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c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 Dt NOROESTE, S.C.

Departamanto de Eventos Institucionales

Focha de Embsidn: 2013-019-11 Efectiva: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
L INTRODUGCCION

La dindmica de trabajo de toda institucidn exige la conformackin de estrucluras ofgdnetas aooddes a
sus necasikiades v que respondan a las funciones ¥ objetivos que ke son inherantes; por ello, resulta
indispensable establacer ¢ documantar claraments las funciones de cada unidad admintstrativa,

Por &lio, ol Departamento de Eventos Institucionales, conforme a los esquemas de actualizacion
¥ majora confinua, edabond el presante Manual como un documerto oficial en el que 36 describe
esfruciura, organsgrama, objetivo y funciones que $on de su competencia, dingido principalmente al
parscngl adscrilo y, &0 ganeédal, a los integranies dé cualquier ofra drea del Centro de Investigaciones
Bioldgicas dal Moroeste, S.C. (CIBMOR), como un instruments admimstiatvo gue s parmila
orientarios @ inducinos en las actividades que realea

. OBJETIVO DEL MANUAL
El desafio del presente Manual teene como propdsito fundamental;

o Define y documentar la organizacién del Departamento de Eventos Institucionales,
precisando las lineas da mando, niveles jerdnguicos y relaciones de coordinacin,

- Delimitar lag responsabilidades y competencias del personal adscrito, para detectar omisiones
y ewitar duplicidad da funciones.

- Actuar comd medio de instrumenio da consulta para apoyar la induccitn del personal de nuevo
ingrezo,

. ANTECEDENTES

En el afo 2001, s& cred ta Coordinacion de Eventos debido a la necesidad que requeria la institucidn
dé contal oon wh dmea que gestionara &l desamollo de evenios intemos y exdernos, aunado al
incremenio en la demanda de eslos Senvicios gracias a a construccitn del edificio “S°, donde se
ancuentran &l asditono y las salas de usos multiples.

Con la creacibn de esta nueva drea, se logrd el apoyo en la organizaciin de eventos clentificos,

académico, mnhﬁﬂ:hddawmm:mﬁnymmm-ﬂmbmmmﬂu
dreas involucradas en la organizacion de los mismos.

En junic da 2009, la Coordinacidn se transformd en Departamento de Eventos Institucionales con el
cambio de denominacion y adscripcin de la plaza de Jefe de Deparlamento de Megocios y
Transferencia Tecnoldgica, ubicada en la extinta Subdireccion de Vinculacién y Transferencia
Tecnoldgica, bago B Direccidn de Gestidn Institucional,

Con motivo del cambio de Director General, el 30 de agosto del 2019, se realizt la re-organtzacion
de s areas dal CIBNOR, reubicando bajo su adscripcidn al Depatamenio de Eventos
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 DL NOROESTE, s.C.

mentc de Eventos Institucionales
Fecha de Emisidn: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DE| Vigencia: Indefinida

Institucionales. En la primera sesion de 2020 del Organo de Goblemo, se presentd ¢ Manual de
Organizacion del CIBNOR, con la nueva estructura, misma que fue aprobada por sus miembros.
V. MARCD NORMATIVO

] Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF 05-02-1917 v sus reformas

L Lay Ovgaineca de la Administracion Pidblica Federal
DOF 28-12-1876 y sus reformas

. Ley Federal de las Entiiades Parsestatales
DOF 14-05-1086 y sus reformas

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

. Leay da Planeackn
DOF 05-01-1883 v sus reformas

. Flan Nacional de Desarrollo,
. Programa Especial, de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.
. Presupuasto de Egresos de la Fedaracidin

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

. Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria
DOF 30-03-2006 v sus reformas

- Lay Ganeral de Responsabidades Administrativas
DOF 18-07-2016 y sus reformas

- Ley Federal de Transparancia y Acceso & la Infomacion Pdblca
DOF 08-05-2016

. Ly Ganaral da Transparencia y Acceso a b Informacion Pablica
DOF 04-05-2015

. Reglamentos derivados de las leyes
. mwﬁmu;mhmMummmumwﬁm
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t'; CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B=® DL NOROESTE, S.C.

