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I.           INTRODUCC16N

La dinamica de trabajo de toda instituci6n exige la conformaci6n 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]   ]a   Direccj6n   de   Estudios   de   Posgrado   y   Formaci6n   de   Recursos   Humanos
(DEPFRH),  conforme  a  los  esquemas  de  actualizaci6n  y  mejora  continua,  elabofo  el  presente
Manual  como  un  dooumento  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  lnvestigaciones  Biol6gicas del  Noroeste,  S.C
(CIBNOR),   como  un  instrumento  administrativo  que  les  peimita  orientarlos  e  inducirlos  en   las
actividades que realiza.

11.          OBJETIVO DEL IVIANUAL

El diseno del presente Manual tiene como prop6sito fundamental:

I           Definir  y  documentar  la  organizaci6n   de  la   DEPFRH,   precisando  las  lfneas  de  mando,
niveles jefarquicos y relaciones de coordinaci6n.

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

Actuar  como  medio  de  instrumento  de  consulta  para  apoyar  la  inducci6n  del  personal  de  nuevo
ingreso.

Ill.        ANTEC ED ENTES

EI  CIBNOR  desde  sus  origenes  en   1975,   se   ha  caracterizado  por  tener  como  una  de  sus
actividades sustantivas la formaci6n de recursos humanos de calidad.

En su inicio y hasta principios de la decada de los noventas, el impacto en la formaci6n 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  6stos  Recursos  Humanos.   Par  ello,  en  1993,  el  Consejo  T6cnico
externo del  Centro  identific6 que  la experiencia  acumulada por los  investigadores en  la formaci6n
de  recursos  humanos  justificaba   la  creaci6n  de  un   programa  de  posgrado  institucional.   Esto,
permitiria    aprovechar    la    politica    ptiblica    del    Consejo    Nacional    de    Ciencia    y    Tecnologra
(CONACYT),  en  relacj6n  con  la  asignaci6n  de  recursos  extraordinarios  a  las  instituciones  que
contaran con programas de posgrado institucionalizados para la formaci6n de recursos
con  ello,  contribuir a  incrementar  la  capacidad  acad6mica  para  generar los  investigadores
desarrollo del pais demandaba.

Asi, en mayo del mismo afio, el Organo de Gobierno del CIBNOR, a traves del CONACYT, instruy6
la  creaci6n  de  un  programa  de  posgrado  propio a  la  Direcci6n  General,  otorgando  un  plazo  de  5
meses para ante la Secretaria de Educaci6n  Pdblica (SEP), la
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cual autoriz6 la creaci6n del programa de Doctorado en Ciencias en el Usa, Manejo y Preservaci6n
de  los  Recursos  Naturales  en  el  mes  de  octubre  del  mismo  afro,  a  cargo  de  la  reci6n  creada
Coordinaci6n de Estudios de Posgrado (CEP).

Para  1995,  se  realizaron  las  gestiones  para  la  autorizaci6n  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  cre6 el  Programa  de  Formaci6n  de  Recursos  Humanos  Externos  (PFRHE) que
alberga  a  los  estudiantes  de  otras  instituciones  educativas  que  realizan  servicio  social,  pfacticas
y/o residencias profesionales, tesis de licenciatura, maestria o doctorado.

En   1998,   se   inici6   el   programa   de   Maestria   en   Ciencias,   igualmente   en   el   Uso,   Manejo  y
Preservaci6n de los Recursos Naturales.

Para  1999,  se  present6  y  aprob6  ante  CONACYT  una  solicitud  de  apoyo  para  inversi6n,  esto
represent6  que  la  CEP  contara  para  finales  del  2000  con  su  propio  edificio,  que  incluye  aulas y
laboratorio de c6mputo,

Atendiendo  a  las  politicos  de  restricci6n  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 atenci6n de los departamentos de
Becas y Apoyo Estudiantil y de Control Escolar.

En  consideraci6n  a  los  Programas que  atiende,  a partir del  2010,  la CEP  cambi6  a  la  DEPFRH  y
qued6   bajo   su   adscripci6n   el   Centro   de   [nformaci6n-Biblioteca,   como   consecuencia   de   la
reestructuraci6n de la Subdirecci6n de lnformatica y algunas otras areas institucionales.

En  septiembre  del  2012,  se  aprob6  el  Programa  lnterinstitucional  del  Doctorado  en  Ciencias  en
Bioeconomia    Pesquera    y    Acuicola,     para    ser    impartido    conjuntamente    con    el    Centro
lnterdisciplinario de Ciencias  Marinas y la  Universidad  Marista de  Merida, A.C.,  siendo incorporado
al   Padr6n   Nacional   de   Posgrado   de   calidad   (PNPC)   del   CONACYT,   como   el   resto   de   los
programas de posgrado del CIBNOR.

En  ese  tlltimo afio,  tambien  se  iniciaron  las gestiones  para formalizar un  Programa de  Educaci6n
Continua  (PEC)  en  el  Centro,  quedando  oficialmente  formalizado  y  en  operaci6n  en  el  tercer
trimestre del 2015.

En   el   2016,   a   traves   de   la   participaci6n   de   la   DEPFRH   en   la   Convocatoria   de   Catedras
Patrimoniales,  a  partir  del  01   de  septiembre  se  incorporaron  a  2  doctores  como  personal  de
Posgrado  dando  inicio  a  la  Unidad  de  Educaci6n  a  Distancia  (UED),  con  el    objetivo  ampli
mediano  y  largo  plazo)  la  oferta  acad6mica€ducatl.va  institucional  en  la  modalidad  a  djstan
cuyo   impacto   se   preve   no   solo   a   nivel   profesional   (diplomados,   especialidades,   pregra
posgrados), sino tambien a nivel social,  considerando ademas como usuarios objetivo a fracci
con cierto grado de marginaci6n a nivel  nacional.
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De  esta  forma,   la  DEPFRH  esta  integrada  por  el  Departamento  de  Control  Escolar  (DCE),  el

Ereepaartdaem::tr°mdaec,3:Ca:yRAepc°uyr:oEst#:I::t|'o(sDBEArdE:;i:sU?'dE8ud£:j8:cacc:#,nau:'S(tfRCH:EUcED)'=|
Biblioteca   contando   con   personal   tecnol6gico,   que,   en   su   conjunto,   apoyan   las   actividades
acad6micas  de  los  estudiantes  y  del  personal  acad6mico  que  participan  en  el   Posgrado  del
C'BNOR.

A la fecha la DEPFRH,  con el apoyo del Consejo lnterno de Posgrado (CIP) dirige los 3 programas
de  posgrado  y  el  de  formaci6n  de  recursos  humanos  externos  del  CIBNOR  para  contribuir  a  la
preparaci6n  de  especialistas  de  alto  nivel  dedicados  a  la  investigaci6n  cientffica  y  el  desarrollo
tecnol6gico  del  pais  en  los  4  campos  principales  de  su  especialidad:  acuicultura,  agricultura  en
zonas aridas, ecologia pesquera y planeaci6n ambiental y conservaci6n.

]V.       MARCO NORMATIVO

-           Constituci6n politica de los Estados unidos Mexicanos
DOF 05-02-1917 y sus reformas

I           Ley organica de la Administraci6n pdblica Federal
DOF 29-12-1976 y sus reformas

I          Ley Federal de las Entidades paraestatales
DOF 14-05-1986 y sus reformas

I          Ley de ciencia y Tecnologia
DOF 05-06-2002 y sus reformas

•          Ley de planeaci6n
DOF 05-01 -1983 y sus reformas

I           Plan  Nacional de Desarrollo vigente

•           Programa Especial de ciencia y Tecnologia e lnnovaci6n vigente

•           Ley General de Educaci6n
DOF 30-09-2019 y sus reformas

I           Presupuesto de Egresos de la Federaci6n para el Ejercicio Fiscal vigente

I          Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 30-03-2006 y sus reformas

•           Ley Federal de Austeridad Republicana
DOF  19-11-2019

I           Ley General de Responsabilidades Administra
DOF 18-07-2016 y sus
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•           Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n pdblica
DOF 04-05-2015

I           Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n ptiblica
DOF 09-05-2016

I          Reglamentos derivados de las leyes

I           Acuerdo  por  el  que  se  emiten  las  Disposiciones  y  el  Manual  Administrativo  de  Aplicaci6n
General en Materia de Control lnterno
DOF 03-11-2016 y sus refomas

-           lnstrumento Juridico de creaci6n del CIBNOR, S.C.

-           Manual de organizaci6n del CIBNOR vigente

I           Reglamento de Estudios de posgrado vigente

V.         ESTRUCTURA ORGANICA

1.     Direcci6n General

1.1.  Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos.
1.1.1.1.        Responsable de control escolar de la unidad Guaymas de posgrado

1.1.1.1.1.                Asistente administrativo
1.1.1.2.         Responsable del Laboratorio de c6mputo
1.1.1.3.        T6cnico analista yde basesde datos
1.1.1.4.        Tecnico en el Manejo Integral de sistemas de posgrado
1.1.1.5.         Responsable del  Laboratorio de  Ensefianza

1.1.2.  Departamento de Control  Escolar
1.1.2.1.1.               Asistente T6cnico

1.1.3.Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil
1.1.3.1.1.               Asistente T6cnico

1.1.4.  Unidad de Educaci6n a Distancia
1.1.3.1.2.               Gestor de contenidos
1.1.3.1.3.               Gestor pedag6gico

1.1.5. Formaci6n de Recursos Humanos Externos y Educaci6n Continua

1.1.6.  Biblioteca
1.1.3.1.4.

1.1.3.1.5.              Tecnico de servicios especializados de informa
1.1.3.1.6.               T6cnico de colecciones

Tecnico de servicios a los usuarios                       \
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Vl.       ORGAN IGRAMA

VIl.      OBJETIVO DELAREA

a)        De ]a Djrecci6n de Estudios do posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos

Planear,   organjzar  y  ei.ecutar   las  actividades   relacionadas  con   el   Programa  de   Estudios  de
Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos del CIBNOR.

b)        Del Departamento de control Escolar

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

c)        Del Deparfamento de Becas y Apoyo Estudiantil

Coordinar y facilitar los tfamites de asignaci6n de becas a estudiantes y otros apoyos, con
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d)        De la unidad de Educaci6n a Distancia

Fortalecer e innovar la capacidad del Centro para transferir el conocimiento cientifico, tecnol6gico,
social  y  de  innovaci6n  a  instituciones  pablicas,   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 Formaci6n de Recursos Humanos Externos y Educaci6n continua

ldentificar,  registrar  y  mantener  actualizada  en  el  PFRHE,  la  informaci6n  relativa  a  estudiantes
inscritos en otras  instituciones que acuden al  CIBNOR a  realizar actividades acad6micas diversas
bajo  la  asesoria  o  tutela  de  personal  adscrito.  Establecer  las  disposieiones  para  la  planeaci6n,
coordjnaci6n,  organizaci6n,  operaci6n  y desarrollo  del  PEC,  el  cual  comprende  cursos,  talleres  y
diplomados.

f)          De la Biblioteca

Proporcionar  los  servicios  necesarios  para  la  basqueda  y  obtenci6n  de  informaci6n,  que  permita
satisfacer  de  manera  fapida  y  oportuna  las  necesidades  de       los  usuarios,  contribuyendo  de
manera  sustantiva  en   la   investigaci6n   cientifica,   Ia   innovaci6n  tecnol6gica  y   la  formaci6n   de
recursos humanos

VllI.     FUNCIONES

a)        De la Direcci6n de Estudios do posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos

1.         Elaborar   los   planes   estrategicos   de   desarrollo   de   posgrado   y   formaci6n   de   recursos
humanos,  acordes a la dinamica de  los sectores acad6micos y productivos,  en  congruencia
a los planes instituclonales de investigaci6n.

2.         Elaborar el programa anual de trabajo del posgrado y el de formaci6n de recursos humanos,
en  coordinaci6n  con  el  CIP,  las  academias,  Ios  consejos  intemos  y  coordinadores  de  los
Prog ra mas Academicos.

3.         Disefiar y estmucturar los planes y programas de estudio de posgrado de la lnstjtuci6n.

4.         Coordinar  las  actividades de  Posgrado  y de  Formaci6n  de  Recursos  Humanos  de  acuerdo
con el Programa Anual de Trabajo.

Coordinar   y   supervisar   el   cumplimiento   de   las   acciones   para   el   reconocimiento   y   la
renovaci6n   de   los   programas   de   estudios  de   posgrado  del   CIBNOR   en   el   PNPC   del
CONACYT.

