
acceso a la informacién publica gubemamental.

7. Observar la normatividad que rige las operaciones inherentes al Departamento.

8. Las demas que le sefiale el presente Manual y otras disposiciones legales aplicables en la
esfera de su competencia.

c) Del Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil

1. Proponer y actualizarlas normas para la aprobacion, tramitacion y otorgamiento de becas
institucionales.

2. Proponer, actualizar y someter a aprobacion el tabulador anual de becas institucionales.

3. Coordinar la recepcion y tramite de las solicitudes de becas institucionales.

4. Gestionar ante diferentes instituciones externas las solicitudes de becas de los estudiantes
de los programas registrados en el PNFC.

5. Coordinar la formalizacién de los convenios de asignacion de becas institucionales.

6. Integrar, organizar y conservar el expediente electrénico de los beneficiarios de becas.

i Coordinar la integracion de informacion de padrones de beneficiarios en los sistemas de
informacion y ante las instancias facultadas.

8. Coordinar el seguimiento de los egresados los programas de posgrado institucionales.

9. Proponer el disefio y actualizacion del sistema de informacién de tramite y control de becas
a los que se deberan ajustar las actividades del Departamento. N

10.

Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes all‘l

Departamento.
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Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEFFRH Vigencia: Indefinida

11.

d)

Las demas que le sefiale el presente Manual y otras disposiciones legales aplicables en la
esfera de su competencia.

De la Unidad de Educacion a Distancia

Facilitar la transferencia del conocimiento cientifico, tecnolégico, social y de innovacién a
instituciones publicas, privadas o del sector productivo, asi como a cualquier segmento de la
sociedad a través de plataformas informaticas.

Coordindr y facilitar la ampliacion (a mediano y largo plazo) de la oferta académica
institucional en la modalidad a distancia.

Coordinar, facilitar y supervisar la elaboracion de materiales didacticos de los cursos
virtuales.

Capacitar al personal académico que haya lugar, asi como a operadores de las plataformas
de cursos virtuales.

Las demas que le sefiale el presente Manual y otras disposiciones legales aplicables en la
esfera de su competencia.

e) Del Area de Formacion de Recursos Humanos y Educacion Continua

1.

2.

Registrar y dar seguimiento de los estudiantes inscritos en el PFRHE.
Proponer el disefio y actualizacion del sistema de informacion de estudiantes externos
Coordinar la divulgacion de los eventos del PEC.

Coordinar y dar sequimiento a la cartera de cursos, talleres, diplomados, entre otros eventos
de formacién, actualizacion y capacitacion que oferta el personal de la Entidad.

Elaborar y mantener actualizados el catalogo y la base de datos de las plataformas
informaticas de Educacion Continua y Formacion de Recursos Humanos Externos.

Coordinar la emisién de constancias a los participantes de las actividades de Educacion
Continua.

Llevar un registro de las actividades de educacién continua y conservar la evidencia
correspondiente. /

!

Mantener actualizado y organizado los archivos y los expedientes electronicos bajo sg
responsabilidad. \

L

P
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
9.  Disefar e implantar los sistemas y procedimientos de tramite y control a los que se deberan
ajustar las actividades del Area.

10.  Apoyar, coordinar y difundir las actividades en conjunto con las areas que manejen temas en
el ambito de la psicologia, la ética con los alumnos inscritos en Posgrado y estudiantes
externos.

11.  Las demas que le sefiale el presente Manual y otras disposiciones legales aplicables en la
esfera de su competencia.

f) De la Biblioteca

1. Seleccionar, adquirir, organizar, difundir y conservar los materiales informativos y acervos de
la biblioteca, asi como promover su uso.

2. Desarrollar habilidades informativas en cada uno de los integrantes del Centro mediante un
Programa de Educacion de Usuarios.

3. Servir como Centro de enlace con otros recursos de informacion, tanto nacionales como
internacionales,

4, Las demas que le sefiale el presente Manual y otras disposiciones legales aplicables en la
esfera de su competencia.

IX. DESCRIPCION DE PUESTOS

Ver anexo descripcion de puestos

X.

GLOSARIO
CEP: Coordinacion de Estudios de Posgrado.
CIBNOR: Centro de Investigaciones Bioldgicas del Noroeste, S.C.
CIP: Consejo Interno de Posgrado.

CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

CPL: Centros Publicos de Investigacion.

CUTIC: Coordinacién de la Unidad de TIC. ;
DBAE: Departamento de Becas y Apoyo Estudian\ﬁ%;'f
DCE: Departamento de Control Escolar. !
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

. DEPFRH: Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos.

. FRHEEC: Formacién de Recursos Humanos Externos y Educacidn Continua.

= IES: Instituciones de Educacion Superior,

. HTML: HyperText Markup Language, por sus siglas en inglés, es decir, Lenguaje
de Marcas de Hipertexto, que se utiliza para el desarrollo de paginas de
Internet.

. INEGI: Instituto Macional de Estadistica y Geografia.

. MOOCS: Massive Open Online Course, por sus siglas en inglés, es decir, Curso En-
linea Masivo y Abierto, dirigidos a un nimero ilimitado de participantes a
través de Internet, segiin el principio de educacién abierta y masiva.

- PEC: Programa de Educacion Continua.

. PFRHE: Programa de Formacion de Recursos Humanos Externos.

- PNPC: Programa Nacional de Posgrados de Calidad.

" SIABUC: Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima.

. SFP: Secretaria de la Funcién Plblica.

. SEP: Secretaria de Educacién Publica.

L SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

. TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

. UED: Unidad de Educacién a Distancia.

Xl. CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha de R -
revision actualizacién DSSEUpCEion del cambly
01 2002-05-30 Emisidn del documento
Actualizacién conforme a los formatos del proceso de calidad
D2 2013-05-01 regulatoria interna
Actualizacion del marco nommativo, perfiles y descripcién de
03 2015-06-19 puestos del personal. i
04 2018-11-15 Actualizacion de los perfiles y descripcidn de puestos del

Pagina 13 de 71
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, s.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

No. de Fecha de ——_— .
revisién actualizacién Descripcin dei camblo

personal (eliminacion de los puestos de secretaria y seguimiento
de egresados, incorporacion de los asistentes técnicos,
incorporacion de la UED, modificacidén de los perfiles del Area

de Biblioteca).
Actualizacién de acuerdo la re-organizacion interna de diversos
05 2020-08-30 puestos.
06
07
08
09
10

/ML Pagina 14 a;\;{ _ ’#
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CIB CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
ANEXO
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH ‘u‘igencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales

Puesto Director de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Categoria Investigador

Designacion Confianza

Area de Adscripcién DEPFRH

Area Superior Jerarquica |Direccion General

Area(s) que Supervisa DCE, DBAE, UED, Biblioteca, FRHEEC

| B. Datos de Identificacién del puesto

Planear, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el

C. Objetivo del Puesto: Programa de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos

Humanos del CIBNOR

D. Funciones |

1,

11

12.

13.

Elaborar los planes estratégicos de desarrollo de posgrado y formacién de recursos humanos,
acordes a la dinamica de los sectores académicos y productivos, en congruencia a los planes
institucionales de investigacion.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del posgrado y el de formacién de recursos humanos,
en coordinacion con el CIP, las Academias, los Consejos Internos y Coordinadores de los
Programas Académicos.

Disefiar y estructurar los planes y programas de estudio de posgrado de la Institucion.
Coordinar las actividades de Posgrado y de Formacién de Recursos Humanos de acuerdo al
Programa Anual de Trabajo.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones para el reconocimiento y la renovacion
de los programas de estudios de posgrado del CIBNOR en el PNPC del COMACYT.

Presidir las reuniones del CIP, dar seguimiento y, en su caso, ejecutar los acuerdos emanados
del mismo.

Evaluar las necesidades de infraestructura, equipamiento y personal, para la ejecucion del
Programa Anual de Trabajo.

Informar por escrito a los Coordinadores de Programas Académicos, las propuestas de tesis a
realizarse en el marco de los proyectos de investigacion, para su registro y visto bueno por
parte del Consejo Interno del Programa Académico correspondiente.

Establecer la vinculacion del posgrado con IES.

. Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesos docentes bajo su adscripcion en

materia de; control escolar (admision, permanencia, egreso); ensefianza-aprendizaje;
otorgamiento de becas y apoyos; acervo bibliografico; con apego estricto a las disposiciones
normativas vigentes en la materia.

. Aplicar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado para el cumplimiento de sus

objetivos, conforme a las disposiciones Administrativas y normas vigentes.

Mantener actualizada la base de datos de productividad académica asociada al Programa d?
Posgrado del CIBNOR.
Integrar las Academias, en conjunto con el CIP, de acuerdo a las orientaciones v F'rugramasf'-

—
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.
22.

Académicos del Centro, asi como dar seguimiento a sus actividades.