Departamanio de Evantos Inatituclonales

[Fecha de Emisitn: 2013-01-11 Efectiva: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida

DeOF (B-08-2010 y sus reformas

. Instrumants Juridico de Creacidn del CIBNMOR

. Manual de Organizacion del CIBNOR

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccnn General

1.1.1. Depanaments de Eventos Institucionales
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Operador de eventos (atencion a usuanios)
Oparador da eventos (bcnico en disefio grafico)
. Analists y supervisor de evenios

Dperador de eventos (Mcnico en montajes)
Oparador de eventos (bcnico en equipo audiovisual)
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"W CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
El DEL NOROESTE, S.C.

Dwpartamanio de Eventos Inathuclionales
Fecha de Emisitn: 2013-01-11 Efectiva: M“
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinxda

Vi. OBJETIVO DEL AREA

Ofrecer asistencia logistica en el proceso y desamollo de eventos institucionales de caracler nacional
HMI.IMHmdem,MHWMr
apoyando con allo la formacién de recursos humanas y ta apropiacian social del conocimiento.

VIll. FUNCIONES

1. Planear, disefar, coordinar, asesorar y supervisar la centralizacién de todas las actividades
logisticas ralacionadas con el proceso de ofanizacidn de eventos Nstuconales (congresos,
saminaros, cOMVENCIONes, SImposos, laleres, cursos, evenios deporfivos y culturales vy
Cuakgued aifo que demande de la planeacion logistica y omganizacional para B consscucin
oitoss de ks mismos).

2 Proporcionar las instrucciones pertinentes para las actividades a realizarse, en donde la

Jefatura del Depanamento de Evenlos nstitucionales inwolucra y coording 8 diversos
depanamentos de servics dal CIBNOR,

3. Coordinar y supervisar, n conjunto con &l responsable dal evento, la organizacion en general
antza, durants v despuds del mismo,

4.  Apoyar como enlace entre &l personal clentifico y tecnoldgico, con la Direccion Adminisirativa
para oogdidendd bodos los trdmiles adminstratives cormespondientes para la organizacidn de un
e,

. Coordinar la disponibilidad de salas de usos miltiples y auditono del centro, para eventos
intermos, Bal como o8 CEnios de convencangs para aventos axtamos.

8 Coordinar y supervisar la base de datos de inschpoiones de participantes, ponentes y
confarencistas.

7.  Elaborar en tiempo y forma toda aquella informackdn relacionada con la organizacidn de un
avenio institucional, via medios elecironioos ¢ impresa.

8.  Gestionar lo relacionado con la confratacidn de proveedones, profesionales y prestadores de
BENACHD, Dafa | ofgenizacion di un evento.

8.  Gestionar la compra de material y consumibles para evenios.

10. Gestionar firma dé convenios de tarifas corporativas con holeles y centros de convenciones,
relacionadas con hospedaje, recinlos, alimentos, para eventos organizados por el CIBNOR.

11.  Proponer a las autoridades del CIBNOR, eventos corporativos para incorporarios al programa
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c CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
|§ DEL NOROESTE, S.C.

Departamenio de Eventos Institucionabes

-Fll:h-l de Emisidn: 2013-01-11 Efectiva: 2020-06-14
|Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinkia
IX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Ver anexo descripcidn de puestos
X. GLOSARID
. CIBNOR: Centro de Investigaciones Biokigicas dal Noroeste, 5.C.
. CONACYT: Consejo Nacional de Cencia y Tecnologia
= CUTIC: Coordinacién de la Umdad de Tecnologias de Informacidn vy
Comunicacionss.
. DGO Diveccabn de Gestion y Desarmolio Insitucional,
= ChOHF: Diario Oficial de la Fedaracion,
- IMAL Instituto Macional da Transparencia, Acceso a la Informackdn v Probeccadn
de Dalos Personalas.
. QIc: Organo Intemo da Control.
u SFP: Secrataria de [a Funcion Pablica.
- SHCP: Secrataria de Hackenda y Crédilo Piblico.
. TIC: Tecnologlas de informacibn y Comumcacionss
" AR Unidad de Adminestracidn y Finanzas.
Xl. CONTROL DE CAMBIOS
Ho. de Fecha de
ravisidn actusliacién Descripcién del cambio
0 2013-071-11 Emisitn del documentio
0z 2020-08-14 Cambio de adscripcion a la Direccion General
(1]
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c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 DEL NOROESTE, S.C.