Presjdir   las   reuniones   del   CIP,   dar  seguimiento   y  en   su   caso,   ejecutar   los   acuerd
emanados del mismo.                I
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7.         Evaluar las  necesidades  de  infraestructura,  equipamiento  y  personal,  para  la  ejecuci6n  del
Programa anual de trabajo.

8.         Informar por escrito a los coordinadores de programas Acad6micos,  las propuestas de tesis
a realizarse en el marco de los proyectos de investigaci6n, para su registro y visto bueno por
parte del Consejo lnterno del Programa Acad6mico correspondiente.

9.         Establecer la vinculaci6n del posgrado con lnstituciones de Educaci6n superior (lES).

10.       Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesos docentes bajo su adscripci6n en
materia   de;   control   escolar   (admisi6n,   permanencia,   egreso);   ensefianza-aprendizaje;
otorgamiento de becas y apoyos; acervo bibliografico;  con apego estricto a las disposiciones

I     normativas vigentes en la materia.

11.      Aplicar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado para el cumplimiento de sus
objetivos, confolme a las disposjciones Administrativas y normas vjgentes.

12.      Mantener actualizada la base de datos de productividad acad6mica asociada al programa de
Posgrado del CIBNOR.

13.       Integrar las Academias, en conjunto con el CIP, de acuerdo a las orientaciones y programas
Acad6micos del Centre, asi como dar seguimiento a sus actividades.

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

15.       Promover el  programa de Estudios de posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos a nivel
regional,  nacional e internacional.

16.       En  el  ambito docente-administrativo,  coordinar en  colaboraci6n  con  el  area  de  Tecnologias
de  lnformaci6n  y Comunicaci6n  (TIC) del  Centro,  Ia  generaci6n  y operaci6n  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 operaci6n de la entidad.

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

b)        Dol Departaimento do control Escolar

1.         Coordinar y/o realizar los tfamites admjnistrativos asociados a las actividades acad6mjca
los estudiantes y profesores de los rogramas de posgrado institucionales.
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2.         Coordinar   la   emisi6n   de   constancias   de   estudianies   y   tutores   del   posgrado   y   otros
documentos con validez oficial.

3.         Coordinar el  registro  y  realizar  los  tfamjtes  correspondientes  ante  las  instancias  que  haya
lugar de los programas de estudio ofrecidos por la instituci6n.

4.         Generar  y   mantener  los   registros   de   los   estudiantes   en   los   sistemas  de   informaci6n
institucionales.

5.         Proponer el disefio y actualizaci6n del sistema de informaci6n de tfamite y control a  los que
se debefan ajustar las actividades del Departamento.

6.         Proporcionar informaci6n  requerida  para dar cumplimiento  a  las obligaciones en  materia de
acceso a la informaci6n pdblica 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 aplicab[es  en  la
esfera de su competencia.

c)        Del Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil

1.         Proponer  y  actualizarlas  normas  para  la  aprobaci6n,  tramitaci6n  y  otorgamiento  de  becas
institucionales.

2.         Proponer, actualizar y someter a aprobaci6n el tabulador anual de becas institucionales.

3.         Coordinar la recepci6n y tfamite 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 PNPC.

5.         Coordinar la formalizaci6n de los convenios de asignaci6n de becas institucionales.

6.         Integrar, organizar y conservar el expediente electr6nico de los beneficiarios de becas.

7.         Coordinar  la  integraci6n  de  informaci6n  de  padrones  de  beneficiarios  en  los  sistemas  de
inforrnaci6n y ante las instancias facultadas.

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

9.         Proponer el diseflo y actualizaci6n del sistema de informaci6n de tfamite y control de
a los que se debefan ajustar las actividades del Departamento.

10. Contrlbulr  a   la  observancia  de   l|normatlvldad   que  nge   las  operaciones   inheren
Departamento.nto.

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

d)        De la unidad de Educaci6n a Distancja

1.         Faciljtar  la  transferencia  del  conocimiento  cjentffico,  tecnol6gico,  social  y  de  innovaci6n  a
instituciones ptiblicas,  privadas o del sector productivo, asi como a cualquier segmento de la
sociedad a trav6s de plataformas informaticas.

2.         Coordindr  y  faciljtar   la   ampliacj6n   (a   mediano   y   largo   plazo)   de   la   oferta   academica
institucional en la modalidad a distancia.

3.         Coordinar,   facilitar  y   supervisar   la   elaboraci6n   de   materiales   didacticos   de   los   cursos
virtuales.

4.         Capacitar al personal acad6mico que haya lugar, asi como a operadores de las platafomas
de cursos virtuales.

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

a)    Del Area de Formaci6n de Recursos Humanos y Educaci6n Continua

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

2.        Proponer el disefio y actualizaci6n del sistema de informaci6n de estudiantes externos

3.        Coordinar la divulgaci6n de loseventos del PEC.

4.        Coordinar y dar seguimiento a la cartera de cursos, talleres, diplomados,  entre otros eventos
de formaci6n, actualizaci6n y capacitaci6n que oferta el personal de la Entidad.

5.        Elaborar  y   mantener  actualizados   el   catalogo   y   la   base   de  dates   de   las   plataformas
informaticas de Educaci6n Continua y Formaci6n de Recursos Humanos Exterlios.

6.        Coordinar  la  emisi6n  de  constancias  a  los  participantes  de  las  actividades  de  Educaci6n
Continua.

7. Llevar   un   registro   de   las   actividades   de   educaci6n   continua   y   conservar   la   evidencia
correspond iente.                                                                                                                                               \

Mantener  actualizado  y  organizado  los  archivos  y  los  expedientes  electr6nicos  bajo
responsabilidad.

:::;..-j\`
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9.        DiseFlar e implantar los sistemas y procedimientos de tfamite y control a  los que se debefan
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  etica  con  los  alumnos  jnscritos  en  Posgrado  y  estudiantes
externos.

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

I)     Dela Biblioteca

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

2.         Desarrollar habjlidades  informativas en  cada  uno de  los  integrantes del  Centro mediante un
Programa de Educaci6n de Usuarios.

3.         Servir  coma  Centre  de  enlace  con  otros  recursos  de  informaci6n,  tanto  nacionales  como
internacionales.

4.         Las demas  que  le seiiale el  presenfe  Manual y  otras  disposiciones  legales aplicables en  la
esfera de su compctencia.

IX.        DESCRIPC16N DE PUESTOS

Ver anexo descripci6n de puestos

X.        G LOSARIO

I               CEP:

I                CIBNOR:

.                CIP:

I             CONACYT

•                Cpl:

•               CUTIC:

.               DBAE:

-               DCE:

Coordinaci6n de Estudios de Posgrado.

Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

Consejo lntemo de Posgrado.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Centros Pdblicos de lnvestigaci6n.

Coordinaci6n de la Unidad de TIC.

Departamento de Becas y Apoyo Estudia

Departamento de Control Escolar.

--,.,=:.,-,-1...   :.:-`   ` .--- `-
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.               DEPFRH:

-               FRHEEC:

.                IES:

-                HTML:

-                 lNEGl:

-              MOOCS:

.              PEC:

.               PFRHE:

-               PNPC:

.               SIABUC:

.              SFP:

.              SEP:

-               SRE:

.                TIC:

-                UED:

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos.

Formaci6n de Recursos Humanos Extemos y Educaci6n Continua.

Instituciones de Educaci6n Superior.

HyperText  Markup  Language,  por sus  siglas  en  ingl6s,  es decir,  Lenguaje
de  Marcas  de  Hipertexto,  que  se  utiliza  para  el  desarrollo  de  paginas  de
lntemet.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Massive Open Online Course,  par sus siglas en ingles, es decir,  Curso En-
linea  Masivo  y  Abierto,  dirigidos  a  un  ntlmero  ilimitado  de  participantes  a
traves de Internet, segtin el principio de educaci6n abierta y masiva.

Programa de Educaci6n Continua.

Programa de Fomaci6n de Recursos Humanos Externos.

Programa Nacional de Posgrados de Calidad.

Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima.

Secretaria de la Funci6n Pdblica.

Secretaria de Educaci6n Pdblica.

Secretaria de Relaciones Exteriores.

Tecnologias de lnformaci6n y Comunicaciones.

unidad de Educaci6n a Distancia.

Xl.       CONTROL DE CAMBlos

No. dorevisi6n Fecha deactualizaci6n Descripci6n del cambio

01 2002-05-30 Emisi6n del documento

02 2013-05-01
Actualizaci6n  conforme  a  los  formatos  del  proceso  de  calidad
-. ulatoria intema

03 2015-06-19
Actuallzaci6n   del   marco   normativo,   perriles  y  descripci6n   de
Duestos del Personal.

04 2018-11-15 Actualizaci6n   de   los   perfiles   v   descri|)ci6n   de   Duestos   de\\\

I
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No. derevisi6n Fecha deactualizaci6n
Doscripci6n del-cambio

personal (eliminaci6n de los puestos de secretaria y segujmiento
de    egresados,    incorporaci6n    de    los    asistentes    tecnicos,
incorporaci6n  de  la  UED,  modificaci6n  de  los  perfiles  del  Area
de Biblioteca).

05 2020-06-30
Actualizaci6n de acuerdo  la  re®rganizaci6n  interna de diversos
puestos.

06
07
08
09
10
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ANEXO
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Descripci6n de puestos

A. Dates Generates

Puesto
Categoria

Z:S:gdnea#:cripci6n

i:::(:)u:::iosruJpee*Ts:jca

Director de Estudios de Posarado v Formacj6n de Recursos Humanos
]nvestiqador
Confianza
DEPFRH
Direcci6n General
DCE,  DBAE,  UED,  Bibljoteca,  FRHEEC

8-. Dates,de ldentjficacj6n de[ ue§to

C. Objetivo del Puesto:
Planear,   organizar  y  ejecutar  las  actividades   relacionadas   con  elProgramadeEstudiosdePosgradoyFormaci6ndeRecursos

Humanos del CIBNOR

D. Funciohes
1.    Elaborar los planes estrategicos de desarrollo de posgrado y formaci6n de recursos humanos,

acordes a  la dinamica de  los sectores acad6micos y productivos,  en congruencia  a  los planes
institucionales de investigaci6n.

2.    Elaborar el Programa Anual de Trabajo del posgrado y el de formaci6n de recursos  humanos,
en  coordinaci6n  con  el  CIP,  las  Academias,  los  Consejos  lnternos  y  Coordinadores  de  los
Prog ramas Acad6micos.

3.    Disefiar y estructurar los planes y programas de estudio de posgrado de la lnstituci6n.
4.    Coordinar  las  actividades de  Posgrado  y de  Formaci6n  de  Recursos  Humanos de  acuerdo  al

Programa Anual de Trabajo.
5,    Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones para el  reconocimiento y la renovaci6n

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 acuerdos emanados

del mismo.
7.    Evaluar  las  necesidades  de  infraestructura,  equipamiento  y  personal,  para  la  ejecuci6n  del

Programa Anual de Trabajo.
8.    Informar por escrito a  los Coordinadores de Programas Academicos,  las propuestas de tesis a

realizarse  en  el  marco  de  los  proyectos  de  jnvestigaci6n,  para  su  registro  y  visto  bueno  por
parte del Consejo lntemo del Programa Acad6mico correspondiente.

9.     Establecer la vinculaci6n del posgrado con lES.
10.  Dirigir,  coordinar y supervisar en forma general  los  procesos docentes  bajo su  adscripci6n en

materia    de;    control    escolar    (admisi6n,    permanencia,    egreso);    ensefianza-aprendizaje;
otorgamiento  de  becas y  apoyos;  acervo  bibliogfafico;  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 actua[izada  la  base de  dates de productividad  acad6mica  asociada  al  Programa
Posgrado del CIBNOR.

13.  Into rar  las Academias,  en con  el CIP,  de  acuerdo  a  las  orientaciones

`-.---.-
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Acad6micos del Centro, asi como dar segujmiento a sus actividades.
14.  Mantener actualizado el Reglamento de Estudios de Posgrado intemo conforme a la necesidad

lnstitucional  y  vigjlar su  cumpljmiento  par  parte  de  los  estudiantes,  profesores,  directores  de
tesis y miembros de los comit6s tutoriales.

15.  Promover el  Programa  de  Estudios de  Posgrado  y  Formaci6n  de  Recursos  Humanos  a  nivel
regional,  nacional e internacional.

16.  En el ambito docente-admjnistrativo,  coordinar en colaboraci6n con el area de TIC del  Centro,
Ia generaci6n y operaci6n 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 dates para la operaci6n de la entidad.

17. Vigilar   se   cumplan    las   obligaciones    en    materia    de   acceso   a    la    informaci6n    pdblica
gubemamental establecidas en  ley y normas,  a fin de promover el  ejercicio de este derecho y
demas acciones que determine el INA].

