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I.          INTRODUCC16N

I+a 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; par ello, resuha
indispensable establecer y dooumentar claramente las funciones de cada unidad administrativa.

Por ello, ol Dopartam®nto d® Evontos lnsfuJcionalos, conforme a los esquemas de actualizaci6n
y mejora continila, elabor6 el presente Manual como un documento oficial en el que se describe la
estructura, organigrama, objetivo y funciones qLJe son de su competencia, dirigido principalmente al
personal adscrito y, en general, a los integrantes de cualquier otra area del Centre de lnvestigaciones
Biol6gicas  del  Noroeste,  S.C.  (CIBNOR),  come  un  instrumento  administrativo  que  lee  pemita
orfentarios e inducirios en lae actividades que realiza,

11.         OEUETIVO DEL MANUAL

EI disef`o del presente Manual tiene como prop6sito fundamental:

I          Definir  y  documentar  la   organizaci6n   del   D®partamento   d®  Ev®ntos   ln8tltucionales,

precisando las lineas de mando, niveles jefarquioos y relaciones de coordinaci6n.

I          Delim itar [as responsabilidades y competencias del personal adscrito, para detectar om isiones
y evitar duplicidad de funciones.

I          Actuar coma media de instmumento de consulta pare apoyar la inducci6n del personal de nuevo
ingreso.

I.I.        ANTECEDENTES

En el ano 2001, se cre6 la Coordlnaci6n do Eventos debido a la neoesidad que requerla la instituci6n
de contar  con  un  area  que  gestionara  el  desarrollo  de  eventos  intemos  y externos,  aunado  al
incremento en la demanda de estos servicjos gracias a la construcoi6n del edificio "S", donde se
enouentran el auditorio y las salas de usos mdl(iples.

Con  la creaci6n de esta nueva area,  se logr6 el apoyo en  la organizaci6n de eventos cientificos.
corporativos, de vinoulacidn tecnol6gica, de transferencia en el sector social, productivo y privado, y
acad6mico, con la finalidad de e8tablecer una organizaci6n y comunicaci6n efectiva con todas las
areas involucradas en la onganizaci6n de los mismos,

En junio de 2009, la Coordinaci6n se transfom6 en Departamento de Eventos lnstitucionales con el
cambio  de  denominaci6n  y  adscripci6n  de  la  plaza  de  Jefe  de  Departamento  de  Negocios  y
Transferencia  Tecnol6gica,  ubicada  en  la  extinta  Subdirecci6n  de  Vinculaci6n  y  Transferencja
Tecnol6gica, bajo la Direcci6n de Gesti6n lnstitucjonal.

Con motivo del cambio de Director General, el 30 de agosto del 2019, se realiz6 la re-organizaci6n
de   las   areas   del   CIBNOR,   reubicando   bajo   su   adscripci6n   al   Departamento   de   Eventos
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lnstitucionales.  En la primera sesi6n de 2020 del Organo de Gobiemo, se present6 el Manual de
Organizaci6n del CIBNOR, con la nueva estructura, misma que fue aprobada pop sue miembros.

lv.       MARCO NORMATIVO

•          Constituci6n polftica de los Estados unido§ Mexicanos
OOF 05-02-1917 y sus refomas

I          Ley organica de la Administraci6n ptlblica Federal
DOF 29-12-1976 y sus refomas

•          Ley Federal de las Entidades paraestatales
DOF 14ro5-1986 y sue refoma8

-          Ley de ciencia y Tecnologla
DOF 05-06-2002 y sus reformas

I          Ley de planeacj6n
DOF 05-01-1983 y 8u8 rofomac

I           plan Nacional de Desarrol[o.

•          Programa Especial, de ciencia, Teonologia e lnnovaci6n.

I          Presupuesto de Egresos de la Federaci6n

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

•          Ley Federal de presupuesto y Responsobilidad Hacendaria
DOF 30J)3-2006 y sus reformas

-          Ley General de Responsabi lidades Admin ishativas
DOF 18-07-2016 y sus reformas

I          Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n pdblica
DOF 0905-2016

I          Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n pdblica
DOF 04-05-2015

•          Reglamentos derivados de las leyes

-          Aouerdos par el que se expiden los Manuales Administrati\ros de Aplicaci6n General en sus
diversas Materias
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DOF 09-08-2010 y sus reformas

I          lnstrumento Jurfdico de creaci6n del CIBNOR

I          Manual de organizaci6n del CIBNOR

V.        ESTRUCTURA ORG^NICA

1.          Direcci6n General

1.1.1.     Departamento de Eventos lnstitucionales
1.1.1.1.1.               Asistente administrativo

1.1.1.2.         Operador de eventos (atenci6n a usuarios)
1.1.1.3.         Operador de eventos (tecnico en disefro gfafico)
1.1.1.4.         Analista y supervisor de eventos

1.1.1.4.1.             Operador de eventce (tecnico en montajes)
1.1.1.4.2.             Operador de eventos (t6cnico en equipo audiovisual)

Vl.       ORGANIGRAMA
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Vl].      OBJETIVO DEL^REA

Orfecer asistencia logfstica en el prooeso y desarrollo de eventos institucionales de cafacter nacfonal
e  intemacional,  a  efecto  de  garantizar  el  exito  de  estos.  fortalecjendo  la  imagen  institucional  y
apoyando con ello la formacj6n de recursos humanos y la apropiaci6n social del conocimiento.