Mantener actualizado el Reglamento de Estudios de Posgrado intemo conforme a la necesidad
Institucional y vigilar su cumplimiento por parte de los estudiantes, profesores, directores de
tesis y miembros de los comités tutoriales.

Promover el Programa de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos a nivel
regional, nacional e internacional,

En el ambito docente-administrativo, coordinar en colaboracién con el 4rea de TIC del Centro,
la generacién y operacion actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo automatizados o
semi automatizados, paqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de la arquitectura
informatica de suministro de servicios de voz y datos para la operacion de la entidad.

Vigilar se cumplan las obligaciones en materia de acceso a la informacién publica
gubernamental establecidas en ley y normas, a fin de promover el ejercicio de este derecho y
demas acciones que determine el INA.

Integrar, entregar y en su caso, vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma en materia de
informes y rendicién de cuentas, en los medios y términos requeridos por instancias de control
facultadas en el tema de fiscalizacion y seguimiento de resultados, entre otras: Camara de
Diputados, CONACYT, SHCP, SFP, Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo Interno
y Comité Externo de Evaluacion.

Evaluar el desempefio del personal de la DEPFRH.

Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

Observar la normatividad que rige las operaciones inherentes a la DEPFRH.

Las demas que le sefiale el presente Manual, otras disposiciones legales aplicables y el
Director General en la esfera de su competencia.

| E. Relaciones Internas ylo Externas |

Tipo de Relacién: [ Ambas |

Relaciones Internas

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Direccion General, Direcciones
de Area, Coordinaciones de Programas Académicos

Relaciones Externas | SEP, CONACYT, SRE, IES, CPI, SFP, CONACYT |

| F. Perfil del Puesto |

F.1.

Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Doctorado |

Grado de Avance [ Titulado |

Area del Conocimiento \ {

Carrera Genérica Carrera Genérica

Afines a las ciencias biologicas

Ciencias de la educacién
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c" CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I= DL NOROESTE, s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

|

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de anos
Actividades de investigacion en las areas de especialidad del posgrado 5
Servicios escolares, educativos o docentes 5
Pedagogia 5

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario | Diurno |

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacién lo requieran |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
Liderazgo / Toma de decisiones ':S"EF ;:Dtns nommativos y legales inherentes al
Manejo de herramientas informaticas
Orientacion a resultados (procesadores de textos, hojas de calculo,

correo electrénico, internet)

Manejo de personal / Delegacion /
Supervision Excelente redaccion y claridad de ideas

Manejo de conflictos / Resolucion de
problemas

Planificacion y Organizacion

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Avanzado Avanzado Avanzado
\ %
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c' B CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I= DL NOROESTE, s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
Descripcion de puestos
[A. Datos Generales i

Puesto Asistente administrativo
Categoria Administrativo
Designacion Concurso
Area de Adscripcion DEPFRH
Area Superior Jerarquica | DEPFRH
Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto ]

Desemperiar labores secretariales y administrativas en los diversos

C- Obletivo del Fussto: asuntos de la Direccion

D. Funciones |

1. Realizar y atender las llamadas telefonicas.

2. Proporcionar a los interesados la informacién necesaria para realizar tramites relativos a la
DEPFRH.

3. Elaborar los escritos (oficios, circulares, solicitudes, actas, memorandum, informes, correos

electrénicos) y fotocopiar documentos de la DEPFRH que le sean requeridos.

Recibir la correspondencia y realizar las actividades para clasificarla y organizar su envio para

su seguimiento.

Distribuir documentos en el centro de trabajo.

Integrar, ordenar, organizar y controlar los expedientes de archivo.

Mantener la custodia y conservacion del archivo documental.

Realizar tramites administrativos internos (requisiciones, solicitudes de servicio, comisiones,

viaticos, comprobaciones, reservaciones, entre otros) de la DEPFRH hasta su conclusién.

Registrar, controlar, actualizar y dar seguimiento a la agenda (citas, reuniones, comités,

comisiones, eventos) del Director.

10. Apoyar en la recopilacién de la informacién requerida por instancias internas y terceros
facultados.

11. Apoyar en la coordinacién de reuniones y eventos organizados por la DEPFRH, conforme a las
instrucciones su jefe inmediato.

12. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

13. Operar eficientemente los sistemas de informacién que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.

14. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y realizar la solicitud de insumos
comrespondiente.

15. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

16. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area de
adscripcion. " {

17. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean enmmendadas\
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

o

o NG

e
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DEL NORCOESTE, S.C.

Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH \Figencia: Indefinida

| E. Relaciones Internas ylo Externas

Tipo de Relacion: [ Ambas

Relaciones Internas | Todas las areas del CIBNOR

Relaciones Externas s
mensajerias

Instituciones pulblicas, agencias de viaje, oficinas de correo postal y

| F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Preparatoria o Bachillerato

Grado de Avance [ Concluido

Area del Conocimiento

Carrera Genérica

Carrera Genérica

Administracién

Contabilidad

Secretariado

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios

Apoyo ejecutive y/o administrativo 1

Auxiliar administrativo y/o contable 1

Gestion administrativa 1

Atencion al publico 1

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: |I] Frecuencia | Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario | Diurno

f'l

Periodos Especiales De Trabajo: |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

|
\
3
Conocimientos

Orientacién al servicio Manejo

de

herramientas informaticas

R A e
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c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
(procesadores de textos, hojas de calculo,
correo electrénico, internet)
7 . b Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax,
Dinamismo / Propositivo computadora, copiadora, escaner)
Iniciativa Mecanografia
Trabajo en equipo y/o bajo presién Excelente ortografia
Archivo y gestién documental (fisico y digital)
F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Intermedio Intermedic Intermedio

¥
Pagina 21 uél::{ﬁ
1

o § ) g 4



Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales |

Puesto Responsable de control escolar de la Unidad de Posgrado Guaymas
Categoria Administrativo

Designacion Concurso

Area de Adscripcién Unidad Guaymas

Area Superior Jerarquica | DEPFRH

Area(s) que Supervisa No aplica

[ B. Datos de Identificacién del puesto |

C. Objetivo del Puesto:

Apoyar en el control de los procesos de admision, seguimiento y
egreso de estudiantes internos y externos de la Unidad Guaymas

D. Funciones |

1.

2.

i

o oNGo;

. Operar eficientemente los sistemas de informacién que le sean proporcionados para las

11.

12

13.

14.
15.

Proporcionar a los interesados la informacién necesaria para realizar tramites relativos al
seguimiento de estudiantes internos y externos en la Unidad.

Coadyuvar con las diferentes areas del Posgrado, en el registro de estudiantes internos y
externos, solicitudes de becas, procesos de admision y las actividades que se requieran
asociadas al posgrado de la Unidad.

Participar con la DEPFRH en la planeacién de actividades académicas del posgrado en la
Unidad.

Cumplir con las acciones y las politicas institucionales en materia de posgrado establecidas por
la DEPFRH.

Flanear la asignacion de espacios para estudiantes en la Unidad.

Controlar el registro del Comité Tutorial de cada estudiante en la Unidad.

Coordinar la logistica para la imparticién de cursos y examenes de estudiantes en la Unidad.
Apoyar al presidente de la Academia del Programa de Ecologia Aplicada en el seguimiento de
acuerdos del CIP.

Integrar, organizar, clasificar, controlar y custodiar la informacién y documentacién que derive
de los procesos de control escolar de la Unidad de estudiantes internos y externos.

labores de apoyo administrative y académico.

Proponer politicas, directrices yfo acciones que contribuyan con la operacién del area, la
comunicacioén interna y la generacién de informacién oportuna para la toma de decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

Proponer mejoras y/o modificaciones para la actualizacion del Manual de Organizacion y de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas vy
externas facultadas. !
Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo. X
Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al érea d&

adscripcién.
‘;/ ] '
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c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, s.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

16. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas ylo Externas |

Tipo de Relacién: | Ambas |

& Coordinacién y dreas adscritas a la Unidad, DEPFRH y areas
Facianse [ntarans adscritas, CUTIC, OIC
Relaciones Externas | Aspirantes, estudiantes —

| F. Perfil del Puesto |

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance | Titulado |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica
Ciencias econémico-administrativas Ciencias politicas y administracién publica
Ciencias de la educacion Ciencias Naturales y Exactas
Ciencias de la computacion

F.2. Experiencia Laboral
Area de Experiencia Minimo de afios
Apoyo ejecutivo y/o administrativo 3
Augxiliar administrativo y/o contable 3
Servicios escolares, educativos o docentes 3
3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional |

Cambio de Residencia: Horario | Diurno ]

L

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacitn lo requieran

{{.
F.4. Competencias o Capacidades: /‘a
A Pagina 23 de 71

4




G

CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Planificacion y Organizacion

| Legislacién inherentes al puesto

Trabajo en

Manejo de  herramientas  informaticas

equipo y/o bajo presion (procesadores de textos, hojas de calculo,

correo electrénico, internet)

Dinamismo / Propositivo

Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax,
computadora, copiadora, escaner)

Orientacion a resultados

Archivo y gestion documental (fisico y digital)

Sistemas de administracion escolar

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Intermedio Intermedio Intermedio
‘ Paqi 1 y
1 agina 24 de‘)\?"l
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c_i CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH "Jigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales

Puesto Responsable del laboratorio de cémputo
Categoria Técnico

Designacién Concurso

Area de Adscripcion DEPFRH

Area Superior Jerarquica | DEPFRH

Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto

]

Administrar y supervisar las actividades propias del laboratorio de

C. Objetivo del Puesto: computo y ofros espacios designados para el desarrollo de las

actividades académicas del Posgrado

D. Funciones |

1.
2

3.