18.  Integrar, entregar y en su caso, vigilar que se de cumplimiento en tiempo y forma en materia de
informes y rendici6n de cuentas,  en los medios y terminos requeridos por instancias de control
fDa,:uu'!:8::,%noR'At8#,dseH8SpC,a8ZFapc,'°6nrgya:gdu:m6eonbt,:r::,r6::I::#e::}£8t::Su,ivaom,anrt:r::

y Comite Extemo de Evaluaci6n.
19.  Evaluar el desempefio del personal de la DEPFRH.
20.  Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
21.  Observar la normatividad que rige las operaciones inherentes a la DEPFRH.
22.  Las  demas  que  le  sefiale  el  presente  Manual,   otras  disposiciones   legales  aplicables  y  el

Director General en la esfera de su com tencia.

E.,Relaciones lnternas /o Extornas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lntornas

Relaciones Externas

Ambas

reas  adscritas a  la  propia  DEPFRH,  Direcci6n  General,  Direcciones
de Area, Coordinaciones de Pro ramas Acad6micos

sEp, CoNAcn, SRE,IES, Cpl, SFP, CONACYT

F. Peffil del Puesto '

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivol Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Doctorado

Titulado

Carrera Gen6n.caL
Afines a las ciencias biol6qicas
Ciencias de la educaci6n

I

Camera Gen6rica
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F.2. Exoerienc ia Laboral
Area de.EXDeriencia

Activ dades de nvestiaaci6n en las areas de especialidad del Dosarado
Serv cios escolares, educativos o docentes
Pedagoqia

F.3. Requerimientos o Condiciones ESpecificas

Di9ponibilidad para viajar:                                         Si

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Frecuencia

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, ADtl'tudes y Actifudes

Liderazgo / Toma de decisiones

Orientaci6n a resultados

Manejo    de personal     /    Delegaci6n    /
SuDervisi6n
Manejo   de conflictos   /   Resoluci6n    de
problemas
Planificaci6n v Oraanizaci6n

F.5, ldiomas

ln916s

Conocimientos
Aspectos   normativos   y   legales   inherentes   al
puesto
Ma nejo        de herram ientas        informaticas
(procesadores de   textos,    hojas   de   calculo,
correo electr6nico, jntemet)

Excelente redacci6n v claridad de ideas

Nivel de dominio
Leer Hab]ar Es®ribir

Avanzado Avanzado Avanzado

giv     h     q"+
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Descripci6n de puestos

A. Dates Genera]es

Puosto
Categoria

£::gdnea%::cripcj6n

A::(:)u:::j°sruJfr;rj::ica

Asistente ad mjn istrativo
Administrativo
Concurso
DEPFRH
DEPFRH
No aDlica

8. Dates de ,Idem-tifica`cj6n dot uesto

C. Objetivo dot PLlosto: Desempeffar  labores  secretariales  y  administrativas  en  los
asuntos de la Direccj6n

diversos

D. FtJncjones
1.    Realizar y atender las llamadas telefonicas.
2.     Proporcjonar  a  los  interesados  la  informaci6n  necesaria  para  realizar  tfamites  relativos  a  la

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

electr6nicos) y fotocopiar documentos de la DEPFRH que le sean requeridos.
4.     Recjbir la correspondencia y realizar las actividades para clasificarla y organizar su envfo para

su seguimiento.
5.     Distribuir documentos en el centro de trabajo.
6.    Integrar, ordenar, organizar y controlar los expedientes de archivo.
7.    Mantener la custodia y conservaci6n del archivo documental.
8.     Realizar  tfamites  administrativos  internos  (requisiciones,  solicitudes  de  servicio,  comisiones,

viaticos, comprobaciones, reservaciones, entre otros) de la DEPFRH hasta su conclusion.
9.    Registrar,   controlar,   actualizar  y  dar  seguimiento   a   la  agenda   (citas,   reuniones,   comites,

comisiones, eventos) del Director.
10.  Apoyar  en   la   recopilaci6n   de   la   informaci6n   requerida   por  instancias   internas   y  terceros

facultados.
11. Apoyar en la coordinaci6n de reuniones y eventos organizados por la DEPFRH, conforme a las

instrucciones su jefe inmediato.
12.  Efectuar diligencjas extemas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
13.  Operar  eficientemente   los   sjstemas  de   informaci6n   que   le   sean   proporcionados   para   las

labores de apoyo administrativo y acad6mico.
14.  Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y realizar la solicitud de insumos

correspondiente.
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

adscripci6n.
17.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asf  lo requieran y/o  le sean encomendad

por su jefe inmediato y superior jerarquico, en la esfera de su  competencia y de acuerdo
necesidades del Po
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E. Relaciones llitemas /a Ext®mas

Tipo de Relaci6n:

Re[aciones lntemas

Relaciones Externas

Ambas

Todas las areas del CIBNOR

lnstituciones  ptlblicas,  agencias  de  viaje,  oficinas  de  correo  postal  y

F. Perfil d®l Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Njv®l Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

aratoria o Bachillerato

Concluido

Cairrera Gen6rica
Administraci6n
Contabi dad
Secretar ado

` Carrera Gen6rica

F.2. EXDeriencia Laboral
Area de Exiseriencia

Apovo eiecutivo v/o administratjvo
Auxiliar administrat vo v/o contable
Gesti6n administra iva
Atenci6n al ptlblico

F.3. Requerimiontos a Condiciones Especificas

Disponibilidad para viajar:                            I            Si            I         Frecuencia

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

F.4. Competencias a Capacidade

Ocasional

No Horario Diurno                      I

\
1\1

S:

Habilidade§, A titudos Actitudes
Orientaci6n al servicio

Conocimientos
de         hemamientas        informaticas
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(procesadores   de   textos,    hojas   de   caloulo,
correo electr6nico, internet)
Manejo   de   equipo   de   oficina   (telefono,   fax,
comDutadora, copiadora, escaner)
Mecanoarafia
Excelente ortoq rafia
Archivo v aesti6n documental (fisico v diajtal)

Dinamismo / Propositivo

lniciativa
Trabaio en equipo v/o baio presi6n

Nivel de dbTninio
Leer Hablar Esoribir

Intermedio [ntermedio Intermedio

F.5. Idiomas

ln916s
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Descripci6n de puestos

A. Dates Genera[es

Puesto
Catogoria
Designaci6n
Area de Adscripci6n

A:::(§)u:::j°sruJp°e*rj::ica

Responsable de control escolar de la Unidad de Posarado Guaymas
Administrativo
Concurso
Unidad Guavmas
DEPFRH
NO aDlica

B, Dates de ldontificacj6n del uosto

C. Objotivo del Puosto:  I Apoyar  en  el  control  de  los  procesos  de  admisi6n,   seguimiento  y
reso de estudiantes internos extemos de la Unidad Gua

D. Funciones
1.    Proporcionar  a  los  interesados   la  informaci6n   necesaria   para  realizar  tfamites  relativos  al

seguimiento de estudiantes internos y extemos en la Unidad.
2.    Coadyuvar  con  las  diferentes  areas  del  Posgrado,  en  el  registro  de  estudiantes  intemos  y

externos,   solicitudes  de  becas,   procesos  de  admisi6n  y  las  actividades  que  se  requieran
asociadas al posgrado de la Unidad.

3.     Particjpar  con  la  DEPFRH  en  la  planeaci6n  de  actjvidades  acad6micas  del  posgrado  en  la
Unidad.

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

5.    Planear la asignaci6n de espacios para estudiantes en la Unidad.
6.    Controlar el registro del Comite Tutorial de cada estudiante en la Unidad.
7.    Coordinar la logistica para la impartici6n de cursos y examenes de estudiantes en la Unidad.
8.    Apoyar al presidente de la Academia del Programa de Ecologia Aplicada en el seguimiento de

acuerdos del CIP.
9.     Integrar,  organizar,  clasificar,  controlar y custodiar la  infomaci6n y documentaci6n  que derive

de los procesos de control escolar de la Unidad de estudiantes intemos y externos.
10.  Operar  eficientemente   los  sistemas  de   informaci6n   que   le  sean   proporcionados   para   las

labores de apoyo administrativo y academico.
11.  Proponer  politicas,   directrices  y/o  acciones  que  contribuyan  con  la  operaci6n  del  area,   la

comunicaci6n  intema  y  la  generaci6n  de  informaci6n  oportuna  para  la  toma  de  decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte prooedente.

12.  Proponer  mejoras  y/a  modificaciones  para  la  actualizaci6n  del  Manual  de  Organizaci6n  y  de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia.  .

13.  Elaborar  y  entregar,  en  tiempo  y  forma,   los  informes  requeridos  por  instancias  intemas  y
externas facu ltadas.

14.  Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
15.  Contribuir  a  la  observancia  de  la  normatividad  que  r

adscri
ige  las  operaciones  inherentes al  area
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16.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo requieran y/o le sean encomendadas
por su jefe inmediato y superior jefarquico, en la esfera de su  competencia y de acuerdo a  las
necesidades del Posorado.

E. R®laciones lntemas /o Exfornas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lnternas

Relaciones Extemas

Ambas

Coordinaci6n   y   areas   adscritas   a   la   Unidad,   DEPFRH   y   areas
adscritas, CUTIC, 0lc

irantes, estudiantes

F. PerFi[ del Puesto

F.1. Esco[aridad y Areas del Conocimiento

Niv®l Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura o Profesional

Titulado

Carrera Gen6rica
C enc as econ6mjco-ad ministrativas
C enc as de la educaci6n
C enc as de la computaci6n

Camera Gen6rica
C enc as  politicas v administraci6n publica
C enc as Naturales v Exactas

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar:

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Si Frecuencia

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades  de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

'....'',,,.`,`.
:,-.'\..+-.).`
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Conocimientos
Leqislaci6n inherentes al puesto
Manejo        de        herram ientas         i nformaticas
(procesadores   de   textos,    hojas   de   calculo,
correo electr6nico, internet)
Manejo   de   equipo   de   oficina   (tel6fono,   fax,
com|)utadora. coDiadora, escaner)
Archivo v gesti6n documental (fisico v digital)
Sistemas de administraci6n escolar

Habilidades, ADtitudes v Actjtudes
Planificaci6n v Oraanizaci6n

Trabajo en equipo y/o bajo presi6n

Dinamismo / Propositivo

Orientaci6n a resultados

_Nivel de _domin jo
Leer Hablar Escrib,ir
Intermedio lntermedio lntermedio

F.5. Idiomas

lngles



Ci3   S:LNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efoctivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH I Vigencia:  lndefinida

Descn.pci6n de puestos

A. Dates Gonerales

Puesto
Categoria

£::gdnoa%£:cripci6n

A=:(:,u#osruJfri:.::ica

Responsable del laboratorio de c6mputo
Tecnico
Concurso
DEPFRH
DEPFRH
NO aplica

8. Dates de ldentificaci6n de[ uesto

C. Objetivo del Pu®Sto:
Administrar  y  supervisar  las  actividades  propias  del  laboratorio  de
c6mputo   y   otros   espacios   designados   para   el   desarrollo   de   las
actividades academicas del PosQrado

`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  y

demas areas acad6micas asociadas al Posgrado.
3.    Administrar  la  asignaci6n  de  los  cubiculos  de  los  estudiantes,  aulas,  salas  y  el  auditorio  de

Posgrado.
4.    En  coordinaci6n  con  su  jefe  inmediato  y  superior jefarquico,  disefiar  y  establecer  las  reglas

para  usa  de  espacios  de  estudiantes  (cubiculos),  del  laboratorio,  aulas,  salas  y  auditorio  de
Posgrado.

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

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

7.    VIgilar  el  adecuado  uso  y  conservaci6n  de  los  materiales,  equipos  (c6mputo,   perifericos  y
audiovisuales), mobiliario e infraestructura del laboratorio, aulas, salas y auditorio de Posgrado.

8.    Elaborar  oportunamente  los  reportes  por  averfas,  fallas  o  desperfectos  de  las  instalaciones,
equipc)s y/o mobiliario de laboratorio, aulas, salas y auditorio de posgrado.

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

10.  Apoyar en el acondicionamiento de aulas, salas y del auditorio del Posgrado para la realizaci6n
de eventos acad6micos o docentes.

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

12.  Apoyar  en   la  conectividad  de  equjpos  de  c6mputo  del  personal  de  la  DEPFRH  y  de  los
estudiantes  a  la  red  institucional,  de acuerdo a  las  politicas  institucionales sobre  conectividad
de TIC vigentes.

13.  Administrar y/o gestionar  los  servidores  de  las  aplicaciones  propias del  posgrado,  requeri
para las actividades diarias y acad6micas de sus programas de estudios.