VIIl.     FUNCIONES

1.        Planear,  diseftar,  coordinar,  asesorar y supervisar la centralLzaci6n de todas  las actividades
logfsticas relacionadas con el proce8o de organizaci6n de eventos institucionales (congresos,
seminarios,  convenciones,  simposios,  talleres,  cursos,  eventos  deportivos  y  oulturales  y
cualquier afro que demande de la planeaci6n logTstica y organizacional para  la consecuci6n
exitosa de los mismos).

2.        Proporoionar  lag  instrucciones  pertinentes  para  las  actividades  a  realizarse,  en  donde  la
Jefatura   del   Departamento  de   Eventos   lnstitucionales   involucra  y   coordina   a   diversos
departamentos de servicio del CIBNOR.

3.        Coordinar y supervi8ar, en conjunto con el respon8ab[e del evento, le organizaci6n en general
antes, durante y despu6s del mismo.

4.        Apoyar como enlace entre el personal cientifico y tecnol6gico, con la Direcoi6n Administrativa
para coordinar todos los tramites administrativos correspondientes para la organizaci6n de un
evento.

5.        Coordinar  la  disponibilidad  de  salas  de  uses  mdr(iples  y  auditoria del  centre,  pare  eventos
intemos, asi como de centres de convenciones para eventos extemos.

6.        Coordinar  y  Supervisar  la  base  de  datos  de  inscripciones  de  participantes,   ponentes  y
conferencistas.

7.        Elaborar en tiempo y forma toda  aquella  inforrnaci6n  relacionada con  la organizaci6n de un
evento institucional, via medios electr6nicos e impresa.

8.        Gestionar lo relacionado oon la contrataci6n de proveedores, profesionales y prestadores de
servicio, para la organizaci6n de un evento,

9.        Gestionar la compra de material y consumibles para eventos.

10.      Gestionar firma de convenios de tarifas corporativas con hoteles y centros de convenciones,
relacionadas con hospedaje, recintos, alimentos, para eventos organizados por el CIBNOF`.

11.      Proponera lag autoridades del CIBNOR, ovento§ corporativos pare jncorporarlos al programa
anual de trabajo.
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IX.       DESCRIPC16N DEPUESTOS

Ver anexo descripci6n de puestes

X.        GLOSARIO

.           CIBNOR:

I           CONACYT:

I           CUTIC:

.            DGDI:

I           OOF:

•            'NAl:

.           O'C:

-          SFP:

•          SHCP:

.           TIC:

.           UAF :

Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologfa.

Coordinaci6n    de     la     Unidad     de    Tecnologlas    de     lnformaci6n    y
Comunicaciones.

Direcci6n de Gesti6n y Desarrollo ]nstitiicional.

Diario Oficial de [a Federaci6n.

Institute Nacional de Transparencia, Aooeso a la lnformaci6n y Proteccj6n
de Datos Persona[es.

Ongano lntemo de Corfuol.

Secretarfa de la Funci6n Pt]blica.

Secretarla de Hacienda y Credito Pdblico.

Tecnologlas de lnformaci6n y Comunicaciones.

Unidad de Administraci6n y Finanzas.

Xl.       CONTROL DE CAMBIOS

No, d®rovisi6n Fceha doactualizaci6n
Descripci6n d®l cambjo

01 2013-01 -1 1 Emisi6n del documento
02 2020-08-14 Cambio de adscriDci6n a la Direoci6n General
03
04
05
06
07
08
09
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Deecripci6n d®I cambio
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Descripci6n d® puostco

A. Dates G®n®ra[os

Pue8to
Catngoria

^P=:9dh®a#:cripcz6n

A::(:)u:::°sru#u±ica

Jefe del DeDartamento de Eventos lnstitucionales
Administrativo
Confianza
Departamento de Eventos I nstitucionales
Direcci6n General
No aplica

8. Dates do ld®n6ficaci6n dol ucoto

C. Obj®tivo d®I Puesto:
Plancar, coordinar y supervisar la loglstica y acciones operativas de
los   eventos   institucionales,   para   lograr   el   oumplimiento   de   los
obietivos de los mismos.

D. Funcionee
1.    Proponer a las autoridades del CIBNOR, eventos institucionales para incorporarlos al programa

Anual de Trabajo del Departamento.
2.    Coordinar  la  planeaci6n  logl8tica  de  les  eventos  nacionale8 e  intemacionales  que  le  sean

requeridos al Departamento.
3.    Solicifar la aprobaci6n del Programa de Trabajo del Depahamento al Director de General.
4,    Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para la ejecuci6n de los

eventos.
5.    Elaborar presupuestos especlficos  para  la  realizaci6n  de eventos,  eon  el fin  de  conocer el

recurso financiero que se requiere.
6.    Promover  [a  obtenci6n  de  permisos,   licencias  y  demas  autorizaciones  necesarias  pare

desarrol lar los eventos.
7.    Disehar e implementar los procesos estrategicos y logisticos en la oTganieaci6n de los eventos.
8.    Dirigir los reoursos humanos y administrar los recursos materiales utilizados en los eventos.
9.    Coordinar y supewisar a los proveedores de servicios oontratados pare la realizaci6n de un

evento.
10.  Implementar las hemamientas y recursos tecnol6gicos neeesarios en la producci6n y desarTollo

de los eventos.
11.  Difundir los eventos programados para fomenfaT la asistencia de Ice interesados.
12. Coordinar la disponibilidad pare el uso del auditorio y de las salas.
13. VIgilar el ejercicio del presupuesto autorizado al Departamento.
14. Promover y ocordinar el programa de capacitaci6n del personal del Departamento.
15. Coordinar la ejeouci6n del programa de actividades de las areas adscritas al Departamento.
16.  Supervisar el funcionamiento operativo del Departamento,
17. Proponer mejoras de gesti6n operativa de los prooesos tecnicce y administrativos a su cargo.
18. Supervi8ar [as labores y evaluar el desempefro del personal del Depertamento.
19. Observar la normatividad que rige las operaciones inherentes al Departamento.
20. Presentar la infomaci6n uerida or instancjas intemas teiceius facultados ,  relacionada
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con el Deparfamento.
21.  Proporcionar informaci6n  requerida  para  dar cumplimiento  a  lag  obligaciones  en  materia de

acoeso a la infomaci6n pdblica gubemamental.
22. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran y/o le sean encomendadas