10.
11.

12.

13,

14.

Planear, organizar y controlar las actividades del laboratorio.

Verificar la existencia de los insumos necesarios para brindar los servicios del laboratorio y
demas areas académicas asociadas al Posgrado.

Administrar la asignacion de los cubiculos de los estudiantes, aulas, salas y el auditorio de
Posgrado.

En coordinacion con su jefe inmediato y superior jerarquico, disefiar y establecer las reglas
para uso de espacios de estudiantes (cubiculos), del laboratorio, aulas, salas y auditorio de
Posgrado.

Proporcionar asistencia técnica en materia de TIC a los usuarios del laboratorio y a los
ocupantes de las aulas, salas y auditorio de Posgrado.

Supervisar y/o facilitar las conexiones a distancia requeridas en las aulas, salas y auditorio de
Posgrado.

Vigilar el adecuado uso y conservacion de los materiales, equipos (computo, periféricos y
audiovisuales), mobiliario e infraestructura del laboratorio, aulas, salas y auditorio de Posgrado.
Elaborar oportunamente los reportes por averias, fallas o desperfectos de las instalaciones,
equipos y/o mobiliario de laboratorio, aulas, salas y auditorio de posgrado.

Reportar las averias, fallas o desperfectos de las instalaciones, de los equipos y mobiliario de
laboratorio, las aulas, las salas y auditorio de posgrado.

Apoyar en el acondicionamiento de aulas, salas y del auditorio del Posgrado para la realizacion
de eventos académicos o docentes.

Controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles del laboratorio de
computo, aulas, salas y el auditorio de Posgrado.

Apoyar en la conectividad de equipos de computo del personal de la DEPFRH y de los
estudiantes a la red institucional, de acuerdo a las politicas institucionales sobre conectividad
de TIC vigentes.

Administrar y/o gestionar los servidores de las aplicaciones propias del posgrado, requerid
para las actividades diarias y académicas de sus programas de estudios.

Administrar_las listas de distribucion He correos electronicos de estudiantes, docentes 1.r
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emisiéon: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

egresados de los programas de posgrado y demas requeridos por la DEPFRH, de acuerdo a la
politica institucional vigentes sobre el manejo de los mismos.

15. Coordinar la actualizacién de la web Institucional del posgrado y administrar su contenido de
acuerdo a la politica institucional vigente.

16. Apoyar en la aplicacion de exadmenes de admisidn, asi como en la evaluacién de la prueba de
admision para estudiantes de posgrado.

17. Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias intemas y
externas facultadas.

18. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

18. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area de
adscripcion.

20. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas y/o Externas |

Tipo de Relacién: [ Ambas |

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Subdireccién de Recursos
Relaciones Internas Materiales y Servicios Generales, CUTIC, Departamento de Eventos
Institucionales, tutores, profesores

Relaciones Externas | Estudiantes
| F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance [ Titulado |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica
Ciencias de la computacion

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de aiios
Desarrollo de sistemas informaticos 3
Analista de redes de comunicacion 3
Servicios de soporte técnico informatico 3 \
Administrador de Centros de Cédmputo 3 U

Q/ Pégina 26 de ?1&%
4 @h” ) q



c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: [ Si ] Frecuencia| Ocasional

Cambio de Residencia: Horario | Diurno

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacion lo requieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
Orientacion al servicio Aspectos normativos de TIC
Planificacion y Organizacion | Leguaje de programacion
it i Andlisis, disefio y programacion de sistemas
Andlisis y Creatividad informaticos

Administracion y manejo de sistemas operativos

Dinamismo / Propositivo v bazes de dalog

Trabajo en equipo y/o bajo presion

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Avanzado Intermedio Intermedio
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\ \ /
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales

Puesto Técnico analista de bases de datos
Categoria Técnico

Designacidn Concurso

Area de Adscripcién DEPFRH

Area Superior Jerarquica | DEPFRH

Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto

C. Objetivo del Puesto:

Mantener actualizadas las bases de datos de los sistemas de
informacion de posgrado y apoyar en la logistica de las actividades
académicas de los programas de posgrado relacionadas con la
operacion de TIC

D. Funciones |

1.

2,

3.

Mantener permanente actualizadas las bases de datos de los sistemas de informacion
requeridos por diferentes instancias (CONACYT, SEP, SFP, entre otros).

Analizar y elaborar informes de las encuestas aplicadas por la DEPFRH (tramites y servicios,
aspirantes, cursos, tutores, profesores, entre otros).

Capturar y actualizar las bases de datos de tesis dirigidas, publicaciones de estudiantes y del
personal cientifico y tecnologico Institucional.

. Capturar y actualizar las bases de datos de tesis dirigidas, publicaciones de estudiantes y del

personal cientifico y tecnolégico Institucional.

. Apoyar en la aplicacién de examenes de admision, asi como en la evaluacién de la prueba de

admision para estudiantes de posgrado.

. Apoyar en la organizacidn de materiales, equipos, instalaciones para el desarrollo de

actividades académicas de los programas de posgrado.

. Operar eficientemente los sistemas de informacién que le sean proporcionados para las

labores de apoyo administrativo y académico.

Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area de
adscripcion.

10.Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendatias

por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a Ias
necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas y/o Externas

Tipo de Relacién: [ Internas |

Relaciones Internas | Areas adscritas a la DEPFRH, CUTIC, tutores ]




DEL NOROESTE, S.C.

Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH 1'."igmm::la: Indefinida

Relaciones Externas [ No aplica

| F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance [ Titulado |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica

Ciencias de la computacion

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios

Desarrollo de sistemas informaticos 3

Analista de redes de comunicacion 3

Servicios de soporte técnico informatico 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: [ S ] Frecuencia Ocasional

Cambio de Residencia: Horario | Diurno

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacion lo requieran

F.4. Competencias o Capacidades:

informaticos

Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
Planificacién y Organizacién Aspectos normativos de TIC
Qrientacidn al servicio | Leguaje de programacion
Dinamisimo / Propositivo Andlisis, disefio y programacion de sistemas

Trabaj i i i
ajo en equipo y/o bajo presion y bases de datos

Administracion y manejo de sistemas operat

iv?

Manejo de relaciones publicas

\

F.5. Idiomas | Nivel de dominio
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH ‘.r‘igem:ia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales |

Puesto Técnico en el manejo integral de sistemas de posgrado
Categoria Técnico

Designacion Concurso

Area de Adscripcién DEPFRH

Area Superior Jerarquica | DEPFRH

Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto |

C. Objetivo del Puesto: | actividades académicas relacionadas con la operacién de TIC y el

Disefiar, programar y mantener los sistemas de informacién de
seguimiento academico de estudiantes, y apoyar en la logistica de las

mantenimiento e integracion de bases de datos de los programas de
posgrado institucionales

D. Funciones |

1.

2

b =t =k 000 =] DN

—
[#5]

. Apoyar en la revisién y edicién de la pagina web del Posgrado.
. Apoyar en la actualizacién permanente la base de datos de sistemas de informacién requeridos

. Operar eficientemente los sistemas de informacién que le sean proporcionados para las
. Apoyar en la aplicacion de examenes de admisién, asi como en la evaluacién de la prueba de
14,

15.
16.

17.

Analizar la factibilidad de los proyectos de desarrollo de sistemas docente-administrativo, sus
alcances y objetivos, y comunicarlo a la CUTIC para evitar duplicidades y coordinar esfuerzos.
Proponer planes para el inicio y desarrollo de los sistemas docente-administrativo por disefar y
definir los compromisos conforme los recursos técnicos y humanos disponibles.

Organizar reuniones de trabajo con el solicitante para determinar los requerimientos del
sistema docente-administrativo, establecer las responsabilidades mutuas y, en su caso, para
realizar ajustes durante su desarrollo.

Realizar el disefio y la programacion del sistema docente-administrativo.

Administrar los tiempos de trabajo en funcién al cumplimiento de las fechas de compromiso.
Realizar las pruebas de funcionamiento con el usuario.

Elaborar los manuales de usuario de los sistemas informaticos desarrollados.