14.  Admjnistrar   las   listas   de   distribuci6n e  correos  electr6nicos  de estudiantes,   docentes

oil   A_a _---ifr
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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  actualizaci6n  de  la  web  lnstitucional  del  posgrado  y administrar su  contenido de
acuerdo a  la politica institucional vigente.

16.  Apoyar en  la aplicacj6n de examenes de admisi6n,  as7 como en  la evaluaci6n de la  prueba de
admisi6n para estudiantes de posgrado.

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

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

adscripci6n.
20.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo requieran y/o le sean  encomendadas

por su jefe inmediato y superior jefarqujco,  en  la esfera de su competencia y de acuerdo a  las
necesidades del Pos

E. Relaciones lntomas /o Extemas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lntel.nas

Relaciones Externas

Areas   adscritas   a   la   propia   DEPFRH,   Subdirecci6n   de   Recursos
Materiales  y  Servicios  Generales,  CUTIC,  Departamerito  de  Eventos
lnstitucionales, tutores, profesores

Estudiantes
F. Porfi[ del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Njvel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimionto

Licenciatura o Profesional

Titulado

Carrera Gen6rica
Ciencias de la comDutaci6n

Carrera G®n6rica

Minima de afios
3
3
3\
3\\
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F.3. Requerimientos a Condjciones Especificas

Disponibilidad para viajar:                            I            Si            I         Frecuencia

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Horario

Ocasional

Diurno

Cuando las necesidades de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, ADtitudes y Actitudes
Orientaci6n al servicio
Planificaci6n v Oraanizaci6n

Analisis y Creatividad

Dinamismo / Propositivo

Trabaio en eciuipo y/o baio I)resi6n

F.5. Idiomas

ln916s

Conocimiontos
Aspectos normativos de TIC
Lequaie de proaramaci6n
Analjsjs, diseiio  y  programaci6n   de  sistemas
informaticos
Administraci6n y manejo de sistemas operativos
y bases de datos

Nivel de dominio
Leer Hab[ar Escribir

Avanzado Intemedio lntermedio

.,`?.
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Descripci6n de puestos

A. Datos` G®n®ra]es

Puesto
Categoria

X:S:gdnea%::cripci6n

£=:(§)u:::°sruJpeer;rj::jca

Tecn co analista de bases de datos
Tecn CO

Concurso
DEPFRH
DEPFRH
NoaDlica

B. Datos de ldentificaoj6n del ue8to

C. Obj®tivo del Puesto:

Mantener   actualizadas   las   bases   de   datos   de   los   sjstemas   de
informaci6n  de  posgrado  y  apoyar en  la  logistica  de  las  actividades
acad6micas   de   los   programas   de   posgrado   relacionadas   con   la
operaci6n de TIC

D. Funciones
1.   Mantener   permanente   actualizadas   las   bases   de   datos   de   los  sistemas   de   infomaci6n

requeridos por diferentes instancias (CONACYT, SEP, SFP, entre otros).
2.   Analizar y elaborar informes  de  las encuestas  aplicadas  por la  DEPFRH  (tfamites y servicios,

aspjrantes, cursos, tutores, profesores, entre otros).
3.   Capturar y actualizar las  bases de datos de tesis dirigidas,  publicaciones de estudiantes y del

personal cientifico y tecnol6gico lnstitucional.
4.   Capturar y actualizar las  bases de dates de tesis dirigidas,  publicaciones de estudiantes y del

personal cientifico y tecnol6gico lnstitucional.
5.  Apoyar en la aplicaci6n de examenes de admisi6n, asi como en la evaluaci6n de la prueba de

admisi6n para estudiantes de posgrado.
6.  Apoyar   en   la   organizaci6n   de   materiales,   equipos,   instalaciones   para   el   desarrollo   de

actividades academicas de los programas de posgrado.
7.   Operar  eficientemente   los   sistemas   de   informaci6n   que   le   sean   proporcionados   para   las

labores de apoyo administrativo y acad6mico.
8.   Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
9.   Contribuir a  la  observancia  de  la  nomatividad  que  rige  las operaciones  jnherentes al  area de

adscripci6n.
10.Cumplir las  comisiones y atender los asuntos que asi  lo requieran y/o  le sean encomenda

por su jefe inmediato y superior jefarquico, en  la esfera de su competencia y de acuerdo a I
necesidades del Pos

E. Ftelacioned lnfornas /o Externas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lnternas



CE3   S:LN|Ro°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS,C'

Djrecci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efoctivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viqencia:  lndefinida

Relaciones Extemas

F, Perfil \dol Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

GI-ado de Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura o Profesional

Titulado

Carrera Gen6rica
Ciencias de la computaci6n

Carrera _Gen6rica

F.2. Ex|)eriencia Laboral
Area de EXDeriencia

Desarrollo de sistemas jnformat COS

Analista de redes de comunicac 6n
Servicios de soDorte tecnico informatico

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para viajar:                            I            Si            I         Frecuencia

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las neex5sidades de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias a Capacidades:

llabjlidades, AE}titudes v Actitudes
Planificac 6n v Oraanizaci6n
Orientaci6n al servicio

Dinamismo / Propositivo

Trabajo en equipo y/o bajo presi6n

Maneio de relaciones pablicas

Conocimientos
Aspectos normativos de TIC
Leauaie de Droqramaci6n
Analisis,   disefio   y   programaci6n   de   sistemas
informaticos

#:::i:tdraect6a|oysmanejodesistemasoperativ\s

Nivel de dbminioF.5. Idiomas

•:1
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-     Lee, Hablar '     Escribir

Avanzado lntermedio lntermedio
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Descripcj6n de puestos

A. Dates Gonorales

Puesto
Catogoria

a:esigdnea#:cripci6n

£=:(:)u:::j°sruJ#rj::jca

Tecn co en el maneio intearal de sistemas de posarado
Tecn CO

Concurso
DEPFRH
DEPFRH
NoaOlica

8. D`atos de ldontificaci6n del uesto

C. Objetiv® del Puesto:

Disenar,   programar  y   mantener   los   sistemas   de   informaci6n   de
seguimiento academico de estudiantes] y apoyar en la logistica de las
actividades  acad6micas  relacionadas  con  la  operaci6n  de  TIC  y  el
mantenimiento e integraci6n de bases de datos de los programas de
posa rado i nstitucionales

D. FLinciones
1.    Analizar la factibjlidad de  los  proyectos de desarrollo de sistemas docente-administrativo,  sLls

alcances y objetjvos, y comunicarlo a la CUTIC para evitar duplicidades y coordinar esfuerzos.
2.     Proponer planes para el inicio y desarrollo de los sistemas docente-administrativo por disefiar y

definir los compromisos conforme los recursos tecnicos y humanos disponibles.
3.    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.

4.     Realizar el disefio y la programaci6n del sistema docente-administrativo.
5.    Administrar los tiempos de trabajo en funci6n al cumplimiento de las fechas de compromiso.
6.     Realizar las pruebas de funcionamiento con el usuario.
7.    Elaborar los manuales de usuario de los sistemas informaticos desarrollados.
8.     Supervisar la capacitaci6n al solicitante sobre la operaci6n del sistema.
9.    Llevar el registro sistematico de fallas en sistemas puestos en producci6n.
10.  Apoyar en la revisi6n y edici6n de la pagina web del Posgrado.
11.  Apoyar en la actualizaci6n permanente la base de datos de sistemas de informaci6n requeridos

por diferentes instancias (CONACYT, SEP, SFP, entre otros).
12.  Operar  eficientemente   los  sistemas   de   informaci6n   que   le   sean   proporcionados   para   las

labores de apoyo administrativo y academico.
13.  Apoyar en la aplicaci6n de examenes de admisi6n,  asi como en la evaluaci6n de la prueba de

admisi6n para estudiantes de Posgrado.
14.  Apoyar   en   la   organizaci6n   de   materiales,   equipos,   instalaciones   para   el   desarrollo   de

actividades academicas de los programas de posgrado.
15.  Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
16.  Contribuir a  la observancia de  la  normatividad  que  rige  las operaciones  inherentes al  area

adscripci6n.
17.  Cum lir  las  comisiones atender los asuntos ue asi  lo re uieran /o le sean

`--,---i:--:::.
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por su jefe inmediato y superior jefarqujco, en  la esfera de su competencia y de acuerdo a  las
necesjdades del Pos

E.- R®faciones lnternas /o Externas

Tipo do Relaci6n:

Rolaciones lnternas

Relaciones Externas

lntemas

reas adscritas a la ia DEPFRH, CUTIC, tutores

F. Perfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado do Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura o Profesional

Titulado

Carrera Gen6rica
Ciencias de la comDutaci6n

Carrera Gen6rica

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar:

Cambio de Residencia:

Periodos Especialos De Trabajo:

Si Frecuencia

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencjas o Capacidades:

`\l..-...`i.`
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Habi dados, ADtitudce y Actitudce
Orientac 6n al servicio
Planificaci6n v Oraanizaci6n

Analisis y Creatividad

Dinamismo / Propositivo

Trabaio en ec|uipo v/o baio presi6n

F.5. Idiomas

lngles

Conocimientos
Aspectos normativos de TIC
Leguaie de proaramaci6n
Analisis, disefio   y   programaci6n   de   sistemas
informaticos
Administraci6n y manejo de sistemas operativos
v bases de dates

Niv®I de dominio
Lee, Hablar    _ Esoribir

Avanzado lntermedio lntemedio

`..-.-.i;.,:-..:-..:,1-- pag,na33de\V
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Fecha do Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Claive:  MOE-DEPFRH    . Vigencia:  lndefinida

Descripci6n de puestos

A. Daitos Gonerales

Puesto
Categoria

£:S:gdn®a%::cripcj6n

A::(S)u:::j°sruJpeerirj::ica

Responsable del laboratorio de ensefianza
T6cnico
Concurso
DEPFRH
DEPFRH
NO ap[jca

8. Datos` de ldentifica6i6n de[ uesto

C, Objetivo del Puesto: Administrar  y  supervisar  las  actividades  propias  del   laboratorio  de
ensefianza del Pos

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   laboratorio   para   apoyar   a   los   tutores   en   la

realizaci6n de pfacticas.
4.     En  coordinaci6n  con  su  jefe  inmediato  y  superior jefarquico,  disefiar y  establecer  las  reglas

para uso de espacios del laboratorio.
5.    Proporcionar asistencja  al  tutor en  el  manei.o de grupos,  organizaci6n  de  actividades,  manejo

de equipos y materiales, y realizaci6n de pfacticas en el laboratorio.
6.    VIgilar   el   adecuado   uso   y   conservaci6n   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 dajtos detectados.

7.    Elaborar  oportunamente  los  reportes  por averias,  fallas  a  desperfectos  de  las  jnstalaciones,
equipos y/o mobiliario de laboratorio.

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

9.     Controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles del laboratorio.
10.  Mantener   actualizadas   permanentemente   las   bifacoras   de   reactivos   y   de   equipos   de

laboratorio.
11.  Disponer  de  la  bitacora  para  registro  de  los  tutores  que  asisten  a  pfacticas  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 facu ltadas.
22.  Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
23.  Contribuir a  la  observancia de  la  normatividad  que  rige  las operaciones  inherentes al  area de

adscripci6n.
24.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo requieran y/o le sean encomendadas

por su jefe inmediato y superior jefarquico, en  la esfera de su competencia y de acuerdo a
necesidades del Pos
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Direcci6n de Estudios de Posqrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

E. Ftolacjones lntemas /a Exte\mas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lnternas

Relaciones Extornas

Areas   adscritas   a   la   propia   DEPFRH,   Subdirecci6n   de   Recursos
Materiales   y   Servicios   Generales,   Subcoordinaci6n   de   lngenieria,
tutores, Drofesores

Estudiantes

F. PerFil del-Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivo[ Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura o Profesional

Titulado

Carrera Gen6rica
Ciencias biol6aicas

Carrora G`on6rica

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar:

Cambio de Rosidencia:

Periodos Especiales D® Trabajo:

Si Frecuencia

Horario

Ocasional

Diurno

Cuando las necesidades del servicio lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

•`,::i:::;`-,\
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Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efoctivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viaencia:  lndefinida

Conocimientos
Bioloaia genera I v experimental
M6todos analiticos v de prueba
Manejo        de         herramientas        i nformaticas
(procesadores   de   textos,    hojas   de   calculo,
correo electr6n co, internet)
Maneio de eau Do inherente al laboratorio
Normas de seauridad e hjaiene

Ha bilidades, ADtitudes y Actjtudes
Planificaci6n v Oraanizaci6n
Traba o en eciuipo v/o baio Dresi6n

Manejo    de    personal    /    Delegaci6n    /
Supervision

Dinamismo / ProDos tivo
Orientaci6n al servic 0

Nivel de dominio
Lee, Hab]ar Es®ribir        `

Avanzado Avanzado Avanzado

F.5. Idiomas

lngles



Ci3   SELNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Direcci6n de Estudios de Posgrado y.Formaci6n de Recursos Humanos
Focha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  Indefinida

Descripci6n de puestos

A. Dates Genonalos

Puesto
Categoria

2=:gdnoaii::cripci6n

£=:(:)u:::i:ruJ;rirj::ica

Jefe del Departamento de Control Escolar
Adminjstrativo
Confianza
DCE
DEPFRH
No apljca

8., Dates de ldentjficacj6n del uesto

C. Objetivo del Puosto: Coordinar  el   registro  y  seguimiento  acad6mico  de   los  estudiantes
inscritos en  los lamas de rado institucionales.