Departaments de Eventos Institucionales

Facha de Emisién: 2013-01-11 Efective: J0G0-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinuda
Descripcién da pussios
| A. Datos Ganerales |
Puesto | Jefe del Departamento de Eventos Instiucionales
Categoria Adrninistrativo

Designacion
Aroa de Adscripcidn Departamento de Eventos Institucionales
Area Superior Jerirquica | Dweccin General
Arsa(s) que Supervisa | No aplica

[B. Datos da identificacion del pussto

Plansar, coordinar y supedvisar la logistica y acciones operativas de
C. Objetivo del Pussto: | los eventos institucionales, para lograr el cumplimiento de los

Proponer a las autondades del CIBNOR, evenlos instilucionales para mcorporarios al Programa
Anual de Trabajo ded Departamenio.

Coordinar la planesaciin loglstica de los eventos nacionales @ intemacionales que le sean
requarndos al Depanamanto,

Solicitar la aprobacion del Programa de Trabajo del Departamento al Director de General,
Gestionar los recursos humanos, matenales ¥ BRanceros requeridos para la ejecucidn de los
eveniog

Elaborar presupuestos especificos para la realizacion de eventos, con @ fin de conooer o

recurnso financksro que Se negulene,

Promover & obtencidn de permisos, licencias y demds aulorizaciones necesanas para

desarmollar los eventos.

Disafiar & implemantar los procesos estralibgicos v logistcos en la organizacidn de los eventos,

Dirigir bos mecursos humanos y administrar los recursos materiales utilizados en los avenios.

Coordinar y supervisar a los proveedores de senacios contratados para la realizacidn de un

evenio.

10. implementar las hemamientas y recursos tecnoldgicos necesanos en ka produccion v desarmolio
de los avenios.

11. Difundir los eventos programados para fomentar la asistencia de los inleresados.

12. Coordinar ka disponibilidad para el uso del auditono y de las salas

13. Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado al Departamento.

14. Promover y coordinar &l programa de capacitacidn del personal del Departamento,

15, Cotrdinar la ajecuciin del programa de acihidades de las dreas adscritas al Departamanto.

18, Euﬂmﬂhmnmtnnpurﬂdﬂ%mh
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_c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I= D:L NOROESTE, s.C.

Departamanto de Eventoa institucionalos

Focha de Emisidn: 2013-01-11 Efectiva: 2020-06-14
Clava: MOE-DE| w: Indafinida
con e Departamento.

21. Proporcionar informacion requenda para dar cumplmiento a las obligaciones en materia de
acoceso a la informacion pablca gubemamental,

22. Cumplir las comisiones y atender los asuntos que asi lo requieran yio ke sean sncomendadas
por el Director Ganaral, en la esfera de su competencia,

| E. Relaciones Internas yio Externas |
Tipo de Relacién: [ ~ Ambas ]
Relaciones Internas | Todas las Areas del CIBNOR |
Instituciones piblicas, empresas, organizaciones privadas y sociales,

Relaciones Externas v proveedores. de senvicios
[F. Perfil del Pussto |
F.1. Escolaridad y Areas del Conocimienta
Nivel Académico [ Licencialura o Profesional A |
Grado de Avance [Titulado ]
Aroa del Conocimisnto
L] Carrera Genérica |
Comunicaciin | Gesbidn empresanal
Tunsmo Ciencias Politicas y Administracidn Pablica
Relaciones piblicas o internacionales Mercadotaciis y cometio
F.2. Expariencia Laboral

Arsa de Expariencia Minimo de afios
Cirganizacidn da evanbos 3
Relaciones piblicas nacionales e infemacionakes 3
Gestion de proyectos 3
Marketing |
Areas de comunicacion social 3
F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: Frecusncia | Ocasional |
Cambio de Residencia: [ Ne | Horario | Diume |

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

e
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t'; CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I= DL NOROESTE, S.C.

Departamento de Eventos Institucionales

Fecha de Emisidén: 2013-01-11

Efectiva: 2020-08-14

Clave: MOE-DEI Vigencia: indefinida
F.4. Competencias o Capacidades:
Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
Planificacion y Organizaciin | Logistica
Cinentacibn a resaltados Gestidn de proyecios
Manejo de  hemamientas  informdticas

Manejo de personal |/ Delegacidn |
SUpanvisin

Manejo de conflicios /| Resolucion de

(procesadores de lextos, hojas de caloulo,

Manejo de refaciones poblicas — i
F.6. Idiomas __ Nivel de dominio

Lear Escribir
Inglés Intemmedio Intemmedio Intermesdio




c; CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, S.C.