Dor el Director General, en la esfera de su comDctencia.

E. R®]ac!oneo Intornas /o Extomas

Tlpo do R®Iaci6n:

R®Iacionos lntomas

Relac[onos Edemas

Ambas

Todas las areas del CIBNOR

lnstituciones pdblicas, empresas, organizaciones privadas y sociales,
roveedores de servicios

F. P®rfil d®l Puosto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimi®ntl

Nivel A¢ad6mico

Grado d® Avanco

Area dol Conocimi®nto

Licenciatu ra a Profe8ional

Titulado

Carrera Gen6rica
Comunicaci6n
Turismo
Relaciones Ddblicas o intemacionales

Camera G®n6rica
Gesti6n emDresarial
Ciencias Politicas y Adm nistraci6n Pdblica
Mercadotecnia v comerc a

F.3. Roqu®rimj®ntos o Condicionco Espocificas

D]sponibjlidad para Viajar:

Cambjo d® Resid®ncia:

Periodce Especialos Do Trabajo:

Isi1 Freeuencia

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades de la a eracfon lo re uieran# Pagina 10 de 29
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F.4. Compotoriciae a Capacidado8:

Habilldad®8, ADtraidce v Actitudes
Planificaci6n y Oroanizaci6n
Orientacj6n a resulfados

Manejo    de personal    /    Delegaci6n    /
Supervisi6n

Manejo   de   conflictos   /   Resoluci6n   de
I)roblemas
Maneio de relaciones Ddblicas

F.e. Idlomas

lngles

Conocimi®ntos
Loafstica
Gesti6n de Droyectos
Manejo       de        herramientas        informaticas
(procesadores   de   textos,   hojas   de   calculo,
correo elecfronico. internet)

Niv®l de donlnio
Leer Hablar Escribir

lntemedio lntermedio lntermedio

.,, REEEE
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Dcecripel6n d® puestos

A. Dates Gonorales

Puceto
Catogorfa

^P:+9dn®a#:cripci6n

A::(:)uqpe:osr#r:[ca

Asistente adm inistrativo
Administrativo
Conourso
Deparfamento de Eventos lnstituc orlales
DeDartamento de Eventos lnst.rtuc onales
No aDlica

a. Dates d® Identlflcacl6n d®l ucoto

C. Objetivo dol Puesto:
Realizar las actividades de apoyo administrativo necesarias para el
funcionamiento   del   Departamento,   con   apego   a   las   normas   y
Drooed imientos establecidos

D. Funcion®S
1.    Realiear y atender lag [lamadas felefonicas.
2.    Proporoionar  a  los  interesados  la  infomaci6n  necesaria  para  rcalizar tfamites  relatives  al

Depahamento.
3.    AIender a usuarios y participantes del Departamento.
4.    Elaborar escritos (oficios, solicitudes, actas), escanear y fctocopiar documentos requeridos par

el Jefe del Depahamento.
5.    Recibir la correspondencia y realizar las actividades pare clasificarla y organizar su envio para

su seguimiento.
6.    Integrar, ordenar, organizar y controlar los expedientes de arohivo.
7.    Mantener la custodia y conservaci6n del arohivo documental.
8.    Apoyar  en  la  logrstica  de  eventos  insttucionales  intemos  y  extemos  organizados  por  el

Deparfamento.
9,    Apoyar en el manejo de plafaformas informaticas de gesti6n administrativa,
10.  Realizar tfamites administrativos intemos  (requisiciones,  solicitudes de servicio,  comisiones,

viaticos, comprobaciones, entre otros) solicitados por el Jefe del Departamento,
1 1.  Elaborar reportes de entradas y salidas de productos que se adquieren coma consumibles.
12. Apoyar en la admjnistraci6n del sistema de solicitudes de eventos.
13.  Elaborar presupuestce para la realizaci6n de eventos.
14.  Elaborar y efectuar cobras a usuarios por los consumos de material, alimentos, bebidas y/o

acoesorios que proporciona el Depahamento.
15.  Elaborar y conciliar los ingresos y egresos de los proyectos del Departamento.
16. Actualizar la pagina web del Depahamento (tarifas, formatos, personal enhe otros),
17.  Registrar,  controlar,  actiializar  y  dar  seguimiento  a  la  agenda  (cites,  reuniones,  oomitds,

comisiones, eventos) del Jefe del DepaTtamento.
18. Apoyar  en  la  recopilaci6n  de  la  informacj6n  requerida  per  instancias  internas  y  terceros

faoufados.
19.  Res onsabjlizarse del mobiliario uardo.
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20.  Contribuir  a   la  observancia  de  la   nomatividad  que  rige   las  operaciones  inherentes  al
Departamento.