D. Funciones
1 .    Supervisar la atenci6n personalizada en ventanilla a los interesados en  los tramites realizados

por el Departamento,
2.    Coordinar y supervisar en forma general,  los procesos bajo su adscripci6n y en el ambito de su

competencja,  sobre:  admisi6n,  permanencia,  egreso  de estudiantes,  con  apego  estricto  a  las
disposiciones normativas vigentes en la materia.

3.     Elaborar el calendario escolar.
4.     Disefiar los horarios de cursos y talleres.
5.    Coordinar la asignaci6n de espacios para estudiantes.
6.    Coordinar  el  registro  del  Comit6  Tutorial  de  cada  estudiante,  previa  autorizaci6n  de  su  jefe

inmediato.
7.    Coordinar  la   logistica  para   la   impartici6n  de  cursos  por  los  tutores  de  los  programas  de

posgrado
8.    Coordinar la presentaci6n de los examenes pre-doctorales de estudiantes.
9.    Coordinar la presentaci6n de examenes de grado.
10.  Coordinar la emisi6n de constancias de estudiantes y tutores del posgrado.
11.  Expedir los grados academicos de estudiantes.
12.  Gestionar tfamites academicos ante la SEP.
13.  Coordinar el seguimiento acad6mico de estudiantes.
14.  Generar   y   mantener   los   registros   de   los   estudiantes   en   los   sistemas   de   informaci6n

institucionales.
15.  Mantener actualizada la base de datos de la productividad de los docentes.
16.  Proponer el diseno y la actualizacj6n del sistema de informaci6n de tfamite y control a  los que

se debefan ajustar las actividades del Departamento.
17.  Operar   eficientemente   el   sistema   de   control   escolar   y   otros   aplicativos   que   le   sean

proporcionados   de   apoyo   administrativo   y  academico,   en   cumplimiento   a   las   politicas   y
disposiciones del T[C, interoperabilidad y seguridad de la informaci6n.

18.  Apoyar en el seguimiento de acuerdos del CIP.
19.  Coadyuvar en  el  cumplimiento  de  las acciones  para  el  reconocimiento  y  la  renovaci6n  de  I

ramas de estudios de rado del CIBNOR en el PNPC del CONACYT.

•,,,ifl-:.,.:-.=--,.
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Direcci6n de Estudios de Posarado y Formaci6n de Recursos Humanos
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20.  Proponer    politicas,    directrices    y/o    acciones    que    contribuyan    con    la    operaci6n    del
Departamento,  la  comunicaci6n  interna y la generaci6n  de  informaci6n  oportuna  para la toma
de decisiones,  implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

21.  Proponer  mejoras  y/o  modificaciones  para  la  actualizaci6n  del  Manual  de  Organizaci6n  y  de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

22.  Proporcionar  la   informaci6n  que  se  requiera   para  dar  cumplimjento  a   las  obligaciones  en
materia de acceso a la  informaci6n  publica gubernamental establecidas en  ley y normas,  a fin
de promover el ejercicio de este derecho y demas acciones que determine el lNAl.

23.  Elaborar y entregar en tiempo y forma,  la infomiaci6n que,  en el ambito de su  competencia,  le
sea requerida por las instancias internas y externas facultadas.

24.  Reportar    la    informaci6n    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   Administraci6n    Pdblica    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 capacitaci6n del personal a su cargo, para la
actualizaci6n 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

u'eran' ue le sean encomendadas or el  Director.

'E. Ro]acione8 lntomas /o Extornas

Tipo de Relaci6n:

Relacionos lnternas

Rolaciones Externas

Areas adscritas a la propia DEPFRH,  Direcci6n General,  Direcci6n de
Gesti6n   y   Desarrollo   lnstitucional,   Coordinaciones   de   Programas
Academicos, OIC, tutores

irantes, Estudiantes, SEP,SRE, Cpl lES, CONACYT

F. Perfil dol Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimionto

Licenciatura o Profesional

Titulado

._i
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Direcci6n de Estudios de Posgrado y Fomiaci6n de Rocursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

C encias econ6m ico-ad in in istrativas
C encias de la educaci6n

F.3. Requerimientos a Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar:

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Si Frecuoncia

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades  de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias a Capacidades:

Habilidades, ADtitudes y Actitudes

Planificacj6n y Organizaci6n

Manejo    de personal    /    Delegaci6n    /
Supervision

Manejo   de conflictos   /   Resoluci6n    de
problemas
Trabaio en eauiDo v/o baio presi6n
Orientaci6n a resultados

F.5. Idiomas

ln916s

Conocimientos
Aspectos   normativos   y   legales   inherentes   al
puesto
Manejo de        herram ientas        informaticas
(procesadores   de   textos,    hojas   de   calculo,
correo electr6nico, internet)

Maneio de estadisticas
Excelente redacci6n v claridad de ideas

N-rvel de dominio
lee, Hablar ESoribir

Intermedio lntermedio Intermedio

A#drApaga39¥2
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ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C'

Dirocci6n de Estudios de Posarado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06~30
Clave:  MOE-DEPFRH Viqencia:  lndefinida

Descripci6n de puestos

A. Datos Generales

Puosto
Categoria

Zeros:gdnoa#:cripci6n

A=:(:)u:::iosruJpoer:ri::ica

Asistente tecnico
Tecnico
Concurso
DCE
DCE
No aDlica

8. Datos de ldentificaci6n del uosto

C., Obj®tivb de[ Puesto: Dar    apoyo    tecnico    en    los    diversos    asuntos    acad6micos    y
administrativos del Pos

`D. Funciones
1.    Atender a aspirantes, estudiantes, tutores y al pdblico en general en ventanilla del Posgrado.
2.     Elaborar  los  escritos  (oficios,  circulares,  solicitudes,  actas,  memorandum,  informes,  reportes,

correos electr6nicos y otros documentos) que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
3.    Mantener  actualizada  la  base  de  datos  del  sistema  de  informaci6n  de  control  escolar  del

Posgrado, y apoyar en la revision en linea de los procesos que le sean encomendados.
4.     Realizar el  seguimiento  de tfamites  admjnistrativos  de  estudjantes adscritos  a  los  programas

de posgrados.
5.    Elaborar  constancias  para  estudiantes  y  tutores  generar  reportes  e  informes  que  le  sean

solicitados por sii jefe inmediato.
6.    Integrar  y  mantener  actualizados  los  expedientes  de  estudiantes  y  tutores  conforme  a  las

disposiciones reglamentarias aplicables.
7.    Oar seguimiento a  la organizaci6n,  clasificaci6n y conservaci6n de  los  archivos del  Posgrado,

conforme a la normatividad vigente.
8.    Realizar la expedici6n de historiales academjcos y certificados de los estudiantes.
9.     Realizar  el  seguimiento  de  la  entrega  de  documentaci6n  de  los  estudiantes  al  finalizar  su

actividad en  la instituci6n.
10.  Apoyar  en  la  elaboraci6n  y  entrega,  en  tiempo  y  forma,  los  informes  requeridos  a  su  jefe

inmediato por instancias internas y extemas facultadas para ello.
11.  Operar  eficientemente  los  sistemas  de  informaci6n   que  le  sean  proporcionados  para  las

labores de apoyo administrativo y acad6mico.
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

adscripci6n.
14.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo  requieran y/o le sean  encomendadas

por su jefe inmediato y superior jefarquico, en  la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Pos

il
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DiTecci6n de Estudios de Posqrado y Formaci6n de F`ecursos Humanos
Focha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viqencia:  lndefinida

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lnternas

Rolaciones Extemas

Ambas

reas adscritas a la DEPFRH

Estudiantes, as irantes, dblico en enera'

F. Perfil ,del Puosto

F.1. Esco[aridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocjmiento

aratoria o Bachillerato

Concluido

Carrera Gen6rica
Administraci6n
Contabi dad
Informat Ca

Camera Gench.ca
Secretariado

F.3. Requerimiento§ o Condiciones Especificas

Disponibilidad para viajar:                                        Sj                     Frecuencia

Cambio de Residencia:

Periodce Especiales De Trabajo:

Ocasional

Diurno

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, ADthides y Actitudes

I

Conocimientos

Orientaci6n al servicio
Manejo        de        herram ientas        infolmaticas
(procesadores   de   textos,    hojas   de   calculo,
correo electr6nico, internet)

Dinamismo / ProDositivo Maneio   de   eciuipo   de   oficina   (telefono,   fax,

Pagina4      e71
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com|)utadora, copiadora, escaner)
Excelente ortoq rafia
Ela boraci6n          de          infomes,          reportes ,
i nterorctaci6n estad istica
Archivo v qesti6n documental (fisjco v diahal)

lniciativa

Trabajo en equipo y/o bajo presi6n

Comunicaci6n / Facilidad de palabra

`      \            Nivel dedominio
Leer Hablar Esoribir
lntermedio lntermedio lntermedio

F.5. Idiomas

lngles

i+
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ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Dirocci6n de Estudios de PosgTado v Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2o2o-o6-3o
Clave: MOE-DEPFRH I viaencia:  lndefinida

Descripci6n de puestos

A. Dates Gedorales

Puesto
Categoria

Z:S:gdnea#:cripci6n

£=:(§)u:::j°sruJfrirj::ica

Jefe del DeDartamento de Becas y Apoyo Estudiantil
Adminjstrativo
Confianza
DBAE
DEPFRH
NO aDlica

8. Dafos de \ldentificaci6n del uo§to

C. Objetivo del Puesto; Coordinar    y    facilitar    los    tfamites    de    asignaci6n    de    becas    a
estudiantes, con a o a la norma, uimiento de e resados

D. Funciones
1.    Coordinar y supervisar en forma general,  los procesos bajo su adscripci6n y en el ambito de su

competencia,  sobre:  otorgamiento de becas y apoyos a estudiantes y seguimiento egresados,
con apego estricto a las disposiciones normativas vigentes en la materia.

2.     Proponer y  mantener actualizadas  las  normas  para  la  aprobaci6n,  tramitaci6n  y otorgamiento
de becas institucionales.

3.     Elaborar, actualizar y someter a aprobaci6n el tabulador anual de becas institucionales.
4.     Coordinar la recepci6n y tramite de las solicitudes de becas institucionales.
5.    Gestionar ante diferentes  instituciones extemas  las solicitudes de becas de  los estudiantes de

los   programas   de   posgrado   institucionales   (becas   nacionales,   becas   mixtas,   movilidad,
sabatjcos y posdoctorados).

6.     Coordinar la formalizaci6n de los convenios de asignaci6n de becas institucionales.
7.     Integrar, organizar y conservar los expedientes electr6nicos de los beneficiarios de becas.
8.    Coordinar  la  integraci6n  de   informaci6n  de  padrones  de  beneficiarios  en   los  sistemas  de

informaci6n ante las instancias facultadas.
9.    Coordinar el seguimiento de los egresados de los programas de posgrado institucionales.
10.  Mantener    actualizadas    la    informaci6n    de    movilidad    de    los    programas    de    posgrado

institucionales.
11.  Proponer el disefio y la actualizaci6n del sistema de informaci6n de tfamite de becas a los que

se debefan ajustar las actividades del Departamento.
12.  Supervisar  las  actividades  del  personal  t6cnico  adscrito  al   area,   en   particular  la  atenci6n

personalizada de la ventanilla de atenci6n a tramites que solicitan los estudiantes.
13.  Operar eficientemente el  sistema  de  apoyos  complementarios  y  otros  aplicativos que  le  sean

proporcionados   de   apoyo   administrativo   y   academico,   en   cumplimiento   a   las   politicas  y
disposiciones del TIC, interoperabilidad y seguridad de la infomaci6n.