Departamenio de Eventos Inatitucionales
Fecha de Emislén: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Descripcion de puostos
| A. Datos Generales |
Puesto Assstente administrativo
Catagoria Administrative
Designacién Concurao

Area do Adscripcién Departamento de Eventos Institucionakes
Area Superior Jerarquica | Depattamento de Eventos Institucionales
Area(s) que Supervisa | No aplica

[B-Datos de identificacién del pussto |

C. Objetivo del Pusato: | funcicnamiento del Departamento, con apego a las nomas vy

Realizar laz actvidades de apoyo admintstratieo necesanas para el

procedimientos establecidos

1.
2

15
17.

. Reakzar trdmites admanistrativos intemos (requisiciones. solicifudes de servicio, comisiones,
. Elaborar repones de entradas y salidas de productos que se adquieren como consumibles.

. Apayas &0 la administracidn del sistema de solicitudes de evenios.

. Elaborar presupuesios para la realizaciin de evenios
. Elaborar y efectuar cobros a usuanos por 0s consumos de material, alimenios, bebidas yio

16. Actualizar la pagina web del Departamento (tarifas, formatos, personal entre oiros).

18. Apoyar en la recopilacion de la nformacidn requerida por instancias infernas y lerceros
18

Realizar v atender las lamadas telefbnicas.

Proporcionar @ los interesados la informacion necesana para realizar trdmites relativos al
Departarmnento.

Atender a usuarios y participantes del Departamento.

whmmymrummumuywmwmlnm
SU seguimiento,

Inbegrar, ordenar, organizar y controlar los expediantes de archivo.

Mantaner la cusiodia y conservaciin del archivg docurmiental.

Apoyar en la logistica de eventos institucionales intermos y exiernos organizados por el
Departamento.

Apoyar en el manejo de plataformas informiticas de gestidn administrativa.
viaticos, comprobaciones, enfre otros) solicitados por &l Jefe del Departamento.

BECES0MH0E Que proporceona al Departamenio.
Elaborar y conciliar los ingresos y egréesos de los proyectos del Departamento.

Registrar, controlar, actualizar y dar seguiméento & la sgenda (citas. reuniones, comilbs,
comisionas, evenios) del Jefe del Departamenta,

faculados,

ilizarsa dal mobiliaro Hij uada,

Pagina 12 de 29
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C' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 DL NOROESTE, S.C.

Departamenio da Eventos Insthuclonales
Fecha da Emialén: 2013-01-11 Mnmi#
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida

20. Contribuir a la observancia de la nommatividad que rige las operaciones inherentes al

Drepadtarmesnc.
21, Cumplir las comisiones y atender los asunios que, en la esfera de su competencia, asi o
uiaran y ba sean encomendadas el Jele del Depatamenio,

|E. Rolaciones Internas yio Externas I
Tipo de Relacién: | Ambas 1|

Relaciones Internas | Todas las dreas del CIBNOR ]
Relaciones Externas nizadores de aventos da Sanicios

LF. Parfil del Puesto |

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académiceo [ Preparatoria o Bachillerato |
Grado de Avance | Concluide |
Area del Conacimients

Carrera Genérica Carrera Gendrica
Admminisiracn | Secretariado
Contabilidad
informitica

F.2. Expariencia Laboaral

Area de Experiencia Minimo de afios
Apoyo ajeculivo wio administrative 1
Auxliar administrativo yio contable 1
Geatibn adminisirativa 1
Atencion al publico 1

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas

Disponibilidad para Viajar: Frecusncia [ Ocasional |
Cambio de Residencia: [ No_ ] Horario | Do il
Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la ko requieran

F.4. Competencias o Capacidades:
Péging 13 da 29
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DEL NOROESIE, S.C.
Departamento de Eventos Institucionales

Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

Fecha de Emislén: 2013-01-11 Efectiva: E‘HIJ'_ED-DE-=H
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Habilidades, Aptitudes y Conocimientos
Manejo de  hemamientas  informadticas

Planificacién y Organizacidn (procesadores de lextos, hojas de calculo,
Dinamismo | Propositive m 8 Seuing- e m‘m“ﬁ]m fax,
 Trabajo en equipo yio bajo prasion | Buena redaccibn y orografia
Orientacion al servicio Archivo y gestibn documental (fisico y digital)
F.6. Idiomas Nivel de dominio

Leer Hablar Escribir
inglés Basico Mo aplica No aphca

Q/ Mk /
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Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

DEL NOROESTE, 5.C.