Supervisar la capacitacion al solicitante sobre la operacién del sistema.

Llevar el registro sistemético de fallas en sistemas puestos en produccion,

por diferentes instancias (CONACYT, SEP, SFP, entre otros).

labores de apoyo administrativo y académico.

admision para estudiantes de Posgrado.

Apoyar en la organizacion de materiales, equipos, instalaciones para el desarrollo de
actividades académicas de los programas de posgrado.

Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo,

adscripcion.

Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area 'di

Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas y/o Externas |

Tipo de Relacién: | Internas |
Relaciones Internas | Areas adscritas a la propia DEPFRH, CUTIC, tutores i
Relaciones Externas | No aplica |

[F. Perfil del Puesto |

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance [Titulado |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica
Ciencias de la computacion

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Desarrollo de sistemas informaticos 3
Analista de redes de comunicacitn 3
Servicios de soporte técnico informatico 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario [ Diurno |
Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacion lo requieran B

F.4. Competencias o Capacidades:
/p Pagina 32 us\(
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEFPFRH Vigencia: Indefinida
Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
QOrientacidn al servicio Aspectos normativos de TIC
Planificacion y Organizacién Leguaje de programacién
Andiisis y Creatividad fﬂméilsm: disefio y programacion de sistemas
informaticos

; y = Administracion y manejo de sistemas operativos
Dinamismo / Propositivo v bases de datos
Trabajo en equipo y/o bajo presion

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Avanzado Intermedio Intermedio
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH - Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales |

Puesto Responsable del laboratorio de ensefianza

Categoria Técnico

Designacion Concurso

Area de Adscripcién DEPFRH

éroa Superior Jerarquica | DEPFRH

Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacion del puesto il
; Administrar y supervisar las actividades propias del laboratorio de

e s ensefianza del Posgrado

D. Funciones |

1. Planear, organizar y controlar las actividades del laboratorio.

2. Verificar la existencia de los insumos necesarios para brindar los servicios del laboratorio.

3. Administrar la disponibilidad de tiempo del laboratoric para apoyar a los tutores en la
realizacion de practicas.

4. En coordinacién con su jefe inmediato y superior jerarquico, disefiar y establecer las reglas
para uso de espacios del laboratorio,

5. Proporcionar asistencia al tutor en el manejo de grupos, organizacién de actividades, manejo
de equipos y materiales, y realizacidn de practicas en el laboratorio.

6. Vigilar el adecuado uso y conservacion de los materiales, equipos, el mobiliario y la
infraestructura del laboratorio y, en su caso, reportarlo a su jefe inmediato y, en su caso, al
tutor correspondiente de los desperfectos o dafios detectados.

7. Elaborar oportunamente los reportes por averias, fallas o desperfectos de las instalaciones,
equipos yfo mobiliario de laboratorio.

8. Reportar las averias, fallas o desperfectos de las instalaciones, de los equipos y mobiliario de
laboratorio.

8. Controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles del laboratorio.

10. Mantener actualizadas permanentemente las bitdcoras de reactivos y de equipos de
laboratorio.

11. Disponer de la bitacora para registro de los tutores que asisten a practicas y verificar su
llenado.

12. Entregar un informe de las practicas realizadas a su jefe inmediato al final del ciclo escolar.

21. Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas y
externas facultadas,

22. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resquardo.

23. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al drea de
adscripcion.

24. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas | /
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las ,"
necesidades del Posgrado. \
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DEL NOROESTE, S.C.

c'i CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

| E. Relaciones Internas y/o Externas

Tipo de Relacién: 1 Ambas

|

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Subdireccion de Recursos

Relaciones Internas Materiales y Servicios Generales, Subcoordinacion de Ingenieria,

tutores, profesores

Relaciones Externas [ Estudiantes

| F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional

Grado de Avance [ Titulado

Area del Conocimiento

Carrera Genérica

Carrera Genérica

Ciencias biclégicas

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia

Minimo de afios

Servicios académicos o de investigacion 3
Laboratorista 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario | Diumo |

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades del servicio lo requieran

F.4. Competencias o Capacidades: Q/

v

\-

% i

f
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| c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I= DL NOROESTE, s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

Vigencia: Indefinida

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Planificacion y Organizacién

Biologia general y experimental

Trabajo en equipo y/o bajo presién

Métodos analiticos y de prueba

Manejo de personal
Supervision

{ Delegacion /[

Marnejo de  herramientas  informaticas
(procesadores de textos, hojas de calculo,
correo electronico, internet)

Dinamismo / Propositivo

Manejo de equipo inherente al laboratorio

Orientacién al servicio

F.5. Idiomas

Inglés

Normas de seguridad e higiene

Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Avanzado Avanzado Avanzado
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, s.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales

Puesto Jefe del Departamento de Control Escolar
Categoria Administrativo

Designacion Confianza

Area de Adscripcién DCE

Area Superior Jerarquica | DEPFRH

Area[s] que Supervisa Mo aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto

C. Objetivo del Puesto:

inscritos en los programas de posgrado institucionales.

Coordinar el registro y seguimiento académico de los estudiantes

D. Funciones |

por el Departamento.

competencia, sobre: admisién, permanencia, egreso de estudiantes, con apego estricto a
disposiciones normativas vigentes en la materia.

Elaborar el calendario escolar.

Disefiar los horarios de cursos y talleres.

Coordinar la asignacion de espacios para estudiantes.

oo~

inmediato.

=~

posgrado
8. Coordinar la presentacién de los examenes pre-doctorales de estudiantes.
9. Coordinar la presentacién de examenes de grado.
10. Coordinar la emision de constancias de estudiantes y tutores del posgrado.
11. Expedir los grados académicos de estudiantes.
12. Gestionar trdmites académicos ante la SEP.
13. Coordinar el seguimiento académico de estudiantes.

institucionales.
15. Mantener actualizada la base de datos de la productividad de los docentes.

se deberan ajustar las actividades del Departamento.

disposiciones del TIC, interoperabilidad y seguridad de la informacién.

18. Apoyar en el seguimiento de acuerdos del CIP.

19. Coadyuvar en el cumplimiento de las acciones para el reconocimiento y la renovacion de
programas de estudios de posgrado del CIBNOR en el PNPC del CONACYT.

1. Supervisar la atencion personalizada en ventanilla a los interesados en los tramites realizados

2. Coordinar y supervisar en forma general, los procesos bajo su adscripcion y en el &mbito de su

Coordinar el registro del Comité Tutorial de cada estudiante, previa autorizacion de su jefe

Coordinar la logistica para la imparticion de cursos por los tutores de los programas de

14. Generar y mantener los registros de los estudiantes en los sistemas de informacion

16. Proponer el disefio y la actualizacion del sistema de informacion de tramite y control a los que

17. Operar eficientemente el sistema de control escolar y otros aplicativos que le sean
proporcionados de apoyo administrativo y académico, en cumplimiento a las politicas y

las

i
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, 5.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

20. Proponer politicas, directrices y/o acciones que contribuyan con la operacion del
Departamento, la comunicacion interna y la generacion de informacién oportuna para la toma
de decisiones, implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

21. Proponer mejoras y/o modificaciones para la actualizacién del Manual de Organizacién y de
Praocedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el &mbito de su
competencia.

22. Proporcionar la informacion que se requiera para dar cumplimiento a las obligaciones en
materia de acceso a la informacion publica gubernamental establecidas en ley y normas, a fin
de promover el ejercicio de este derecho y demas acciones que determine el INAI.

23. Elaborar y entregar en tiempo y forma, la informacién que, en el &mbito de su competencia, le
sea requerida por las instancias internas y externas facultadas.

24. Reportar la informacién generada por el Departamento, requerida en los sistemas
administrados por el SHCP, SFP, CONACYT, SEP y otras instancias de control facultadas.

25. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area.

26. Apoyar a la DEPFRH y ejecutar, dentro del ambito de su competencia, las acciones
determinadas en los Programas de la Administracion Plblica Federal que sean de
obligatoriedad para la Entidad.

27. Planear, coordinar y supervisar las funciones asignadas al recurso humano adscrito al
Departamento a su cargo, asi como evaluar su desempefio.

28. Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del personal a su cargo, para la
actualizacién de conocimientos y mejor desempefio de sus funciones.

29. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

30. Cumplir con las comisiones y atender los asuntos que, en la esfera de su competencia, asi lo
requieran, y/o las que le sean encomendadas por el Director.

| E. Relaciones Internas y/o Externas |

Tipo de Relacién: | Ambas |

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Direccion General, Direccion de
Relaciones Internas Gestion y Desarrollo Institucional, Coordinaciones de Programas
Academicos, OIC, tutores

Relaciones Externas | Aspirantes, Estudiantes, SEP, SRE, CPI, IES, CONACYT |

[F. Perfil del Puesto 4

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico [ Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance [ Titulado |

Area del Conocimiento

| Carrera Genérica || | Carrera Genérica |
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DEL NOROESTE, S.C.

CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

Vigencia: Indefinida

Ciencias economico-administrativas

Ciencias de la educacion

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia

Minimo de anos

Administracién escolar 3
Gestion Académica 3
Servicios escolares, educativos o docentes 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario [ Diurno |

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacién o requieran

F.4. Competencias o Capacidades:

]

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Planificacion y Organizacion

Aspectos normativos y legales inherentes al
puesto

Manejo de personal
Supervision

{ Delegacion /

Manejo de herramientas  informaticas
(procesadores de textos, hojas de calculo,
correo electronico, internet)

Manejo de conflictos / Resolucion de
problemas

Manejo de estadisticas

Trabajo en equipo y/o bajo presidn

Excelente redaccion y claridad de ideas

Qrientacion a resultados

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Hablar Escribir
Inglés Intermedio Intermedio Intermedio
i
III b}
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEFFRH ‘H‘Igancia: Indefinida

Descripcion de puestos

[A. Datos Generales i
Puesto Asistente técnico
Categoria Técnico
Designacion Concurso
Area de Adscripcién DCE
Area Superior Jerarquica | DCE
Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacion del puesto |

h Dar apoyo técnico en los diversos asuntos académicos vy

C- Objetivo.dei Puesto: administrativos del Posgrado

D. Funciones |

1. Atender a aspirantes, estudiantes, tutores y al pablico en general en ventanilla del Posgrado.

2. Elaborar los escritos (oficios, circulares, solicitudes, actas, memorandum, informes, reportes,
correos electronicos y otros documentos) que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

3. Mantener actualizada la base de datos del sistema de informacién de control escolar del
Posgrado, y apoyar en la revision en linea de los procesos que le sean encomendados.

4. Realizar el seguimiento de tramites administrativos de estudiantes adscritos a los programas
de posgrados.

5. Elaborar constancias para estudiantes y tutores generar reportes e informes que le sean
solicitados por su jefe inmediato.

6. Integrar y mantener actualizados los expedientes de estudiantes y tutores conforme a las
disposiciones reglamentarias aplicables.

7. Dar seguimiento a la organizacidn, clasificacién y conservacion de los archivos del Posgrado,
conforme a la normatividad vigente.

8. Realizar la expedicion de historiales académicos y certificados de los estudiantes.

9. Realizar el seguimiento de la entrega de documentacion de los estudiantes al finalizar su
actividad en la institucion.

10. Apoyar en la elaboracion y entrega, en tiempo y forma, los informes requeridos a su jefe
inmediato por instancias internas y externas facultadas para ello.

11. Operar eficientemente los sistemas de informacion que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.

12. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

13. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area de
adscripcion.

14. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

[ E. Relaciones Internas y/o Externas A\ b K |
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

Vigencia: Indefinida

Tipo de Relacidn: |

Ambas

Relaciones Internas

| Areas adscritas a la DEPFRH

Relaciones Externas

| Estudiantes, aspirantes, publico en general

| F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico

| Preparatoria o Bachillerato |

Grado de Avance | Concluido

Area del Conocimiento

Carrera Genérica

Carrera Genérica

Administracion

Secretariado

Contabilidad

Informatica

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia

Minimo de afios

Apoyo ejecutivo y/o administrativo

Auxiliar administrativo y/o contable

Gestidn administrativa

Atencién al plblico

| ol | s |

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar:

Cambio de Residencia:

Frecuencia | Ocasional

Horario | Diurno

Periodos Especiales De Trabajo: |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Orientacién al servicio

Manejo de  herramientas  informaticas
(procesadores de textos, hojas de célculo,
carreo electrénico, internet)

Dinamismo / Propositivo Manejo de equipo

de oficina (teléfono, fax,

/
Pagina 41 de 71

&



c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
computadora, copiadora, escaner)
Iniciativa Excelente ortografia
; ; . : Elaboracién de informes, reportes,
Trabajo en equipo y/o bajo presion interpratacion estadisiica
Comunicacion / Facilidad de palabra Archivo y gestion documental (fisico y digital)
F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir

Inglés Intermedic Intermedio Intermedio

I f
')
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

[A. Datos Generales

Puesto Jefe del Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil
Categoria Administrativo

Designacion Confianza

Area de Adscripcién DBAE

Area Superior Jeriarquica | DEPFRH

Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacion del puesto

C. Objetivo del Puesto:

Coordinar y facilitar los tramites de asignacion de becas a
estudiantes, con apegoe a la norma, y el seguimiento de egresados

D. Funciones |

1.

mhw M

o N

12.

13.

14.

15.

Coordinar y supervisar en forma general, los procesos bajo su adscripcién y en el ambito de su
competencia, sobre: otorgamiento de becas y apoyos a estudiantes y seguimiento egresados,
con apeqo estricto a las disposiciones normativas vigentes en la materia.

Proponer y mantener actualizadas las normas para la aprobacion, tramitacion y otorgamiento
de becas institucionales.

Elaborar, actualizar y someter a aprobacion el tabulador anual de becas institucionales.
Coordinar la recepcién y tramite de las solicitudes de becas institucionales.

Gestionar ante diferentes instituciones externas las solicitudes de becas de los estudiantes de
los programas de posgrado institucionales (becas nacionales, becas mixtas, movilidad,
sabaticos y posdoctorados).

Coordinar la formalizacion de los convenios de asignacion de becas institucionales,

Integrar, organizar y conservar los expedientes electronicos de los beneficiarios de becas.
Coordinar la integracion de informacion de padrones de beneficiarios en los sistemas de
informacién ante las instancias facultadas.

Coordinar el seguimiento de los egresados de los programas de posgrado institucionales.

. Mantener actualizadas la informacion de movilidad de los programas de posgrado

institucionales.

. Proponer el disefio y la actualizacidn del sistema de informacién de tramite de becas a los que

se deberan ajustar las actividades del Departamento.

Supervisar las actividades del personal técnico adscrito al area, en particular la atencion
personalizada de la ventanilla de atencibn a tramites que solicitan los estudiantes.

Operar eficientemente el sistema de apoyos complementarios y otros aplicativos que le sean
proporcionados de apoyo administrative y académico, en cumplimiento a las politicas y
disposiciones del TIC, interoperabilidad y seguridad de la informacion,

Coadyuvar en la integracion de informacion requerida en el cumplimiento de las acciones para
el reconocimiento y la renovacion de los programas de estudios de posgrado del CIBNOR en el
PNPC del CONACYT.

Departamento, la comunicacion interna ly la generacion de informacién oportuna para la tom

Proponer politicas, directrices y/o acciones que contribuyan con la operacién \tkehl \I/
1
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

de decisiones, implementando en el &mbito de competencia lo que resulte procedente.

16. Proponer mejoras y/o modificaciones para la actualizacion del Manual de Organizacién y de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el &mbito de su
competencia.

17. Proporcionar la informacién que se requiera para dar cumplimiento a las obligaciones en
materia de acceso a la informacién publica gubernamental establecidas en ley y normas, a fin
de promover el ejercicio de este derecho y demas acciones que determine el INAI

18. Elaborar y entregar en tiempo y forma, la informacién financiera qué en el ambito de su
competencia, le sea requerida por las instancias internas y externas facultadas.

19. Reportar la informacion generada por el Departamento, requerida en los sistemas
administrados por el SHCP, SFP, CONACYT, SEP y otras instancias de control facultadas.

20. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al 4rea.

21. Apoyar a la DEPFRH y ejecutar, dentro del ambito de su competencia, las acciones
determinadas en los Programas de la Administracién Publica Federal que sean de
obligatoriedad para la Entidad.

22. Planear, coordinar y supervisar las funciones asignadas al recurso humano adscrito al
Departamento a su cargo, asi como evaluar su desempefio.

23. Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacién del personal a su cargo, para la
actualizacion de conocimientos y mejor desempefio de sus funciones.

24. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

25. Cumplir con las comisiones y atender los asuntos que, en la esfera de su competencia, asi lo
requieran, y/o las que le sean encomendadas por el Director.

| E. Relaciones Internas ylo Externas =3

Tipo de Relacion: [ Ambas |

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Direccion General, Direccion de
Relaciones Internas Gestion y Desarrollo Institucional, Coordinaciones de Programas
Académicos, OIC, tutores

Aspirantes, estudiantes, CONACYT, SFP, INAI, instituciones publicas
y privadas proveedoras de fondos para la educacion

Relaciones Externas

| F. Perfil del Puesto |

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance [ Titulado |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica '\
Ciencias econdmico-administrativas g

sty
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

Vfgencia: Indefinida

Ciencias de la educacidn

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Administracion escolar 3
Gestion Académica 3
Servicios escolares, educativos o docentes 3
F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: | Si I Frecuencia | QOcasional |
Cambio de Residencia: Horario | Diurno I

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacidn lo requieran |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Planificacién y Organizacion

Aspectos normativos y legales inherentes al
puesto

Manejo de personal
Supervision

| Delegacién /

Manejo de herramientas informaticas
(procesadores de textos, hojas de calculo,
correo electrénico, internet)

Manejo de conflictos / Resolucion de
problemas

Manejo de estadisticas

Trabajo en equipo y/o bajo presién

Excelente redaccion y claridad de ideas

Orientacion a resultados

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Intermedio Intermedio Intermedio

ot Y

i/
.
L/
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales |

Puesto Asistente técnico

Categoria Técnico

Designacién Concurso

Area de Adscripcion DBAE

Area Superior Jerarquica | DBAE

Area(s) que Supervisa No aplica
| B. Datos de Identificacion del puesto l

] Dar apoyo técnico en los diversos asuntos académicos vy

C-Objetivo/ds| Russto: administrativos del drea superior jerdrquica

D. Funciones |

1.

Lo~ bW

pry
=]

. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas

Apoyar en la atencién de ventanilla de atencién personalizada para informar sobre tramites de
becas que requieren estudiantes y tutores.

Apoyar en el seguimiento de becas y apoyos gestionados por el departamento.

Apoyar en el seguimiento de egresados del posgrado institucional.

Documentar las acciones de orientacion realizados.

Apoyar en la elaboracién de informes y estadisticas del posgrado.

Apoyar en la actualizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos del
Departamento.

Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de los programas del Departamento.
Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al 4rea de
adscripcién.

por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

[ E. Relaciones Internas ylo Externas |

Tipo de Relacién: | Ambas |

Relaciones Internas | Areas adscritas a la DEPFRH ]

Relaciones Externas | Estudiantes, aspirantes, pablico en general |
| F. Perfil del Puesto i = |
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Preparatoria o bachillerato ]

Grado de Avance [ Concluido |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica

Administracion

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Apoyo ejecutivo ylo administrativo 1
Augxiliar administrativo y/o contable 1
Gestién administrativa 1
Atencion al publico 1
F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario | Diurno ]
Periodos Especiales De Trabajo: | ]
F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
Manejo de herramientas  informaticas

Orientacion al servicio (procesadores de textos, hojas de calculo,

correo electrénico, internet)

Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax,

Dinamismo / Propositivo computadora, copiadora, escaner)

Iniciativa Excelente ortografia
: z ; ; Elaboracion de informes, reportes,
Trabajo en equipo y/o bajo presién interpretacion estadistica
Comunicacion / Facilidad de palabra Archivo y gestion documental (fisico y digital)
F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer | Hablar | Escribir

¢



c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
Inglés Intermedio Intermedio Intermedio

Il'k‘\.
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH ‘.I'igant:ia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales |
Puesto Responsable de la Unidad de Educacion a Distancia
Categoria Técnico
Designacion Concurso
Area de Adscripci6n UED
Area Superior Jerarquica | DEPFRH
Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto

| C. Objetivo del Puesto: | Coordinar y supervisar la adecuada operacion de la UED |

D. Funciones

1.

2.

No;hw

&

10.

11.

12

13.

14.
15.

Coordinar la definicién de la interfaz de la plataforma virtual de cursos en linea aplicables a
nivel nacional e internacional.

Programar y disefiar simuladores, conforme a los requerimientos del guion instruccional de
cada curso.

Coordinar la generacion de oferta educativa mediada por la tecnologia.

Asesorar en la elaboracion de materiales didacticos de los cursos virtuales

Coordinar la actualizacion y mantenimiento del Campus Virtual.

Capacitar a los nuevos tutores y operadores de la plataforma de cursos virtuales.

Supervisar la eficiente administracion y mantenimiento de la plataforma, velando porque los
cursos se desarrollen y monitoreen oportuna y eficazmente.

Apoyar en la elaboracién de la normativa para el funcionamiento de la plataforma en todas sus
etapas y procesos relevantes.

Coadyuvar en la implementacion de estrategias de difusion de la plataforma de educacion
virtual,

Operar eficientemente los sistemas de informacién que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.

Proponer politicas, directrices ylo acciones que contribuyan con la operacién del area, la
comunicacioén interna y la generacién de informacién oportuna para la toma de decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

Proponer mejoras y/o modificaciones para la actualizacién del Manual de Organizacién y de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas y
externas facultadas.

Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area déa

adscripcién.
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C' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I= D:L NOROESTE,

3.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

'w‘iaancia: Indefinida

| E. Relaciones Internas y/o Externas

Tipo de Relacién: [ Ambas |
. Areas adscritas a la propia DEPFRH, Departamento de Extension y
Relaciones Internas Divulgacién Cientifica, CUTIC, tutores
Relaciones Externas | SEP, redes de educacion, instituciones culturales |
[F. Perfil del Puesto ]

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance [ Titulado

Area del Conocimiento

Carrera Genérica

Carrera Genérica

Ciencias computacionales

Ciencias de la Educacién

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios

Administracién de plataformas tecnolégicas de educacién virtual. 3

Disefio y desarrollo de paginas web

3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: [ Si__ | Frecuencia| Ocasional

Cambio de Residencia: Horario | Diurno

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacién lo requieran

—

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Planificacién y Organizacién

Mormatividad aplicable en materia de TIC,
derechos de autor |
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c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisidn: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

\figencia: Indefinida

Orientacion al servicio

Manejo y administracién de recursos en
tecnologias web, HTML

Dinamismo / Propositivo

Programacion en lenguajes Web

Trabajo en equipo y/o bajo presién

Tecnologia educativa, mediacion tecnologica
educativa, disefio grafico de paginas, disefio de
MOOCS

Analisis y Creatividad

Disefio instruccional,
moodle, Pedagogia

cursos en plataforma

F.5. Idiomas

Inglés

Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Avanzado Avanzado Avanzado
1
\ i
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisidn: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
Descripcion de puestos

| A. Datos Generales

Puesto Gestor de contenidos
Categoria Investigador
Designacion Concurso

Area de Adscripcién UED

Area Superior Jerarquica | UED

Area(s) que Supervisa No aplica

[ B. Datos de Identificacion del puesto |

C. Objetivo del Puesto:

Apoyar en el desarrollo y seleccidén de los contenidos del material
para los cursos en linea disponibles en el campus virtual institucional

D. Funciones |

1

i

& o h 0

g

10.
1.

Seleccionar las fuentes de informacion y apoyar en el desarrollo e integracién de contenidos de
la oferta educativa en linea.

Apoyar en el disefio y produccion de materiales didacticos, actividades de aprendizaje,
evaluacion y autoevaluacion de los cursos virtuales,

Apoyar en la definicién de la interfaz del material de la plataforma virtual de cursos en linea.
Coadyuvar en el disefio de MOOCS.

Apoyar en la capacitacion de los nuevos tutores de la plataforma de cursos virtuales.

Operar eficientemente los sistemas de informacién que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.

Proponer mejoras a los métodos de trabajo que realiza.

Contribuir en la actualizacion del manual de organizacién y procedimientos, por las funciones y
procesos administrativos en el ambito de su competencia.

Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes a la Unidad.
Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas y/o Externas |

Tipo de Relacién: | Ambas |

Relaciones Internas

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Departamento de Extension i
Divulgacién Cientifica, CUTIC, tutores

Relaciones Externas | SEP, IES, CPI, redes de educacién, instituciones culturales )
Y~/
| F. Perfil del Puesto \ W
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH "Jigannia: Indefinida

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico [ Doctorado

Grado de Avance [ Titulado

Area del Conocimiento

Carrera Genérica

Carrera Genérica

Ciencias biolégicas

Ciencias de la educacidn

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Investigacion 3
Docencia, formacidn de recursos humanos 3
F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional

Cambio de Residencia: Horario | Diurno

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades del servicio lo requieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Orientacién al servicio

Biclogia general y experimental

Planificacién y Organizacién

Pedagogia

Analisis y Creatividad

Mociones en el manejo de paginas web

Comunicacion / Facilidad de palabra

Excelente redaccidn y claridad de ideas

Dinamismo / Propositivo
F.5. Idiomas Nivel de dominio

Leer Hablar Escribir
Inglés Avanzado Intermedio Intermedio




c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

C

lave: MOE-DEPFRH 'Jigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

[A. Datos Generales
Puesto Gestor pedagdagico
Categoria Investigador
Designacion Concurso
Area de Adscripcién UED
Area Superior Jerarquica | UED
Area(s) que Supervisa No aplica
[ B. Datos de Identificacion del puesto
: . |Apoyar en el desarollo y seleccién de los contenidos del material
C. Objetivo del Puesto: pgrayﬁas cursos en linea disponibles en el campus virtual institucional
D. Funciones |
1. Apoyar en el desarrollo e integracidn de contenidos de la plataforma virtual de cursos en linea.
2. Analizar y diagnosticar los materiales didacticos de los cursos virtuales.
3. Evaluar el contenido de cursos virtuales y, en su caso, proponer los ajustes necesarios.
4. Vigilar la congruencia e identificar los tipos de interaccion y comunicacion educativa utilizada
en los cursos en linea.
5. Coadyuvar en el disefio de MOOCS.
6. Asesorar el disefio de actividades de aprendizaje, evaluacién y autoevaluacién de los cursos
virtuales.
7. Apoyar en la capacitacion de los nuevos tutores de la plataforma de cursos virtuales.
8. Operar eficientemente los sistemas de informacion que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.
8. Proponer mejoras a los procedimientos de trabajo de la modalidad de educacion virtual.
10. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area de
adscripcion.
11. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo
12. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.
| E. Relaciones Internas y/o Externas