21.  Cumplir  las oomisiones y atender los asuntos  que,  en  la esfera de su  competencia,  asi  lo
requleran v le sean encomendadas Dot el Jefe del DeDartamento.

E. R®Iac)ones lntornae /o Ext®mas

Tlpo do R®Iacl6n:

R®lacionos lntomas

R®lacionee Ext®mas

Ambas

Tedas las areas del CIBNOR

anizadores de ®ventos roveedores de sorvicios

F. p®rrii d®i pu®Sto

F.1. Escolaridad y Arca8 d®l Conocimionto

Nivol Acad6mico

Grade do Avanco

Area d®l Conoc[m]®nto

aratoria o Bachi]Ierato

Concluido

Camera Gon6rica
Administraci6n
Contabilidad
Infomatica

Canera Gen6rica
Secretariado

F.2. EXDerioncia Laboral
Area d® EXEwiencja

ADovo eiecutivo v/o adm inistrativo
Auxiliar adminjstrativo v/a contable
Gesti6n adm inistrativa
Atenci6n al Ddblico

F.3. R®qu®r[mfohtce o Condicion®8 Especffzcae

Disponibilidad pars Viajar:

Camblo d® Resld®ncla:

P®riodos E8pociailos De Trahajo:

Freeu®ncia

Horarfo

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades de la o raci6n lo uleran

F.4. Comp®tenclas a Capacidades:
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Habil idades. ADt]tudes y Actifudos

Planificaci6n y Organizaci6n

Dinamismo / Propo8itivo

Trabaio en equiDo v/a baio Dresi6n
Orientaci6n al servicio

F.¢. Idiomas

lngles

ConceEmlentoe
Manejo       de       hemamientas       informatcas
(procesadores   de   textos,   hojas   de   ca[ou[o,
cameo e[ectfonico, internet)
Manejo   de  equipo  de   oficina   (tel6fono,   fax,
comDutadora, coDiadora. escaneT)
Buena redacci6n y ortoaraf[a
Arohivo v aesti6n documental (flsico v digital)

Nivct d® dr)mlnlo
Leo, Hablar Eseribir

Basico No aDlica No aDlica
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C=3   SELNLRo°R3:!¥EYEs:T::ACIONES BloLOGicAs
DeDartam®nto d® Evontos lnsthlcionalos

Focha do Emisl6n: 201301-11                        I Efocavo: 202008-14
Clav®: MOE-DEl                                                         I viaoncia: lndefinida

De8cripci6n d® pucetco

A. Dates G®rroralee

Puesto
Catogorl'a

#igdnoa%ipcripci6n

£=:(:)u#:ru#T:ice

ODerador de eventos (atenci6n a usuarios)
Administrativo
Concurso
DeDarfamento de Eventos lnstitucionales
DeDartamento de Eventos lnstitucionales
No aDlica

8. Dates d® ldontificaci6n d®l uO8to

C. Obj®tivo d®l Puosto: Apoyar  en  el  servicio  de  loglstica  paTa  la  onganizaci6n  de  eventos
institucionales

D. Funcionce
1.    Orientar y atender a los solicitantes y participantes de eventos.
2,    Apoyar en la administraci6n y atenci6n del sistema de solicitudes de eventos.
3.    Recibir y contestar a los solicitantes sobre la disponibilidad de salas y equipos audiovisual y de

c6mputo pare la realizaci6n del evento.
4.    Actualizar el sistema de reservaciones de sales y otros espacice destinados a la realizaci6n de

eventos.
5.    Gestionar ante  las  areas  y  proveedores  correspondientes  los  servjcios  requeridos  para  la

organizaci6n del evento.
6.    Entregar al usuario los espacios asignados donde soliciten seivieio de alimentos y bebidas.
7.    Actualizar la base de datos de las solicitudes y el calendario de eventos en la pagina web del

Departamento.
8.    Gestionar  las  tarifas  empresariales  con  hoteles  y  arrendadoras  de  autos  a  nivel  estatal  y

nacional.
9,    Controlar el material promocional corpoTativo y de eventos.
10. Actualizar la base de datos de inscripciones de participantes, ponentes, oomife organizador y

de apoyo, asignados a un evento,
11.  Comunicar oportunamente al area de vigilancia los eventos posteriores al horario laboral a en

dfas no laborables.
12.  Verificar los ingresos y egresos par el cobro de inscripciones y patrocinios de eventos.
13.  Apoyar  en  la  recopilaci6n  de  la  inforTnaci6n  requerida  por  instancias  intemas  y  teroeros

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

Depaithento.
16.  Cumplir las  comisiorres y atender los  asuntos  que,  en  la esfera de su  competencia,  asr  lo

uieran Ie sean encomendadas or el Jefe del De artamento.