14.  Coadyuvar en  la integraci6n de informaci6n  requerida en el cumplimiento de las acciones para
el reconocimiento y la renovaci6n de los programas de estudios de posgrado del CIBNOR en el
PNPC del CONACYT.

15.  Proponer    politicas,    directrices    y/o
artamento,  la  comunicaci6n  interna

acciones que    contribuyan    con    la    operaci6n
eneraci6n de infomaci6n o ortuna
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de decisiones, implementando en el ambito de competencja lo que resulte procedente.
16.  Proponer  mejoras  y/o  modificaciones  para  la  actualizaci6n  del  Manual  de  Organizaci6n  y  de

Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

17.  Proporcionar  la  informaci6n  que  se  requiera  para  dar  cumplimiento  a  las  obligaciones  en
materia de acceso a  la  informaci6n  pciblica gubernamental establecidas en  ley y  normas,  a fin
de promover el ejercicio de este derecho y demas acciones que determine el lNAl.

18.  Elaborar  y  entregar  en  tiempo  y  foma,   la  informaci6n  financiera  que  en  el  ambito  de  su
competencia, le sea requerida por las instancias internas y externas facultadas.

19.  Reportar    la    informaci6n    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 area.
21.  Apoyar   a   la   DEPFRH   y   ejecutar,   dentro   del   ambito   de   su   competencia,   las   acciones

dcteminadas   en    los    Programas   de   la   Administraci6n    Ptlblica    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 capacitacj6n del personal a su cargo,  para la
actualizaci6n 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

uleran' ue le sean encomendadas or el Director.

E. F``®laciones` Intemas /o Extethas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lnternas

Relaciones Extomais

Areas adscritas a la propia DEPFRH,  Direcci6n General,  Direcci6n de
Gestj6n   y   Desarrollo   lnstitucional,   Coordinaciones   de   Programas
Academicos, OIC, tutores

Aspirantes.  estudiantes,  CONACYT,  SFP,  lNAl,  instituciones publicas
rivadas roveedoras de fondos ara la educaci6n

F. Perfil del Puosto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura o Profesional

Titulado

Carrera Gon6rica

I

Ciencias econ6mico-ad min istrativas
Carrera Gon6ri¢a
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cE3   gELNLROoR8::rEy
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C'

Direcci6n de Estudios de Posgrado v Formaci6n de R®cursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002~05-30 Efoctivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viaoncia:  lndefinida

F.2. Ex|)eriencia Laboral
Area de EXDeriencia

Administraci6n escolar
Gesti6n Academica
Servicios escolares, educativos o docentes

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para viajar:                                       Si                     Frecuencia

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Horario

Ocasional

Diurno

Cuando las necesidades  de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, ADtitudes v Actitudes

Planificaci6n y Organizaci6n

Manejo    de personal    /    Delegaci6n    /
Supervisi6n

Manejo   de conflictos   /   Resoluci6n    de
problemas
Trabaio en equipo v/o baio presi6n
Orientaci6n a resultados

F.§. Idiomas

ln916s

Conocimientos
Aspectos   nomativos  y   legales   inherentes   al
Duesto
Manejo de         herram ientas        informaticas
(procesadores   de   textos,    hojas   de   calculo,
correo electfonico, internet)

Maneio de estad isticas
Excelente redacci6n v claridad de ideas

.         _     Nive!dedomiz\iQ
lJErer H_ab'ar Esoril}ir

lntermedio Intermedio lntermedio

IA     #  ir  Apag,na45W



Ci=   SELNLRo°RBE!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Dirocci6n de Estudios de Posarado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efoctivo : 2020-06-30
Clave:  MOE-DEPFRH Viqencia:  lndefinida

Descripci6n do puestos

A. Datos Gorf6rafos

Puesto
Categoria

Z=:gdn.a#::cripci6n

A::(:)u:::j°sruJpeerirj::ica

Asistente tecn ico
T6cnjco
Concurso
DBAE
DBAE
NO aplica

8. Datos de (d®ntificaci6n del tJesto

C. Objotivo dol ipuosto: Dar    apoyo    t6cnico    en     los    diversos    asuntos    acad6micos    y
administrativos del area su

D. Funcjone§
1.    Apoyar en  la atenci6n de ventanilla de atenci6n  personalizada para informar sobre tfamites de

becas que requieren estudiantes y tutores.
2.    Apoyar en el seguimiento de becas y apoyos gestionados por el departamento.
3.    Apoyar en el seguimiento de egresados del posgrado institucional.
4.    Documentar las acciones de orientaci6n realizados.
5.    Apoyar en la elaboraci6n de informes y estadistjcas del posgrado.
6.    Apoyar   en   la   actualjzaci6n   de   los   manuales   de   organizaci6n   y   de   procedimientos   del

Departamento.
7.    Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de los programas del Departamento.
8.     Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
9.    Contribuir a  la  observancia de  la  normatividad  que  rige  las  operaciones  inherentes  al  area de

adscripci6n.
10.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo  requieran y/o le sean  encomendadas

por su jefe inmediato y superior jefarquico, en  la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Pos

E. R®Iaciones Intemas /o- Externas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lnternas

Relaciones Externas

Ambas

reas adscritas a la DEPFRH

Estudiantes, as irantes, dblico en eneral



Ci3   S:LNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C.

Direcci6n de Estudios d® Posarado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

F.1. Esco]aridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area do[ Conocimiento

aratoria o bachillerato

Concluido

Carrera Gon6rica
Administraci6n

Jcarrora Gon6rica

F.3. Requerimientos a Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajal.:

Cambio do Residencia:

Periodos Especialos De Trabajo:

1si1 Frocuencia Ocasional

Djurno

F.4. Compotencias o Capacidades:

Habilidades. Aptitudes y Actitudes

Orientaci6n al servicio

Dinamismo / Propositivo

lniciativa

Trabajo en equipo y/o bajo presi6n

Comunicaci6n / Facilidad de palabra

F.5. Idiomas

Conocim entos
Ma nejo        de        herram entas        informaticas
(procesadores   de   textos,    hojas   de   calculo,correoelectr6nico,intemct)

Manejo   de   equipo   de   oficina   (tel6fono,   fax,
computadora, coDiadora, escaner)
Excelente ortoa rafia
Ela boraci6n          de          informes ,          reportes ,
interprctaci6n estad istica
Archivo v aesti6n documental (fisico v digital)

+



CE3   S[LNLRo°R8:!TEY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASSIC.

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectjvo : 2o2o-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viaencia: lndefinida

Intermedio lntermedio lntermedio
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Ci=   SELNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Direcci6n do Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viaencia:  lndefinida

Descripci6n de puestos

A. Datos Generalos

Puesto
Categoria

£::gdnea%£:cripci6n

£=:(S)u:::[°sruJpeor:rj::ica

Responsable de la Unidad de Educaci6n a Distancia
Tecnico
Concurso
UED
DEPFRH
No aplica

8. Datos de ld®ntificaci6n del Llosto

del Puesto: Coordinar ervisar la adecuada o eraci6n de la UED

D. Funciones
1.     Coordinar  la definici6n  de  la  interfaz  de  la  plataforma  virtual  de  cursos  en  linea  aplicables  a

nivel nacional e intemacional.
2.     Programar  y  disefiar  simuladores,  conforme  a  los  requerimientos  del  guion  instruccional  de

cada curso.
3.    Coordinar la generacj6n de oferta educativa mediada por la tecnologia.
4.    Asesorar en la elaboraci6n de materiales didacticos de los oursos virtuales
5.     Coordinar la actualizacj6n y mantenimiento del campus virtual.
6.    Capaci{ar a los nuevos tutores y operadores de la plataforma de cursos virtuales.
7.     Supervisar  la  eficiente  admjnistraci6n  y  mantenimiento  de  la  plataforma,  velando  porque  los

cursos se desarrollen y monitoreen oportuna y eficazmente.
8.    Apoyar en la elaboraci6n de la normativa para el funcionamiento de la plataforma en todas sus

etapas y procesos relevantes.
9.    Coadyuvar  en  la  implementaci6n  de  estrategias  de  difusi6n  de  la  plataforma  de  educaci6n

virtual.
10.  Operar  eficientemente   los   sistemas   de   informaci6n   que   le   sean   proporcjonados   para   las

labores de apoyo administrativo y academico.
11.  Proponer  polfticas,   directrices  y/o  acciones  que  contribuyan  con  la  operaci6n  del  area,   la

comunicaci6n  intema  y  la  generaci6n  de  informaci6n  oportuna  para  la  toma  de  decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

12.  Proponer  mejoras  y/o  modificaciones  para  la  actualizaci6n  del  Manual  de  Organizaci6n  y  de
Procedimjentos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

13.  Elaborar  y  entregar,   en  tiempo  y  forma,   los  informes  requeridos  por  instancias  intemas  y
extemas facultadas.

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

adscri
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CE3   SELNLRo°RBE!TEY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C'

Direcci6n d® Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

E. Relacione.s lntemas /o Externas

Tipo de Rolaci6n:

Relaciones lntemas

Relaciones Externas

Ambas

reas  adscritas  a  la  propja  DEPFRH,  Departamento  de  Extensi6n  y
aci6n Cientifica,CUTIC, tutores

redes de educaci6n, instituciones culturales

F. Porfil del Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado do Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura o Profesional

Titulado

Camera Gen6rica
C enc as com putacionales
C enc as de la Educaci6n

Carrera Geh6n.ca

F.3. Requerimientos a Condiciones Espocificas

Disponibilidad para viajar:                             I            Si             I

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Frocuencja

Horario

Ocasjonal

Diurno

Cuando las necesidades de la o eraci6n  lo re uieran
F.4. Competoncias o Capacidades:

Habilidades. ADtitudes v Actitudes

-I

Planificaci6n y Organizaci6n Normativderechos



C=3   SELNLRo°R3:!¥EYEs:T:?ACIONES BIOLOGicAs
Dirocci6n de Estudios de Posqrado y Formaci6n de Recursos Humanos

Focha de Emisi6n: 2002-05-30                         I Efoctivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH                                              I vigencia:  lndefinida

Manejo    y    administraci6n    de     recursos    en
tecnoloqias web, HTML
Proqramaci6n en lenguaies Web
Tecnologia   educativa,   mediaci6n   tecnol6gica
educativa,  disefio gfafico de pagjnas,  diseffo de
MOOCS
Disefio   instrucciona],       cursos   en   plafaforma
mood[e, Pedaaoaia

Orientaci6n al servicio

Djnamismo / Propositivo

Trabajo en equipo y/o bajo presi6n

Analisis y Creatividad

Nivel de dominio
Leer -    Hab[ar Escribir
Avanzado Avanzado Avanzado

F.5. Idjomas

lngles



Ci=   S:LNLRo°RBE!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C'

Direcci6n de Estudios de Posarado v Fomaci6n de Rocursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo: 2o2o-o6-3o
Clave: MOE-DEPFRH Viaencia:  lndefinida

Descripci6n do puestos

A. Dates Gen®rales

Puesto
Cafegoria

Zerosigdneai;::cripci6n

A:::(§)u:::j°sruJpee*r::jca

Gestor de contenidos
lnvestjqador
Concurso
UED
UED
NO aplica

8. Dates de \Identificacj6n del ` uosto

C. Objotivo dol Pu6sto: Apoyar  en  el  desarrollo  y  selecci6n  de  los  contenidos  del  material
ara los cursos en linea dis onibles en el cam us virtual institucional

D. Fun¢iohes
1.    Seleccionar las fuentes de informaci6n y apoyar en el desarrollo e integraci6n de contenidos de

la oferta educativa en linea.
2.    Apoyar   en   el   disefio  y   producci6n   de   materiales   didacticos,   actividades   de   aprendizaje,

evaluaci6n y autoevaluaci6n de los cursos virtuales.
3.    Apoyar en la definici6n de la interfaz del material de la plataforma virtual de cursos en llnea.
4.    Coadyuvaren el disefio de M00CS.
5.    Apoyar en la capacitaci6n de los nuevos tutores de la plataforma de cursos virtuales.
6.    Operar  eficientemente  los  sistemas  de   informaci6n   que  le  sean  proporcionados  para   las

labores de apoyo administrativo y academico.
7.    Proponer mejoras a los metodos de trabajo que realiza.
8.    Contribuir en la actualkaci6n del manual de organizaci6n y procedimientos,  par las funciones y

procesos administrativos en el ambito de su competencia.
9.     Contribuir a la observancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes a la Unidad.
10.  Responsabilizarse del mobjliario y equjpo bajo su resguardo.
11.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo requieran y/o  le sean  encomendadas

por su jefe inmediato y superior jefarquico,  en  la esfera de su competencia y de acuerdo a las
necesidades del Pos