Tipo de Relacién: | Ambas |

Relaciones Internas

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Departamento de Extension y
Divulgacién Cientifica, CUTIC, tutores

Relaciones Externas | SEP, IES, CPI, redes de educacién, instituciones culturales

i F;
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C' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
l DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH ‘.“igennia: Indefinida

[ F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico [ Doctorado

Grado de Avance [ Titulado

Area del Conocimiento

Carrera Genérica

Carrera Genérica

Ciencias biologicas

Ciencias de la educacion

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Investigacién 3
Docencia, formacion de recursos humanos 3
F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: [ Si_ | Frecuencia Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario | Diurno |

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades del servicio lo requieran |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Orientacion al servicio

Biologia general y experimental

Planificacién y Organizacién

Pedagogia

Analisis y Creatividad

Mociones en el manejo de paginas web

Comunicacion / Facilidad de palabra

Excelente redaccién y claridad de ideas

Dinamismo / Propositivo

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Avanzado Intermedio Intermedio

\
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

\ |
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| c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, s.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales =
Puesto Responsable de Formacién de Recursos Humanos Externos y
Educacién Continua
Categoria Técnico
Designacion Concurso
Area de Adscripcién FRHEEC
Area Superior Jerarquica | DEPFRH
Area(s) que Supervisa No aplica

[ B. Datos de Identificacion del puesto |

Realizar el registro y seguimiento de los estudiantes de ofras
C. Objetivo del Puesto: instituciones educativas inscritos en el PFRHE y coordinar el registro,
validacién y seguimiento de las actividades del PEC

D. Funciones |

1. Registrar y dar seguimiento de los estudiantes inscritos en el PFRHE.

2. Proponer el disefio y actualizacién del sistema de informacion de estudiantes externos.

3. Coordinar el registro y validacién de las actividades de educacion continua (talleres, cursos y
diplomados).

4. Elaborar y mantener actualizados el catdlogo y la base de datos de las plataformas
informaticas de Educacion Continua y Formacion de Recursos Humanos Externos.

5. Coordinar la divulgacion de los eventos del PEC.

6. Coordinar y dar seguimiento a la cartera de cursos, talleres, diplomados, entre otros eventos de
formacién, actualizacién y capacitacion que oferta el personal de la Entidad.

7. Coordinar la emisién de constancias a los participantes de las actividades de Educacion
Continua.

8. Llevar un registro de las actividlades de educacién continua y conservar la evidencia
correspondiente.

9. Mantener actualizado y organizado los archivos y los expedientes electrénicos bajo su
responsabilidad.

10. Disefiar e implantar los sistemas y procedimientos de tramite y control a los que se deberdn
ajustar las actividades del area.

11. Operar eficientemente los sistemas de informacion que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.

12. Proponer politicas, directrices y/o acciones que contribuyan con la operacion del area, la
comunicacion interna y la generacién de informacién oportuna para la toma de decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

13. Proponer mejoras y/o modificaciones para la actualizacion del Manual de Organizacién y de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

14. Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas y

externas facultadas. \ . /
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

15. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

16. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al 4rea de
adscripcion,

17. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas ylo Externas |

Tipo de Relacién: [ Ambas |

Areas adscritas a la propia DEPFRH, Unidad de Administracién y
Finanzas, Direccion de Gestion y Desarrollo Institucional,
Departamento de Evenios, Coordinaciones de Programas
Academicos

Relaciones Internas

Relaciones Externas | Instituciones de educacién media y superior |

[F. Perfil del Puesto |

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance [Titulado |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica
Ciencias econdmico-administrativas Ciencias politicas y administracion pdblica
Ciencias de la educacion

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Apoyo ejecutivo yio administrativo 1
Auxiliar administrativo y/o contable 1
Gestion administrativa 1
Docencia, formacidn de recursos humanos 1

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional |
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I= DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

"I."iganuia: Indefinida

Cambio de Residencia:

Horario | Diurno

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacion lo requieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Planificacién y Organizacién

Aspectos normativos vy legales inherentes al
puesto

Orientacion al servicio

Manejo de  heramientas  informaticas
(procesadores de textos, hojas de calculo,
cofreo electrénico, internet)

Dinamismo / Propositivo

Excelente redaccion y claridad de ideas

Trabajo en equipo ylo bajo presién

Manejo de relaciones plblicas

F.5. Idiomas Nivel de dominio
Hablar Escribir
Inglés Intermedio Basico Basico
|
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| CE CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NORCOESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales

Puesto Responsable de la Biblioteca
Categoria Técnico

Designacion Concurso

Area de Adscripcién Biblioteca

Area Superior Jerarquica | DEPFRH

Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacion del puesto

G 3 Planear, organizar y coordinar la prestacién de los servicios de

C. Objetivo.del Puesto: | ;1 isteca al publico en general.

D. Funciones |

1. Disefiar los planes y programas necesarios para el funcionamiento adecuado del area.

2. Elaborar y administrar el presupuesto anual.

3. Coordinar y supervisar en forma general, los procesos bajo su adscripcion y en el ambito de su
competencia, sobre: acervo bibliografico, con apego estricto a las disposiciones normativas
vigentes en la materia,

4. Coordinar las actividades de seleccion, adquisicién y organizacién de los recursos de
informacion que ingresen a la Biblioteca.

5. Supervisar la organizacion técnica del acervo con base a los lineamientos establecidos.

6. Custodiar y mantener en buen estado los recursos de informacion, bienes, equipos ¥
accesorios que le sean asignados.

7. Administrar y controlar los servicios de Biblioteca.

8. Supervisar la atencién oportuna a los usuarios.

9. Promover y facilitar el uso del acervo y los servicios de informacién que se ofrecen.

10. Impulsar cursos de formacion de usuarios.

11. Evaluar periédicamente las condiciones de la infraestructura de la Biblioteca para que se
realice el mantenimiento necesario.

12. Promover y mantener relaciones e intercambios con otras Bibliotecas, centros de informacién y
entidades educativas afines, tanto a nivel local, nacional e internacional.

13. Operar eficientemente los sistemas de informacion que le sean proporcionados para las
labores de apoyo administrativo y académico.

14. Proponer politicas, directrices y/o acciones que contribuyan con la operacién del area, la
comunicacién interna y la generacién de informacién oportuna para la toma de decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

15. Proponer mejoras y/o modificaciones para la actualizacién del Manual de Organizacion y de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia. .

16. Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas
externas facultadas. -

17. Coordinar las funciones y actividades del personal a su cargo. |
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c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE, s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

18. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

19. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al 4rea de
adscripcion.

20. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas y/o Externas ]
Tipo de Relacién: | Ambas |
Areas adscritas a la propia DEPFRH, Coordinaciones de los
Relaciones Internas Programas Académicos, CUTIC, Direccién de Gestion y Desarrollo
Institucional

SEP, INEGI, Redes de Bibliotecas, IES, Instituciones culturales, CPI,

Relaciones Externas Unidades de Investigacién, Usuarios

| F. Perfil del Puesto |

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico [ Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance | Titulado |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica
Bibliotecologia
Biblioteconomia
Archivologia o archivistica

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Administracion de bibliotecas 3
Clasificacion y catalogacién de acervos bibliotecarios 3
Control y manejo de archivos 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

\ |
Disponibilidad para Viajar: [Si ] Frecuencia| Ocasional W\{
\
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c'_ CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
Cambio de Residencia: Horario | Diurno |

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacion lo requieran |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos

Normatividad aplicable en materia organizacién

Planificacion y Organizacion y clasificacién de archivos, derechos de autor

Manejo de personal / Delegacion / Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax,
Supervision computadora, copiadora, escaner)
Trabajo en equipo y/o bajo presion Manejo de bases de datos

; ’ .l Archivo, catalogacion y gestion documental
Dinamismo / Propositivo (fisico y digital)
Orientacion al servicio
F.5. Idiomas Nivel de dominio

Leer Hablar Escribir

Inglés Avanzado Intermedio Intermedio
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CE CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.,

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales 7
Puesto Técnico de servicios a usuarios
Categoria Técnico
Designacion Concurso
Area de Adscripcién Biblioteca
Area Superior Jerarquica | Biblioteca
Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto

C. Objetivo del Puesto:

Atender a los usuarios de la biblioteca y apoyar en el manejo de los
recursos bibliotecarios

Funciones |

D.
1.
2.
3.

ook

Informar a los usuarios sobre servicios que se ofrecen en la Biblioteca.