E. R®Iaciones lntomae /a Extomas
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Ci=   SELNLRo°R8:!¥EYEs:T:?ACIONES BloLOGicAs
DODarfam®nto d® Ev®ntos lhstitiiciona[os

F®clta d® Emiei6n: 201301 -11                          I Efocti`ro: 2020ro8-14
Clav®: MOE-DEl                                                         I vlq®ncla: Indefinida

Tipo d® Relaci6n:

R®laciones lntomas

R®lacjonos Erfemas

Ambas

Personal  del  Departamento,  solicitantes  de  eventos,  CUTIC,  areas
administrativas de servicio§

Organizadores de eventos y proveedores de servicios

F. porfil dol pu®8to

F.1. E8colaridad y ^roae d®I Conoc]m]onto

Niv®I Acad6mico

Grado de Avanco

Area d®l Conocimiofro

Licenciatura a Profesional

Pasante

Canera G®n6rica
Relaciones Ptlblicas o lntemacionales
Comunicaci6n
Turismo

Carrora G®n6rica
Ciencias Politicas v Administraci6n Pdblica
Administraci6n

F.2. Exeeriencia Laboral
Area d® Experi®ncia

Servicios de acovo eiecutivo v/o administrati`ro
Oraanizaci6n de eventos
Unidades Comunicaci6n Social
Atenci6n al Ddblico

F.3. Requ®rimjontos o Condiciones Especificas

Dispoh[b[lidad pars vlajar:                          I           Si           I

Camb]o d® Resld®ncia:

P®riodos Especial®s De Trabajo:

Fmeu®ncia

Horar[o

Ocasional

Diumo

Cuando las neoesidades de la a eraci6n lo re uieran

F.4. Compotoncias o Capacjdades:

Habil[dades titudes Actitudes Conocimientos
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Ci3   SELNLRo°R8:!¥EYEs:T:FACIONES BIOLOG|cAs
DODailamonto de Eventos lnstltucionales

Feclta d® Emisl6n: 2013-01-11                          I Efoctivo: 2020-08-14
Clavo: MOE-DEI                                                         I vin®nc!a: Indefinida

Manejo       de       herramientas       informaticas
(procesadores   de   textos,   hojas   de   calculo,
correo electr6nico, internet)
Logfstica

Planificaci6n y Onganizaci6n

Orientaci6n al servicio
Dinamismo / ProDositivo
Trabaio en equiDo v/a baio presi6n

Niv®I de drimEnioL" Habla, Escribir
lntermedio lntormedio Intermedio
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Ci3   SELNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES BIOLOGICASS.C.

D®Dartamento d® Eventos lnstftyJcionalee
Focha d® Em]s[6h: 2013-01-11 Efoctivo: 202008-14
Clavo: MOE-DEI Viaoncia : lndefinida

Doscripci6n do pu®stos

A. Dato8 G®n®rales

Puesto
Categorfa

AP:J9dn®a#:cripci6n

£=(:)u#°sruJ#.=ica

ODerador de eventos (tecnico en diseno afafico)
T6cnico
Concurso
DeDartamento de Eventos lnstitucionales
DeDartamento de Eventos lnstitucienale8
No aDlica

8. Dates de ldontificaci6n d®l llcSto

C. Obj®tivo d®l Pucoto:
Apoyar  con   lee  servicjos  de  asistencja  t6cnica   (grdfica),   pare  la
realizaci6n de eventos  institucionales,  de  acuerdo a  las  normas de
imaaen institucional

D. Funcion®S
1 .   Crear materiales gfaficos (identidad de eventos) y material entregable partjcipantes que asistan

a los eventos.
2.   Crear disefio editorial y maquetaci6n de revistas, catalogo e informes.
3,   Crear presentaciones digitales: corporativas y de productos.
4,   Realizar fctografia y retoque digital,
5.  Colocar los materiales gfaficos de los eventos en [os espacios designados,
6`  Mantener actualizada la galerfa multimedia en la pagina web del Departamento.
7.   Entregar y controlar el resguardo de equipo audiovisual y accesorios que autorice el Jefe de

Departamento para los eventos y las funciones susfantivas del CIBNOR.
8.   Instalar y operar en los eventce el equipo audiovisual y de c6mputo del Departamento.
9.   Realizar en las salas y el aud.torio las conexiones de videoconferencias.
10.Proporoionar  la  asistencia  t6cnica  a  los  solicitantes  de  eventce  y  a  los  participantes  del

Departamento,
11.Auxiliar, cuando se requiera, en el acondicionamiento del mobiliario y equipo de los espacies

flsicos para la realizaci6n de los eventos.
12.Apoyar  en  la  recopilaci6n  de  la  informaci6n  requerida  por  instancias  intemas  y  terceros

facultados.
13.Responcabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
14.Contribuir  a   la  observancia  de  la   normati\ridad   que   rige   las  operaciones   inherentes  al

Departamento.
15.Cumplir  [as  comisiones  y  atender  [os  asLlntos  que,  en  la  esfera  de  su  competencia,  asi  lo

uieran le sean encomendadas or el Jefe del De artamento.

E. R®Iacion®8 Infomas /o Extoma8

Tipo de Rolaci6n:
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CE3   S[LNLRo°R8[!TEYEs:T::ACIONES BIOLOGicAs
D®partamonto d® Eventos lnstitucjor]aloe

Feclta d® Emisi6n: 2013-01-11                         I Efocth/a: 2020J}8-14
Clavo: MOE-DEI                                                        I via®ncia: lndefinida

.  Rolaclonco lnt®mae

Re[acionee Erfemas

Personal del De artamento solicifantes de eventos CUTIC

anizadores de eventos

F. P®|fil d®I Pu®Sto

F.1. Escolaridad y Arcae dol Conociml®nto

Nivel Acad6mico

Grado de Avanco

^roa d®l Cohocim]ento

Licenciatura a Profesional

Pasante

Camera G®n6rica
Dieefio afafico
Comun icaci6n 9rafica
Ciencias de la oomDutaci6n

Cauera Gon6rica

F.2. Exoeri®hcia Laboral
Area de Experi®ncia

Diseriador a rafico
Tton co audiovisual
Servicios de imDrenta

F.3. R®qu®rimi®ntoe a Condicioh®s Eepocificas

Diepon[bll]dad para Viajar:

Camblo do Rcoidoncia:

Periodce Esp®ciales De Trabajo:

Frecuoncia

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades de la a raci6n lo re uieran

F.4. Compotenciae a Capecidadco:

Habllldado®. ADtltrace v Actltudco
Planificaci6n v Oraanfaci6n
Orientaci6n al servic a
Dinamismo / ProDositivo
Trabaio en eauioo v/o baio Dresi6n

Conoclml®ntos
Maneio de soft`^raTe de diseflo grafico
Fotoarafla v video
Maneio de equiDo aiidio visual
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Ci3   SELNLRo°R8:!¥EYEs:T:FACIONES BloLOGicAs
DeDartam®nto do Evonfos ln8thicionalee

Fecria do Emisi6n: 2013ro1-11                         I Efoctivo: 202008-14
Clav®: MOE-DEl                                                         I via®ncia: lndefinida

F.e. Idiomae

lngles

Nivel de dbminio
Leo, Hablar Escrib]r

Basico Basico Basico

.,`
.,i
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CE3   S[LNLRo°R8[!¥EYEs:T:?ACIONES BIOLOGicAs
DODartam®nto d® Everitos lnetitucioirales

F®cha d® Emisi6n: 2013-01-11                          I Efoc6vo: 2020-08-14
Clav®: MOE-DEI                                                         I vin®ncia: lndefinida

Descripcj6ri de puestos

A. Dates Conoralos

Puesto
Catogoria

^P::gdnoa%::cripci6n

£=(:)u#o;ru#T:jca

Analisfa v supervisor de eventos
T6cnico
Concurso
DeDaitamento de Eventos lnstitucionales
Jefatura del DeDartamento de Eventos lnstitiJcionales
No aDljca.

8. Dates d® ld®ntificaci6n d®l llcoto

C. Objetivo d®l Puesto: Atender las acth/idades propias del area  relacionadas con  el  uso y
eraci6n adecijados de o infomatico audiovisual.

D,, Ftlncjones
1.    Verificar e infomar al Jefe del Departamento el adecuado use de la8 galas, mobiliario y equipo

utilizado8 pare lee evento8 institucionales.
2.    Supervisar en las salas y el auditorio las conexiones de videoconferencias.
3.    Asegurar  y  supervisar  el  montaje  del  equipo  audiovisual  e  informatico,  el  mobiliario  y  la

prestaci6n de log servicios requeridos para los eventos.
4.    Proporcionar asistencia tecnica informatica necesaria para el desarrollo de las actividades del

Deparfemento.
5.    Mantener en operaci6n el sistema de reservaciones de las salas y otros espacio8 donde se

realizan los eventos.
6.    Proponer y desarrollar helTamientas informaccas auxiliares en el desempefio de las funciones

del Depahamento.
7.    Apoyar en la administraci6n y mantenimiento a los sistemas web del Departamento.
8,    Analizar y proponer actualizaciones y mejoras de TIC para la atenci6n de servicios.
9.    Entregar y controlar el resguardo de equipo informatico y accesorios que autorice el Jefe de

Departamento para los eventos y las funciones sustantivas del CIBNOR.
10.  Controlar  y  mantener  actualizado  el   inventario  del   equipo   informatico  y  audiovisual  del

Departamento.
11.  Proporcionar  la  asistencia  fecnica  a  los  §olicitantes  de  eventos  y  a  los  parfucipantes  del

Departamento.
12.  Desarrollar registros electr6nicos pare la inscripci6n de participantes a eventos.
13.  Reunir  informaci6n  para  la  elaboraci6n  y  diseno  de  portales  web  del  Departamento  y  de

eventos academicos.
14.  Co-administrar y dischar el servidor web del calendario de eventos y herramientas TIC.
15. Apoyar  en  la  recopilacj6n  de  la  infomaci6n  requerida  per  iristancjas  intemas  y  toroeros

facutoados.
16.  Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo.
17.  Contribuir  a   la  observancia  de  la   norTnatividad  que  rige   la8  operaciones  inherentes  al

arfamento.
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C=3S:LNLRo°RBE!¥EYEs:T:?ACIONESBloLOGicAs
DODartamonto d® Eventos lnstltticionalos

F®cha d® Emigi6n: 2013-01 -11                          I Efoctivo: 202008-14
Clavo: MOE-DEI                                                          I vigi®ncia:  Indefinida

18.  Cumplir las  comisiones y atender los asuntos  que,  en  la esfera de su  compctencia,  asf  lo
uieran le sean encomendadas or el Jefe del De artamento.

E. R®laclonos lntomas /o Extomas

Tipo d® R®laci6n:

R®Iaciones lntemas

Rolacionos Extomas

Ambas

Personal del De artamento, solicitantes de eventos CUTIC

anizadores de eventos

F. P®rfil d®I Pu®Sto

F.1. Escolaridad y ^roas d®l Conocimi®nto

Nivol Acad6mjco

Grado do Avanc®

^roa dol Conocimjonto

Licenciatura o Profesional

Pasante

Camera G®n6rica
Ciencias de la comDutaci6n

Carrora G®ri6rica

F.2. Experi®ncia Laboral
Area d® Experi®ncia

Servicios de soDorte tecnico informatico
Analista de redes de comunicact6n
Desarrollador de paainas web
Tecnico audiovisual

F.3. R®qu®rlmlontos a Cond[clonoe Especfflcae

Disponibilldad pars V]ajar:

Cambio de Residoncla:

P®rlodos E8poclalo8 Do TrabaJo:

Si Freeuoncia

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades de la a eraci6n lo uleran

F.4. Competoncias o Capacldade8:

lei,..:...,.-
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CE3   SELNLRo°R3E!¥EYEs:T:?ACIONES BioLOGicAs
D®Dartamento do Evontoe lnetitucional®s

Focha d® Emi®j6n: 2013-01-11                          I Efoctivo: 202008-14
Clav®: MOE-DEl                                                         I via®ncia: lndefinida

Conocimionto8
Aspectos nomativos de TIC
Diseno y administraci6n de bases de datos y/a
redes

Maneio de sistemas oDerativos
Leguaie de Drcmramaci6n v diseflo de software
Operacj6n de eaujEro aud iovisual

Habilidadoe, ADthldes y Actitudos
Planificaci6n y Oraanizaci6n

Dinamismo / Propositivo

Manejo   de   conflictos   /   Resoluci6n   de
Droblemas
Orientaci6n al servicio
Orientaci6n a resultados

Niv®I de demin.ro
Lca Hablar EScriblr

Avanmado lntermedio lntermedio
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C=3   SELNLRo°R8::¥EYEs:T:?ACIONES BloLOG|cAs
D®partam®nto de Evontos lnstltLlciohalee

Fecha do Emisi6n: 2013-01-11                         I Efectivo: 202008-14
Clav®:  MOE-DEI                                                          I viq®ncla:  Indefinida

Descripcj6n d® puostos

A. Dates G®n®ral®s

PIJesto
Catngoria

^P::gdnoa#:cripei6n
*(:)u:::osruJ#r=ica

Operador de eventos (tecnico en equiDo audio visual)
T6cnico
Concurso
Departamento de Eventos lnstituc onales
Departamento de Eventos lnstituc onats
No aDlica

B. Datos d® ld®nfficaci6n dot ucato

C. Objetivo del Puosto: Ofrecer  apoyo  tecnico  en   la  operaci6n  de  equipo  audiovisual  e
informatico en eventos institucionales.

D. Funclonee
1.    Realiear   el   montaje   del

el Jefe del De

.47

equipo   audiovisual,   electr6nico   o   informacco   de   aouerdo   al
requerimiento de cada evento,

2.    Operar el equipo aiidiovisual y de c6mputo del Departamento, en eventos intemos y extemos
cuando asf sea requerido y de acuerdo a disponibilidad,

3,    Realizar lag conexiones de video conferencta.
4.    Entregar al titular del evento los espacios as©nados para la realizaci6n del evento, de acuerdo

a lo confirmado.
5.    Atender a usuarios y participantes del Departamento.
6.    Apoyar en el acondicionamiento y entrega de espactos fisicos para [a realizaci6n de eventos.
7.    Apoyar con  el  traslado  de  equipo,  materiales  o  insumos  para  la  realizaci6n  de  un  evento

conforTne a su ambito de competoncia.
8.    Entregar y controlar los resguardo8 de equipo audiovisual y aocesorios, que autorice el Jefe

del Departamento y que solicitan [os usuan.os para utilizar dentro y fuera del Centro.  para las
actividades sustantivas de la instituci6ri.

9.    Apoyar en la informaci6n requerida por instancias intemas y teTceros faoureados.
10.  Responder par los bienes asignados que son de uso comdn.
1 1.  Responsabilizarse del mobiliario y equipo a su cargo.
12.  Contribuir  a   la   observancia  de   la   normati\/idad   que   rige   lag  operaciones   jnherentes  al

Departamento.
13.  Cumplir [as comisiones y atender los asuntos que, en esfera de su competencia, asi lo requiera

aifamento o el Analista rvisor de eventos.

E. R®lacion®s lntomae /o Exfomae

Tipo do Rolaci6n:

R®[aclonoe lntemas

Ambas

Personal  del  Departameuto,  solicitantes  de  eventos,  y  areas  de
servicios
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Ci=   S:LNLRo°RBE!¥EYEs:T:?ACIONES BloLOGicAs
DODarfamonto d® Ev®ntos lnstitucionales

F®cha d® Emisi6n: 2013-01-11                          I Efocthro: 202008-14
Clav®: MOE-DEI                                                         I vlgoncia: lndefinida

R®lacionos Extemas an izadores de eventos roveedores de sorvicio

F. P®rfil d®l Pue®to

F.1. Eecolaridad y ^roas dol Conoc]mionto

Niv®[ Acad6mico

Grade d® Avanc®

^roa d®l Conoc]mlonto

Licenciatura o Profesional

Pa8ante

Carrora Gen6rica
Ingeniero en electfonica
lnformatica

Carrera Gon6rica
Carreras afines a las ciencias de la comDutaci6n

F.2. EXDorioncia Laboral
Area d® EXD®riencia

Maneio de equiDo audiovisual v de c6ml)uto
T6cnico de audio

F.3. R®querimientos o Condiciones Especificae

Disponibiljdad para viajar:                          I           Si           I        Frocu®ncia

Camblo d® Reeldoncla:

P®riodos EspeciaLlce De Trabajo:

Holario

Ocasional

Diumo

En caso de ue las condiciones de

F.4. Compotoncias a Capec[dados:

Ha bllldadco, Arfuides v Actltudco
Trabaio en equiDo v/a baio Dresi6n
Orientaci6n al servicto
Manejo   de   conflictos   /   Resoluci6n   de
problemas
Dinamismo / ProDositivo