E. Rolacionos` lntomas /a Exfomas

Ambas



Ci3   S:LNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C'

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha do Emisi6n: 2002-05-30 I Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viqencia:  lndefinida

F.1. Esco[aridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Doctorado

Titulado

Carrera Gon6rica
C enc as biol6aicas
C enc as de la educaci6n

Camera Gen6rica

F.2. EXDeriencja Laboral
Area do EXDen.eneia

lnvestiaaci6n
Docencia, formaci6n de recursos humanos

F.3. Requerimjentos o Condicionee Especificae

Djsponibilidad para viajar:                                       Si                     Frecuencia

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales Do Trabajo:

Horario

Ocasional

Diurno

Cuando las necesidades del servicio lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, ADtitudes v Actitudes
Orientacj6n al servicio
Planificaci6n y Oraanizaci6n
Analisis v Creatividad
Comunicaci6n / Facilidad de palabra
Dinamismo / ProDositivo

F.5. Idiomas

ln916s

Conocimientos
Bioloafa General v experimental
Pedaaoaia
Nociones en el maneio de paainas web
Excelente redacci6n v claridad de ideas

Nivel de dominio
liner Hab[ar

-       Escribir

Avanzado lntermedio lntemedio



C=3   S:LNLRo°R3::FEY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C'

Direcci6n de Estudios do Posqrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha d® Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

Descripci6n de puestce

A. Dates Generales

Pue8to
Categoria

2:es:gdnoa:::cripci6n

A::(S)u:::j°sruJpeor;rj::ica

Gestor Dedaa6a ice
lnvestiaador
Concurso
UED
UED
NO aplica

a. Datos de ldentificaci6n dol uesto

C. Objetivo del Puosto: Apoyar  en  el  desarrollo  y  selecoi6n  de  los  contenidos  del  material
ara los cursos en linea dis onibles en e[ cam us virtual institucional

D. Funciones
1.    Apoyar en el desarrollo e integraci6n de contenidos de la plataforma virtual de cursos en lfnea.
2.    Analizar y diagnosticar [os 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  jdentificar  los  tipos  de  interacci6n  y  comunicaci6n  educativa  utilizada

en los cursos en linea.
5.    Coadyuvaren el disefio de MOOCS.
6.    Asesorar el  disefio  de actividades  de  aprendizaje,  evaluaci6n  y  autoevaluaci6n  de  los  cursos

virtuales.
7.    Apoyar en la capacitaci6n de los nuevos tutores de la plataforma de cursos virtuales.
8.    Operar  eficientemente   los  sistemas   de   informaci6n   que   le   sean   proporcionados   para   las

labores de apoyo administrativo y academico.
9.     Proponer mejoras a los procedimientos de trabajo de la modalidad de educaci6n virtual.
10.  Contribuir a  la observancia  de  la  normatividad  que  rige  las operaciones  inherentes al  area de

adscripci6n.
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 jefarquico, en la esfera de su competencia y de acuerdo a  las
necesidades del Pos

E. Rolaciones lntornas /a 'Extomas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lntemas

Relaciones Extornas

Ambas

reas  adscritas  a  la  propia  DEPFRH,  Departamento  de  Extensi6n  y
aci6n Cientifica, CUTIC, tutores

lES, CPI,  redes de educaci6n, instituciones cu]turales



Ci=   S:LNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Direcci6n de Estudios de Posarado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05~30 Efoctivo : 2020~06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

F. P`erfil d®] Puesto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area de] Conocimiento

Doctorado

Titulado

Carrora Gon6rica
Ciencias biol6gicas
Ciencias de la educacj6n

Carrera Gen6rica

F.2. EXDeriencia Laboral
Area de Exporiencja

lnvestiaaci6n
Docencia, formaci6n de recursos humanos

F.3. Requerimiontos o Condicionos ESpocificas

Disponibilidad pare viajar:                                        Si                     Frocuoncia

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

Horario

Ocasional

Diurno

Cuando las necesidades del servicio lo re uieran

F.4. Compefencias o Capacidades:

Habil dade8, ADtjtudes v Actitudes
Orientac 6n al servicio
Plan ficaci6n v Oraanizaci6n
And sis v Creatividad
Comunicaci6n / Facilidad de palabra
Dinamismo / ProDositivo

F.5. [diomas

ln916s

Conocimiontos
Bioloaia general v experimental
Pedaaoaia
Nociones en el maneio de paqinas web
Excelente redacci6n v claridad de ideas



Ci=   SELNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C'

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida



C=3   S:LNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS,C.

Direcci6n do Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viqencia:  lndefinida

Descripci6n do puestos

A. D-atos Gonera[os

Puosto

Catogoria

Aperesigdnoa%::cripci6n

£=:(§)u:::°sruJp°er;r:q=ica

Responsable   de   Fomaci6n   de   Recursos   Humanos   Extemos   y
Educaci6n Continua
Tecnico
Concurso
FRHEEC
DEPFRH
No aplica

8. Datos de ldentificaci6n del ue8to

C. Objetivo del Puesto:
Realizar   el    registro   y   seguimiento   de   los   estudiantes   de   otras
instituciones educativas inscritos en el  PFRHE y coordinar el  registro,
validaci6n v seauimiento de las actividades del PEC

D. Funciones
1.     Registrar y dar seguimiento de los estudiantes inscritos en el PFRHE.
2.     Proponer el disefio y actualizaci6n del sistema de informaci6n de estudiantes externos.
3.     Coordinar el  registro y validaci6n  de  las actividades de educaci6n  continua  (talleres,  cursos y

diplomados).
4.    Elaborar   y   mantener   actualizados   el   cafalogo   y   la   base   de   datos   de   las   plataformas

informaticas de Educaci6n Continua y Formaci6n de Recursos Humanos Externos.
5.     Coordinar la divulgaci6n de los eventos del  PEC.
6.    Coordinar y dar seguimiento a la cartera de cursos, talleres, diplomados, entre ctros eventos de

formaci6n, actualizaci6n y capacitaci6n que oferta el personal de la Entidad.
7.    Coordinar  la  emisi6n  de  constancias  a   los  participantes  de  las  actividades  de   Educaci6n

Continua.
8.    Llevar   un   registro   de   las   actividades   de   educaci6n   continua   y   conservar   la   evidencia

correspondiente.
9.    Mantener   actualizado   y   organizado   los   archivos   y   los   expedientes   electr6nicos   bajo   §u

responsabilidad.
10.  Disefiar e  implantar  los  sistemas  y  procedimientos  de tfamite y control  a  los  que  se  debefan

ajustar las actividades del area.
11.  Operar  eficientemente   los   sistemas   de   informaci6n   que   le   sean   proporcionados   para   las

labores de apoyo administrativo y acad6mico.
12.  Proponer  politicas,   directrices  y/o  acciones  que  contribuyan  con  la  operaci6n  del  area,   Ia

comunicaci6n  intema  y  la  generaci6n  de  jnformaci6n  oportuna  para  la  toma  de  decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

13.  Proponer  mejoras  y/o  modificaciones  para  la  actualizaci6n  del  Manual  de  Organizaci6n  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,   Ios  informes  requeridos  por  instancias  internas  y
externas facu ltadas.



Ci3   S:LNLRo°RBE!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Direcci6n de Estudjos de Posgrado y Fomaci6n de Recursos Humanos
Focha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viaencia: lndefinida

15.  Respons16.Contribuabilizarse del mobjliario y equipo bajo su resguardo.iralaobservanciadelanormatividadquerigelas operaciones  inherentes al  area deion.

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

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

E. Re[aciones ]ntemas /a Extema§

Tipo de Relaci6n:

Relaciones Inter.nas

Relaciones Externas

Areas  adscritas  a  la  propia   DEPFRH,   Unidad  de  Administraci6n  y
Finanzas,      Direcci6n      de      Gesti6n      y      Desarrollo      lnstitucional,
Departamento      de      Eventos,      Coordinaciones      de      Programas
Academicos

lnstituciones de educaci6n media

F. Porfil del Puesto

F.1. EScolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura a Profesional

Titulado

Carrera Gen6rica
C enc as econ6mjco-ad min istrativas
C enc as de la educaci6n

Carrera Gorf6rica
Cjencias poll cas y administraci6n pdblica

:.:p:::bu,:::iepnat:Sv:a::tisESP# Frecuencia Ocasional

--:--             1..
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Ci3   SELNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASSIC.

Direcci6n do Estudios de Posarado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efoctivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

Diurno

uieraneraci6n lo reCuando las necesidades de la o

Conocimientos
Aspectos   normativos  y   legales   inherentes   al
puesto
Manejo        de herram ientas        informaticas
(procesadores de   textos,    hojas   de   caloulo,
correo electr6nlco, Internet
Excelente redacci6n v claridad de ideas

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales Do Trabajo:

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades. ADtitudes v Actitudes

Planificaci6n y Organizaci6n

Orientaci6n al servicio

Dinamismo / ProDositivo
Trabaio en eciuioo v/o baio Dresi6n
Maneio de relaciones Dtlblicas

Nivel de dominio
Lee,    - Hablar Escribir    `

Intermedio Basico Basico

F.5. Idiomas

lng'es



Ci=   S:LNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C'a

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Fomiaci6n de RecLlrsos Humanos
Focha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia:  lndefinida

Descripci6n do puestos

A. Dates G,orf®rales

Puesto
Categoria

Z:oS:gdnea#:cripci6n

A::(§)u:::°sruJ#rj::[Ca

Responsable de la Biblioteca
Tecnico
Concurso
Biblicteca
DEPFRH
No aDlica

8. Dates de ldentificaci6n d®l uesto

C. Objetivo dot Puosto: Planear,   organizar   y   coordinar   la   prestaci6n   de   los   servicios   de
biblioteca al dblico en eneral.

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 adscripci6n y en el ambito de su

competencia,  sobre:  acervo  bjbliografico,  con  apego  estricto  a  las  disposiciones  normativas
vigentes en la materia.

4.    Coordinar   las   actividades   de   selecci6n,   adquisici6n   y   organjzaci6n   de   los   recursos   de
informaci6n que ingresen a la  Biblioteca.

5.     Supervisar la organizaci6n tecnica del acervo con base a los lineamientos establecidos.
6.    Custodjar   y   mantener  en   buen   estado   los   recursos   de   informaci6n,   bienes,   equipos   y

accesorios que le sean asignados.
7.    Administrar y controlar los servicjos de Biblioteca.
8.     Supervisar la atenci6n oportuna a los usuarios.
9.     Promover y facilitar el uso del acervo y los servicios de informaci6n que se ofrecen.
10.  Impulsar cursos de formaci6n de usuarios.
11.  Evaluar  peri6dicamente  las  condiciones  de  la  infraestructura  de  la  Biblioteca  para  que  se

realice el mantenjmiento necesario.
12.  Promover y mantener relaciones e intercambios con otras Bibliotecas, centres de informaci6n y

entidades educativas afines, tanto a nivel local,  nacional e intemacional.
13.  Operar  eficientemente   los   sjstemas   de   informaci6n   que   le   sean   proporcionados   para   las

labores de apoyo administrativo y academico.
14.  Proponer  politicas,   directrices  y/o  acciones  que  contribuyan   con  la  operaci6n  del  area,   la

comunicaci6n  intema  y  la  generaci6n  de  informaci6n  oportuna  para  la  toma  de  decisiones,
implementando en el ambito de competencia lo que resulte procedente.

15.  Proponer  mejoras  y/o  modificaciones  para  la  actualizaci6n  del  Manual  de  Organizaci6n  y  de
Procedimientos de la DEPFRH, por las funciones y procesos administrativos en-el
competencia.

ambito de su

16.  Elaborar  y  entregar,   en  tiempo  y  forma,   Ios  informes  requeridos  por  instancias  intemas
extemas facu ltadas.

17.  Coordinar las funciones actividades del ersonal a su car

i---          `
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Ci=   S:LNLRo°R8::FEY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C'

Direccj6n de Esfudjos de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Focha de Emisi6n: 2002-05-30 I Efectivo: 2o2oo6-3o
Clave: MOE-DEPFRH Viqencia : lndefinida

18.  Responeabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
19.  Contribuir a  la  observancia de  fa  normatividad  que  rige ]as operaciones inherentes al  area de

adscripci6n.
20.  CumpliT las comisiones y atender los asuntos que asi ]o requieran y/o le sean encomendadas

por su jefe inmediato y superior jefarquico, en la esfera de su compctencia y de acuerdo a las
necesidades del PosQrado.