Brindar orientacién y atencién personalizada a los usuarios dentro de la Biblioteca.

Registrar, clasificar, catalogar y, en su caso, digitalizar el material bibliogréfico, de acuerdo el
sistema de clasificacion establecido.

Codificar y sellar el material bibliografico que ingresa a la Biblioteca.

Ordenar periddicamente el catélogo publico.

Controlar la prestacion y conservacion de los materiales bibliograficos, con apego a las normas
establecidas.

Registrar en el sistema de control de Biblioteca los préstamos de material bibliografico.
Realizar los reclamos del material biblio-hemerografico no recibido y darles seguimientos hasta
su recuperacion.

Actualizar la base de datos del sistema de adquisiciones del acervo de la Biblioteca.

. Aplicar encuestas ciudadanas de tramites y servicios, a los usuarios de la Biblioteca.

. Elaborar estadisticas de usuarios del servicio.

- Inventariar el mobiliario y equipo bajo su resguardo.

. Operar eficientemente los sistemas de informacién que le sean proporcionados para las

labores de apoyo administrativo y académico.

. Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas ¥y

externas facultadas.

. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al &rea de

adscripcion. %

. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran yfo le sean encomendad

por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

i

| E. Relaciones Internas y/o Externas

Tipo de Relacién: [ Ambas

L !
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c'_ CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DL NOROESTE s.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacidn de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Areas adscritas a la propia DEPFRH, CUTIC, Coordinaciones de

Relaciones Internas Programas Académicos.

Relaciones Externas | Usuarios. |

[F. Perfil del Puesto |

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico | Preparatoria o Bachillerato |

Grado de Avance [ Concluido |

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica

Informatica
Biblioteconomia
Archivologia

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Clasificacion, catalogacion y control de acervos bibliotecarios 3
Control y manejo de archivos 3
Atencidn al publico 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: [ si ] Frecuencial Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario [ Diurno ]

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacion lo requieran |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos

Normatividad aplicable en materia organizacion
clasificacién de archivos, derechos de autor

Manejo de equipo de oficina (teléfono, fa X

Orientacién al servicio

Dinamismo / Propositive

computadora, copiadora, escaner) Y-
Iniciativa Manejo de bases de datos B b
Trabajo en equipo y/o bajo presion Archivo, catalogacion y gestién documental
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

‘H‘igencia: Indefinida

(fisico y digital)
F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Intermedio Basico Basico
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH ‘H‘igancia: Indefinida

Daséripuiﬁn de puestos

| A. Datos Generales

Puesto Técnico de servicios especializados de informacién
Categoria Técnico

Designacién Concurso

Area de Adscripcion Biblioteca

Area Superior Jerarquica | Biblioteca

Area(s) que Supervisa No aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto

| C. Objetivo del Puesto: | Apoyar en el manejo de los recursos especializados de informacién

D. Funciones |

1.
2.
3.

P

o en

9.

10.
11.

12.

Realizar la bisqueda y la adquisicion de material bibliografico digital.

Registrar, organizar, enriquecer y preservar el acervo digital de la Biblioteca.

Realizar el intercambio de material bibliografico por via electronica con las otras bibliotecas,
centros de documentacién e informacién y entidades educativas afines, tanto a nivel local,
nacional como internacional,

Capacitar a usuarios internos en el uso de sistemas de informacion de busqueda y acceso a
bases de datos especializadas.

Actualizar la informacién de la Biblioteca en la pagina web institucional.

Administrar el repositorio digital del CIBNOR.

Servir de responsable operativo del repositorio Nacional-CIBNOR.

Apoyar en la captura y actualizacion de las bases de datos de tesis dirigidas, publicaciones de
estudiantes y del personal cientifico y tecnolégico Institucional, y compilar el correspondiente
soporte documental.

Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas y
externas facultadas.

Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al 4rea de
adscripcion.

Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Posgrado.

E. Relaciones Internas y/o Externas

Tipo de Relacién: [ Ambas |

Relaciones Internas

Areas adscritas a la propia DEPFRH, CUTIC, Subdireccion
Finanzas y Contabilidad, Subdireccién de Recursos Materiales
Servicios Generales, CUTIC, Coordinaciones de Programas
Académicos

\
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

G

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
Relaciones Externas [ Redes de Bibliotecas, IES, Instituciones culturales |
[F. Perfil del Puesto ]

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico [ Carrera Técnica o Comercial |
Grado de Avance | Titulado -]

Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica

Informatica
Archivologia

Biblioteconomia

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia Minimo de afios
Clasificacion, catalogacion y control de acervos bibliotecarios 3
Control y manejo de archivos 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: [ Si ] Frecuencia| __ Ocasional |
Cambio de Residencia: Horario | Diurno ]

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacién lo requieran |

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos

Normatividad aplicable en materia organizacién
y clasificacién de archivos, derechos de autor)
Manejo de equipo de oficina (teléfono, “fax, ||
computadora, copiadora, escaner)

Iniciativa Manejo de bases de datos P
Archivo, catalogacion y gestibn documental|
(fisico y digital)

Orientacion al servicio

Dinamismo / Propositivo

Trabajo en equipo y/o bajo presion
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

G

Fecha de Emisién: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
F.5. Idiomas Nivel de dominio
Leer Hablar Escribir
Inglés Intermedio Basico Basico ]
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c" CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, s.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida

Descripcion de puestos

| A. Datos Generales =
Puesto Tecnico en colecciones
Categoria Técnico
Designacién Concurso
Area de Adscripcién Biblioteca
Area Superior Jerarquica | Biblioteca
Area(s) que Supervisa No aplica =]
| B. Datos de Identificacién del puesto ]
- Apoyar en la adquisicion, catalogacién y procesamiento del acervo
C. Objetivo del Puesto: bibliografico

Funciones |

D.

1. Realizar el proceso de adquisicién del acervo bibliografico.

2. Apoyar en el proceso de seleccién del acervo bibliografico.

3. Mantener y actualizar el catalogo colectivo de publicaciones seriadas.

4. Llevar a cabo los procesos técnicos analisis catalogacitn y clasificacion de los materiales que
ingresan a biblioteca, a través del sistema de informacién bibliotecario.

5. Actualizar las bases de datos del médulo de adquisiciones de biblioteca en el sistema de
informacién bibliotecario.

6. Coadyuvar en el mantenimiento de las bases de datos bibliografias.

7. Llevar a cabo el descarte del material bibliografico.

8. Realizar el inventario del acervo bibliografico.

9. Elaborar y entregar, en tiempo y forma, los informes requeridos por instancias internas y

externas facultadas,

10. Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

11. Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al area de
adscripcion y los procesos técnicos que realiza.

12. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a las

necesidades del Posgrado.

| E. Relaciones Internas ylo Externas i)

Tipo de Relacién: [ Ambas ]

Y
Personal académico, Subdireccién de Finanzas y Contabilida
Relaciones Internas Departamento de  Adquisiciones y  Control Patrimonial,
Coordinaciones de Programa Académicas

Relaciones Externas Estudiantes, instituciones educativas y culturales, editoriales,

roveedores de material bibliograficos

Y. S
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30

Efectivo: 2020-06-30

Clave: MOE-DEPFRH

‘h“igencia: Indefinida

| F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico

[ Carrera Técnica o Comercial |

Grado de Avance [ Concluido

Area del Conocimiento

Carrera Genérica

Carrera Genérica

Informatica

Archivologia

Biblioteconomia

F.2. Experiencia Laboral

Area de Experiencia

Minimo de afios

Clasificacion, catalogacion y control de acervos bibliotecarios 3

Control y manejo de archivos 3

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecuencia | Ocasional ]
Cambio de Residencia: Horario [ Diurno |

Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacién lo requieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Conocimientos

Orientacidn al servicio

Normatividad aplicable en materia organizacién
y clasificacién de archivos, derechos de autor,
registros bibliograficos)

Dinamismo / Propositivo
Iniciativa

Reglas de catalogacion angloamericanas

Manejo del SIABUC

Trabajo en equipo y/o bajo presion

Catalogacidn, clasificacion y archivo de acervos
bibliografico

Honestidad / Integridad

Manejo de equipo de cémputo, procasadc?rai
de texto, hojas calculo, y bases de datos.

F.5. Idiomas

Nivel de dominio

Leer

| Hablar | Escribir

o
&)
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: Indefinida
Inglés Intermedio Basico Basico
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