Departamento de Eventos Institucionales

Fecha de Emisién: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clava: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Descripeidn de pusstos
[ A, Datos Generales
Puasto Operador de eventos (Mencion & uSuanios)
Categoria Administratien

Dasignacion | Con o
Area de Adscripcidn Departamento de Eventos Institucionales
Area Superior Jerdrquica | Deparamento de Eventos Institucionales

ot ST Y M

Area(s) que Supervisa | No aphca

| B. Datos de Identificaciin del pussto

C. Objetivo del Pussto: | 7P0Yar en ol servicio de logistica para la organizacion de eventos

inatitucionales

D. Funciones |

=2 B N@ n e wne

—
— =5

12.
13

14,
15,

requieran y le sean encomendadas por el Jele del Departamento.
|E. Relaciones Intarnas y/o Externas |

Pagina 15 de 28
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. Comunicar oporunamente al drea de vigilancia los eventos posteriones al horario laboral o en

Orientar y atender a los sobcitantes v participantes de aventos.

Apoyar en B administracion y atencion del sistema de solicitudes da evenbos

Recibir y contestar a los solicilantes sobre la desponibiidad de salas y equipos audiovisual y de
computo para la realizacion del evento

Actualizar ¢l sisbema dies resarvaciones de salas y otros espacios destinados & la realizacibn de

eventos.

Gestionar ante las dreas y proveedores comespondientes los servicios requeridos para |a
Entregar al usuario kos espacios asignados donde soliciten servicio de alimentos y bebidas.
Actualizar la base de datos de las soliciiudes y el calendanio de evenios en la pagina web del
Departamento.

Gesbonar las tarifas empresanriales con holeles y amendadoras de autos a nivel estatal y
nacianal.

Controlar &l material promocional corporative v de eventos.

Actualizar la base de datos de inscripciones de participantes, ponentes, comité organizador y
de apoyo, asignados a un avento.

dias no Eborables.

Wﬂﬂmﬁvwmmdﬁmﬂmywmﬂm
Apoyar en la recopilacsén de la informacién requerida por instancias intemas y terceros

facultados.
ili ched mepbaliario v equipo bajo su resguardo
Contribuir a la ocbservancia de la normatividad que rige las operaciones inherentes al

Depariamenis.
Cumplir las comisiones y atender los asunios que, en la esfera de su competencia, asl lo

/
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DEL NOROESTE,

Ci CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

5.C.

Dapartamanto da Eventoa Institucionalss

Facha de Emisidn: 2013-01-11

Efectiva: J020-08-14

Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Tipo de Relacion: [ Ambas |

Personal del Departamento, solicitantes de evenlos, CUTIC, areas
Ralaciones Internas administrativas y de servicios

Relaciones Externas | Organizadores de evenios y proveedores de servicios |

[F. Parfil del Pussto

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimisnto

Nivel Académico | Lioenciatura o Profesional |

Grado de Avance | Pasante

Area del Conocimiento

Carrera Ganérica

Cienci Poit administracin Pobl

Adrminisiracein

T
F.2. Experiencia Laboral
Minimo de afos
SErvicios de apoyo ejecutivo yio administrativo 2
| Drganizacion de eventos 2
Unidades Comunicacitn Social 2
Alencién al pubiico 2
F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: Frecuancia | Ocasional |
Cambio de Resldencia: Horario | Diumeo -
Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la B o requieran
F.4. Competencias o Capacidades:
|__Habilidades, Aptitudes y Actitudes | | Conocimientos |
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t‘; CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 DEL NOROESTE, S.C.

Departamento de Eventos Institucionales

Fecha de Emisién: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Manejc de heramentas  informaticas
Planificacion y Organizacion (procesadores de textos, hojas de cdlculo.
I cormeo elecirbnico, inMernat)

Drientacion al servicio Logistica
Dinamisma | Propositive
Trabajo en aquipo y/o bajo presidn
F.6. Idiomas Nivel de dominio

Loor Hablar Escribir
Irsghées Inderrasdic Intermedio Intermedio

)/ Pagina 17 de 28
1 \




t‘; CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 D:L NOROESTE, sC.