..C,

Conoc]ml®ntoe
Electr6nica
Maneio de Daaueteria offroe

Maneio de equiDo
SoDorte tdenico
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C=3   §:LNLRo°R8:!¥EYEs:T¢FACIONES BloLOGicAs
D®Dartamento d® Evontos lnst]tucionales

Fecha d® Emisi6n: 201301-11                         I Efoctivo: 2020J)8-14
Clavo: MOE-DEl                                                         I vifloncia: lndefinida

F.6. Idioma8

Ing'ds

Nival de domlnio
Lca Hab'a, Escribir

Basico Basico Basico

Ei
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CE3S[LNLRo°R8:!TEYEs:T::ACIONESBioLOG|cAs
DeF)artamento d® Eventos I nstitucionalee

F®cha do Emisi6n: 2013-01-11                          I Efoctivo: 2020J)8-14
Clav®: MOE-DEI                                                           I vigl®ncia:  lndefinida

D®scripei6n d® pucotco

A. Dates Gen®raloe

Puoeto
Catogoria

^P::9dn®a#:ripei6n
A::(i)u:::°sruJ£#=ica

Operador de eventos (t6cnico en montaies)
Tecnico
Concurso
DeDartamento de Eventos I nstitucionales
DeDartamento de Evento8 lnstitucionales
No aDlica

a. Dato® d® ld®ntlflcacl6n dol ucoto

C. Obj®tivo d®l Puoeto: Apoyar  con  el  servicio  de  acondicionamiento  de  espacios  para  la
realizaci6n de eventos institucionales

D. Funciones
1 .    Acondicionar y entregar los espacios fisicos para la realizaci6n de los eventos.
2.    Apoyar el traslado de materiales, equipo a insumos solicitados para la realizaci6n de eventos,

confoime a su ambho de competencia
3.    Verificar la suficiencia de insumos y materiales conforme a las solicitudes de suministro para

la atenci6n adeouada de los eventos.
4.    Elaborar inventario y reportes peri6dicos de los insumos a consumibles,
5.    Actualkar la base de dates de los cobros de insumos o consumibles.
6.    Realizar las conexiones pare las videoconferencias via internet.
7.    Entregar y controlar los  resguardos de mobiliario y accesorios,  que autorice  la  Jefatura de

Eventos y que solicitan  usuarios  pare  utilizar dentro y fuera del  Centro,  para  las funcjones
sustantivas de la instituci6n.

8.    Operar el equipo audiovisual y de c6mputo durante los eventos.
9.    Verificar la limpieza de los espacios, equipos y accesorios asignados.
10. Apoyar con el mantenimjento preventivo de espacios asignados.
11.  Reportar las incidencias pare el manfenimiento o reparaci6n de equipos y mobiliario utilizado

durante los eventos.
12.  Proporcionar la  asistencia  operativa  a  los  solicitantes de eventos y  a  los  participantes del

Departamento.
13.  Responder par los bienes asignados que sean de iiso comdn.
14. Atender a usuarios y partieipantes del Departamento en los servicios qite este ofrece.
15. Apoyar como conductor de vehlculo para cubrir actividades relacienadas Con la organizaci6n

de eventos, a faha de disponibilidad de personal del Departamento de Servicios.
16.  Apoyar  en  la  recopilaci6n  de  la  informaci6n  requerida  pot  instancias  intemas  y  teroeros

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

Departamento.
19.  Cum Iir  las  comisiones atender los asuntos ue,  en  la  esfera de su  com etencia,  asf  lo

...,
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C=3   SELNLRo°R3:!¥EYEs:T:FACIONES BloLOGicAs
DeDartamonto de Eventos lnetitLlcionales

F®cha de Emisi6h: 2013-01-11                          I Efoctivo: 2020-08-14
Clavo: MOE-DEI                                                        I vlq®ncia: Indefinida

•equieran y le sean encomendadas par el Jefe del Departamento o el Analisfa y supervisor de
Eventos.

E. R®Iac[onos lntorrias /o Extomas

Tipo do R®lacl6n:

Relacionos lntomas

R®lacion®o Extemas

Ambas

Personal   del   Depaitamento,   solicitantes   de   evento8,   CUTIC   y
ersonal del area de mantenimiento

anizadores de eventos roveedores de servicios

F. P®rfil d®I Pue®to

F.1. Escolaridad y Aroas dot Conocimi®nto

Niv®l Acad6m ico

Grade de Avanc®

Arcs d®l Conocimi®nto

aratoria o Bachillerato

Concluido

Camera G®n6rica
Turismo
Electr6nica

Carrera G®n6rica

F.3. Requerlmlontos o Condiclonco E8peeificas

Disponibilldad part Viajar:

Camblo do Resld®r]cia:

Poriodco Especfales De Trabajo:

1si1 Freeuoncja

Horario

Ocasional

Diumo

Cuando las necesidades de la a raci6n lo uleran

F.4. Compotoncias o Capacidades:
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Habilidadce, Aotltudes v Actitudce
Planificaci6n y Omaanieaci6n
Orientaci6n al servicio
Dinam ismo / Procositivo
Trabaio en eauipo v/o baio Dresi6n

F.6. Idjomas

lngles

Conoc[mi®ntos
Maneio de paaueterla office
Mantenimiento electrico
Maneio de alimentos
Mantenim iento en aer`eral

Nivel de dendnio
I\cer Habla, EScribir

Basico Basico Basico

EZ=
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