•E..Relaciones-Intemas\. /a :Extomas

Tipo do Relaci6n:

Relaciones lnternas

Relaciones Externas

Areas    adscritas    a    la    propia    DEPFRH,    Coordinaciones    de    los
Programas  Acad6micos,  CUTIC,   Direcci6n  de  Gesti6n  y  Desarrollo
lnstitucional

SEP,  [NEGI,  Redes de  Bib]jotecas,  lES,  Instituciones  culturales,  Cpl,
Unidades de lnvesti acj6n,  Usuarios

F. Perfil del Pu®sto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Licenciatura o Profesional

Titulado

Carrora Gon6rica
a b Otecoloa'a
8 b oteconomia
Archivoloaia o archivistica

Carrera G®n6rica

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponlb.IIdadparavin       #   ;Oncla
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CE3   S[LNLRo°R8:!TEY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C`

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n do Recursos Humanos
Fecha d® Emisi6n: 2002J)5-30 I Efectivo: 2020us-30
Clave: MOE-DEPFRH Viaencia:  Indefinida

Cambio de Re8idencia:

Poriodos Espociales Do Trabajo:

Diumo

Cuando las necesidades  de la a eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habjljdades. ADtjtudes y Actitudos

Planificaci6n y Organizaci6n

Manejo    de    personal    /    Delegaci6n    /
Supervisi6n
Trabaio en ec|uipo v/o baio Dresi6n

Dinamismo / Propositivo

Orientaci6n al servicio

F.5. Idiomas

lng'es

Conocjmjentos
Normatividad  aplicabte en  materia  organizaci6n
y clasificaci6n de archivos. derechos de autor
Manejo   de   equipo   de   oficina   (tel6fono,   fax,
comDutadora, copiadora, escaner)
Maneio de bases de datos
Archjvo.    catalogaci6n    y   gesti6n    documental
(fisico v digital)

Niv6I de doininio
Leer Ilabfar Esoribir

Avanzado 1ntermedio Intermedio



CE3   S:LNLRo°R8[!¥EYEs:T:?ACIONES BloLOGicAs
Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos

Fecha de Emisi6n: 2002ro5-30                       I Efectivo: 202006-30
Clavo: MOE-DEPFRH                                             I vlgoncia: lndefinida

Descripci6n d® puestos

A. Dates Gonerales

Puesto
Categon'a

a::gdnea%::cripci6n

A:::(:)u:::j°sruJfr:::=ica

Tecn co de servicios a usuarios
T6cn cO
Concurso
Bibljoteca
Biblioteca
Noa Dlica

8. Dafos de ldentificaci6n del uesto

C. `Objotivo dot Puesto: Atender a  los  usuarios  de  la  biblioteca  y apoyar en el  manejo  de los
recursos bibliotecarios

I).,Funclones
1.     Informar a [os usuarios sobre servicios que se ofrecen en la Biblioteca.
2.     Brindar orientaci6n y atenci6n personalizada a los usuarios dentro de la Biblioteca.
3.     Registrar,  clasificar,  catalogar y,  en  su  caso,  digitalizar el  material  bibliogfafico,  de acuerdo el

sistema de clasificaci6n establecido.
4.     Codificar y sellar el material bibliogfafico que ingresa a la Biblioteca.
5.     Ordenar peri6djcamente el catalogo pdblico.
6.    Controlar la prestaci6n y conservaci6n de los materiales bibliogfaficos, con apego a las normas

establecidas.
7.    Registrar en el sjstema de control de Biblioteca los ptestamos de material bibliogfafico.
8.     Realizar los reclamos del material biblio-hemerografico no recibido y darles seguimientos hasta

su recuperaci6n.
9.    Actualizar la base de datos del sjstema de adquisiciones del acervo de la Biblioteca.
10.  Aplicar encuestas ciudadanas de tfamites y servicios, a los usuarios de la Biblioteca.
11.  Elaborar estadisticas de usuarios del servicio.
12.  Inventariar el mobiliario y equipo bajo su resguardo.
13.  Operar  eficientemente  los  sistemas  de  infomaci6n   que  le  sean  proporcionados  para   las

labores de apoyo administrativo y acad6mico.
14.  Elaborar  y  entregar,   en  tiempo  y  forma,   los  informes  requeridos  por  instancias  intemas  y

extemas facultadas.
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

adscripcj6n.
17.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo requieran y/o  le sean encomenda

por su jefe inmediato y superior jefarquico,  en
necesidades del Pos

la esfera de su competencia y de acuerdo a las

E. Relaciones` Internee /o Externas

Tipo de Rolaci6n: Ambas

L-,-,.".#J



{E3   SELN|Ro°R8[!TEY

-ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C'

Direcoi6n de Estudjos de Posaiedo y Formaci6n de F`ecursce Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efoctivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Viae`ncia: lndefinida

Relaciones lntemas

Relaciones Extema§

reas  adscritas   a   la  propia   DEPFRH,   CUTIC,
ramas Academicos.

Cc>ordinacion.es   de

F. Peffll del Pue§t6

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avance

Area del Cono6imionto

aratoria a Bachillerato

Concluido

Car-r`er`a Gefi6j'jea
lriformatica
Biblioteconomia
Archivoloqia

Caifefa\_G€ri6rica

F.3. F{®querimiontos o Condicionos Esp®cificas

Disponibilidad para viajar:                            I            Si            I         Frocuoncia

eambio d® fiesjdoncia:

Periodos Especia[es Do Trabajo:

Horario

Ocasjonal

Diurno

Cuando las necesidades  de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Compotencjas o Capacidades:

I                          dos' ,                            Acti                    I

F-,I
I     E      I        ,fro:,#:       _:I



CE3   S:LNLRo°R8[!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASSIC.

Dirocci6n de Estudios de Posgrado y Formaoi6n de F`ecursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MOE-DEPFRH Vigencia: lndefinida

Nivel de dori.iriio
Leer Hab[ar Eseribir

lntermedio Basico Basico

+

F.5. Idiomas

ln916s



CE3   SELN|Ro°R8:!TEY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS.C.

Direccj6n de Estudios de Posarado y Formaci6n de Recursos Humanos
Fecha do Emisi6n: 2002-05-30 Efoctivo: 2 020-06-30
Clav®: MOE-DEPFRH I viaencia:  lndefinida

Descr)pci6n do puestos

A. Dates General®s

Puesto
Categoria

Z:es:gdnea%::cripci6n

i::(§)u#°sruJ;ri:.::ica

T6cnico de servjcios esDecjalizados de informaci6n
Tecnico
Concurso
8 blioteca
8 blioteca
No aplica

B. Dates de ldentificaci6n de[ uesto

dei,pu®sfo:i ar en el de los recursos es ecializados de informaci6n

B.- Funciones
1.     Realizar la basqueda y la adquisici6n
2.     Registrar, organizar, enriquecer y preservar el acervo digital de [a Biblioteca.
3.     Realizar  el  intercambio  de  material  bibliogfafico  por via  electr6nica  con  las  otras  bjbliotecas,

centros  de  documentaci6n  e  informaci6n  y  entidades  educatjvas  afines,  fanto  a  nivel  local,
nacjonal como intemacional.

4.    Capacitar a  usuarios  internos en  el  uso  de  sistemas  de  infomaci6n  de  btlsqueda  y acceso a
bases de dates e§pecializadas.

5.    Actulalizar la jnfomaci6n de la  Biblioteca en  la pagina web institucional.
6.     Administrar el repositorio digital del CIBNOR.
7.     Servir de responsable operativo del repositorio Nacional-CIBNOR.
8.    Apoyar en la captura y actualizacj6n de las bases de datos de tesis dirigidas,  publicaciones de

estudiantes  y del  personal  cientifico  y tecnol6gico  lnstitucional,  y compilar el  correspondiente
soporte documental.

9.    Elaborar  y  entregar,  en  tiempo  y  forma,   los  informes  reqileridos  por  instancias  intemas  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

adscripci6n.
12.  Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi  lo requieran y/o  le sean  encomendadas

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

pr

de material bjbliogfafico digital.

E'. ,BeJaciories lntema-s /o,Erfemas

Tipo do Relaci6n:

Relaciones lnternag
Areas   adscritas   a   la   propia   DEPFRH,    CUTIC,    Subdirecci6n
Finanzas   y   Contabilidad,   Subdireccj6n   de   Recursos   Materiales
Servicios     Generales,     CUTIC,     Coordinaciones     de     ProgramasAcad6micos

-----;.=       --;,-i  -
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Rolaciones Externas

F, Pe`ffil d6I Ptjesto

lES,  Instituciones culturales

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nive[ Acad6mico

Grado de Avance

Area del Conocimiento

Camera T6cnica o Comercial

Tjtulado

Caffera Geri6j'j6a
lnformatica
Archivologia

Biblicteconomia

Carr®ra     ®n6rlica

F.3. Requerimientos a Condiciones Especiricas

Disponibilidad para Viaijar:

Cambio de Residencia:

Poriodos Especiales De Trabajo:

r         si      __I Frecuencia

Horario

Ocasional

Diurno

Cuando las necesidades  de la a eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidade8:

i i---i=     :
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N-rvel de domiri 'io
Leer      , Hab'a, Escribir

lntermedio Basico Basico

F.5. Idiomas

ln916s



Descripci6n do pLiostos

A. Datac Gerferal®s

Puesto
Categoria

£:S:gdn®ai'£:cripci6h

A::(§)u:::j°sruJpee*r:uica

8. Datos, de ldentificaci6n

Tecnico en colecciones
T6cnico
Concurso
Bibl]oteca
Bjblicteca
NO aplica

uesto,

8. Ftihciones
1.     Realizarel proceso de adquisici6n del
2.    Apoyar en el proceso de seleccj6n del acervo bib[iogfafico,
3.    Mantener y actualizar el catalogo colectivo de publicaciones seriadas.
4.     Llevar a  cabo los procesos tecnicos analisjs catalogaci6n y clasjficaci6n de los materiales que

ingresan a biblioteca, a traves del sistema de informaci6n bibliotecarlo.
5.    Actualizar  las  bases  de  datos  del  m6dulo  de  adquisiciones  de  biblioteca  en  el  sistema  de

informaci6n bibliotecario.
6.    Coadyuvar en el mantenimiento de las bases de datos bibliografias.
7.     Llevar a cabo el descarte del material bibliogfafico.
8.     Realizar el inventario del acervo bibliogfafico.
9.    Elaborar  y  entregar,  en  tiempo  y  forma,   los  informes  requeridos  por  instancias  intemas  y

externas facu ltadas.
10.  Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
11.  Contribuir a  la observancia  de  la  nomatividad  que  rige las  operaciones  inherentes al  area de

adscripci6n y los procesos {6cnicos 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 Pos

acervo bibl iog fafico.

E. ReJacjon®s lntomas. /o Exfemas

Tipo de Relaci6n:

Relaciones lntorna§

Ambas

Personal   academico,
Departamento       de       Adquisiciones       y       Control
Coordinaciones de Pr

Subdirecci6n   de   Finanzas   y

rama Acad6micas

Contabiljda
Patrimonja,'

.,2,.-.:tJ



Ci3   SELNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS'C.

Direcci6n do Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos
Focha de Emisi6n: 2002-05-30 Efectivo : 2 020-06-30
C.aive:  MOE-DEPFRH I Viaencia:  lndefinida

F. P®rfil dol Pue:sto

F.1. Escolaridad y Areas do] Conocimiento

Nivel Acad6mico

Grado de Avancc

^[ea del Conocimiento

Carrera Tecnica o Comercial

Concluido

Carrera Generica
lnformatica
Archivoloaia
Biblioteconomla

_ Carrora Gerf6rica

F.3. Requorimiontos a Condiciones Espocificas

Disponibilidad para Viajar:

Cambio de Residencia:

Periodos Especiales De Trabajo:

1si1 Fr®cuencia

Horario

Ocasional

Diurno

Cuando las necesidades  de la o eraci6n lo re uieran

F.4. Competencias o Capacidades:

Habilidades, Aptitudes y Actitudes

Orientaci6n al servicjo

D namismo / ProDositivo
ln ciativa

Trabajo en equipo y/o bajo presi6n

Honestidad / Integridad

F.5. Idiomas

Conocimientos
Normatividad  aplicable en  materia organizaci6n
y  clasificaci6n  de  archivos,  derechos  de  autor,
reg istros bib lioa faficos)
Realas de cataloaaci6n anqloamericanas
Maneio del SIABUC
Catalogaci6n,  clasificaci6n y archivo de acervos
biblioafafico
Manejo  de  equipo  de  c6mputo,   procesado
de texto, hoias edlculo, v bases de datos.

Nivel de dominio
Habfar Esoriblr

r`.-.---:.i:a
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Intermedio Basico Basico
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Ing'es