Departamento de Eventos Institucionales
Fecha de Emisidn: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI "ﬂilnﬂl: Indefinida

Desacripcion de puestos
A. Datos Gonerales ]

Pussto Dperador dé eventos (Mbcnico en disefo grafico)
Categoria Técmies

Dealgnacidn | Concurso

Area de Adscripcién | Departamento de Evenios Instiucionales

Area Superior Jerdrquica | Departamento de Eventos Institucionales
Area(s) que Supervisa | No apiica

| B. Datos de identificacion del puesto ]
Apoyar con los servicios de asistencia técnica (grafica), para la

C. Objetive del Pussto: | realizacidn de evenios instfucionales. de acuerdo a las normas de
imagen nstituckonal

D. Funciones ] .
1. Crear materiales graficos (identidad de eventos) y material entregable participantes que asistan

a los eventos.

Crgar disafo edidonial y maguetacion de revistas, catilogo e inforrmes.

Crear presentaciones digitales: corporativas y de productos.

Realzar fotografia y retoque digital

Colacar ks mabenales graficos de kos eventos en los espacios designados,

Mantenar actualizada la gakeria mulbmedia én la pagina web del Departamento.

Entregar y controlar ef resguardo de equipo audiovisual y accesorios gue autodice el Jefe de

Departamento para los eventos y las funciones sustantivas del CIBNOR,

Instalar y operar @n los eventos ol equipo audiovisual y de cdmputo del Departamento.

Realizar en las salas y el auditorio las conexdones de videoconlerencias,

WHWMMMHIﬁﬂﬂ#ﬁﬂﬂlhﬂ“ﬂﬂﬂlﬂlﬂﬂﬂrlbﬁﬂﬁﬂﬂﬂdﬂ
Departamento,

11 Auniliar, cuando se requiera, en el acondicionamients del mobiliaro y equipo de los espacios
fisicos para la realizacion de los eventos,

12 Apoyar en la recopliacitn de la informacidn requerida por instancias internas y lercerns
facidtados.

13.Responsabilizarse del mobiliario y equipo bajo su resguardo,

14.Contribuir & la observancia de la normatividad gque rige las operaciones inherentes al

~ W

@ oo

Departamento.
15.Cumplir las comisiones y atender los asuntos que, en la esfera de su competencia, asi o

requeiiian y le sean encomeandadas por el h@ﬂWh.
[ E. Relaciones internas yio Externas ]
Tipo de Relacién: [ Amas |




G3

DEL NOROESTE, S.C.

CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS

Departamento de Eventos Institlucionales
Fecha de Emisldn: 2013-01-11 Efective: 2020-08-14
Clawve: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Relaciones Intermas | Personal del Departamanio, sohcitanies de eventos y CUTIC |
Relaciones Externas | Organizadores de eventos |
|F. Parfil del Pussto |
F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento
Nivel Académico [ Licenciatura o Profesiconal |
Grado de Avance [Pasante |
Area del Conacimiento
Carrera Gendrica Carrera Gandérica
Disefio grafico
Comunicacsbn grafica
Ciencias de la computacion
F.2. Experiencia Laboral
Area de Experiencia Minimo de afios
Disefiador grafico 2
Técnico auduvisual 2
Sarvicios de imprenta 2
F.3. Reguerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: Frecuencia| __ Ocasional |
Cambio de Residencia: [ No ] Horario | Déurno I
Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades da la operacin lo requieran |
F.4. Competencias o Capacidades:
|__Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
Planificacidn y Onganizacian Manejo de software de disefo grifico
Criantacssn al seracio Fotografia y video
Denagmismo [ Propositivo Mangjo de equipo audio viswal
Trabajo en equipo yio bajo presidn
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Departamenio de Eventos Institucionalas

Fecha de Emisidn: 2013-01-11

Efectivo: 2020-08-14

Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
F.8. Idiomas Nivel de dominio
Loor Hablar Escribir




t'a CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 D:L NOROESTE, S.C.

Dapartamento ds Eventos Inatitucionales

Fecha de Emisién: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Descripcion de pusstos
| A. Datos Generales |
Puesato Analsta y supervisor de evenios
Categoria Técnaco

Deaignacion Concunso

Area de Adscripcién Departaments de Eventos Institucionakss

Area Superior Jerdrquica | Jefatura del Departamento de Evenlos Institucionales
Area(s) que Supervisa | No aplica,

L B. Datos de Identificacién del puesto |

Objetive Puseto: Apender las actividades propias del drea relacionadas con &l uso y
c. del " | oparacitn adecuados de equipo informéatico y audiovisual,

|
Verificar & informar al Jefe del Depanamento ¢l adécuado uso de las salas, mobiliario y equipo
uliizados para ks evenios insfitucionales.
Supervisar en las salas y el auditono s conexiones de videoconfenencias
Asagurar ¥ supenisar o montaje del equipo audiovisual e informatico, el mobiliario v la
prestacidn de kos sanicios requeandos para los evenios,
Proporcionar asistencia técnica informatica necesana para ¢l desamclio de las actividades del

M.nmwmmummmmdem salas y olros espacios donde se
realiran los evenios.
Pmrmmmmiﬂmnﬂﬁnuau:ﬁﬂmddmmmh:m

hpwwmhmmfmmmmm-mmmmm

Anakzar y proponer actualizaciones y mejoras de TIC para i atencidn de senicios

Entregar y confrolar el resguardo de equipo informatico y acoesorios que autonce el Jefe de

Dmlwmwummmrmmmucnﬂﬂﬁ

. Controlar y maniener actualizado el inventario del equipo informatico vy audiovisual del

Despimrtarmsribo.

11. Propofcionar |a asistencia Wbcnica a los solicitantes de evenios y a los participantes ded
Daspariarmento.

12, Desarrollar registros electrbnicos para & inschpcidn de paficipantes a evenios.

13. Reunir informacion para la elaboracidn y disefo de porales web del Depatamento y de
evenios academicos.

14, Co-administrar y disefar el seridor web del calendario de eventos y haeramientas TIC.

15.EwmhmhhmmMmmaMnym

Hachoes.

16. Responsabizarse del mobiiano y equipo bag su resguardo.

17. Contribuir a la observancia de la nomatividad que rige las operaciones inherentes al
Departamenio.

Q/ﬁ/\/ T
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t‘; CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
I=® DEL NOROESTE, S.C.

Departamento de Eventos Inatiiuclonales
Fecha do Emision: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clava: MOE-DE! Vigencia: Indefinida

18, Cumplir las comisionas y atender los asunios que, en la esfera de su competencia, asl ko
requiran y le sean encormendadas por el Jele del Departamento.

[E. Relaciones internas yio Externas ]

Tipo de Relacién: [ Ambixs |

Relaciones Internas [ Persconal del Departamento, solictantes de eventos y CUTIC I
Relaciones Externas [ Organizadores de eventos |
| F. Porfil dol Puesto |
F.1. Escolaridad y Areas del Conocimianto

Mival Académico [ Licenciatura o Profesional I

Grado do Avance [Pasante |

Area del Conocimiento

Carmera Gandrica Carrara Ganarica
Carnicias di la computacidn

F.2, Experiencia Laboral

Minimo de afos
Sarvicios de soporte benico informdtico 3
Analisia de redes de comunicaciin 3
Desarmollador de paginas web 3
Técnico audiovisual 3
F.3. Requarimientos o Condiciones Especificas
Dispenibilidad para Viajar: Frecuancia Ocasional |
Cambio de Residencia: [ Ne ] Horario | Do |
Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la N o requieran
F.4. Competencias o Capacidades:
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t? CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 DL NOROESTE, S.C.

Departamento de Eventos Institucionales

[Focha de Emisién: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clava: MOE-DEI ‘l'll-llll'hl:ll:lr'rdEFI'I:h
|__Habllidades, Aptitudes y Actitudes Conocimisntos
Planificacidn y Organizacidn ] | Aspecios normativos de TIC
Dinami /P - Disaflo y administracedn de bases de dalos yie
Manejo de conflictes ! Resclucsdn de
problkemas Manajo de sistemas oparativos
| Orientacion al sanvicio | Leguaje de programacian y disefio de software
Orientacidn a resultados Operacion de aquipo aediovisual
F.6. diomas Nivel de
Loor Hablar Escribir
g ks Avanzado Inbermmssdio Intermadio
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B=® DEL NOROESTE, S.C.

Departamento de Eventos Institucionales

Fecha de Emision: 2013-01-11 Efectivo: 203:0-08-14
Clava: MIOE-LEI 'H'l'l-neh: imdefineia
Descripcién de pusstos
[ A. Datos Generales |
Pugsio  Operador de eventos (Iécnico en equipo audio visual)
Categoria Técnica
Deslgnacién Concurso

Area de Adscripcidn Depanamento de Eventos Institucionales
Area Superior Jerdrquica | Deparamento de Eventos Inaltucionakes
Area(s) que Supervisa | No aplica

[B. Datos de identificacion del pussto |

C. Objetive del Pussto: | CITBCEM 8poyo lécnico én i operacion de equipo audiovisual e

informidess an evenlos institucionales.

m Nem kAW N

8.

10.
1.
12,

13.

Realzar & montaje del equipd audiovisual, electrdnico & informdtico de acuerdo al
fequenmignlo dé cada avento.
Operar el equipo audwvisual y de compulo del Departamento, en evenios intemos v exiemos
cuando asi sea nequenido y de acuerdo a disponibilidad.
Reakrar las conaxiones de video conferancia,
Entregar al titular del evenlo los espacios asignados para [a realizacion del evenio, de acuerdo
& g eonfirmado.
Atander a usuarios y participanies del Departamento,
Apoyar en &l acondicionamiento v entrega de espacios fisicos para la realizacidn de eventos.
Apoyar con el raslado de equipo, maleriales o inswmos para la realzacidn de un evento
conforme a su Ambito da compatencia,
Entregar y controlar los resguardos de equipo audiovisual y accesorios, que autorice el Jofe
del Departamento y que sobicitan los usuarnos para uliizar dentro y fuera del Centro. para las
actividades sustantivas de k& institucon,
Apoyar en la informacidn requerida por instancias intemas y lerceros facultados,
Responder por los bienes asignados que 00 de uso comiin,

del mobilianio y equipo a su cargo.
Confribuir a la observancia de la nomativided que rige las operaciones inherentes al
Dapartarmenta.
Cumplir las comisiones y atender los asuntos que, en esfera de su compelencia, asl ko requiera
&l Jefe del Departamento o el Analista y supervisor de evenios.

| E. Relaciones Internas yio Externas ]
Tipo de Relacién: I Amibas |

Relacionss intsrmes wwmmm.mmuum“m&'l
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

G3
Dapartamants de Eventos Inatituelonsbes

Fecha de Emisldn: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI ‘H'w: Indefinida

Relaciones Externas | Organizadores de eventos y provesdores de servicio

F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento
Nivel Académico | Licenciatura o Profesional |

Grado de Avance | Pasante |

Area del Conocimiento

______Carrera Gendrica ‘Carrera Gendrica
Ingeniarg en electrinica Carreras alines & lag cenciis de la Computaciin
Informaética

F.2 ncia Laboral

de Minimo de afios
de equipo audiovisual y de cdmputo 2
Técnico de audio 5

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: [ 8 | Frecusncia Ocasional |
Cambio de Resldencia: e | Horario | Diurno ]
Periodos Especiales De Trabajo: [ En caso de que fas condiciones de trabajo o requieran )
F.4. Competencias o Capacidades:

__Habilidades, Aptitudes y Actitudes Conocimientos
Trabajo an aquipo o bago presiin Electronica it
Onentacion al sernvice o de office
Wahaio 0a : — Manejc de paqueteria
problemas Manejo de equipd
Dinamismo / Propositivo  Soporte téenico
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESIE, S.C.

G

Departamento de Eventos Instituclonales

Fecha de Emision: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
F.B. Idiomas MNivel de dominio
Leer Hablar Escribir
inglés Basico Basico Basioo




c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B2 DL NOROESTE, S.C.

ritamento de Eventos Institucionales

Facha da Emision: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
Descripcién de pusstos
[ A. Datos Generales |
Puesio | Operador de eventos (Mécnico an montajes)
: v

Designacidn Concursa
Area de Adscripeitn Departaments de Eventos Instiucionales
Area Superior Jerirquica | Departaments de Eventos Insifuconakes
Arga{s) que Supervisa | Mo aplica

| B. Datos de Identificacién del puesto |

Apoyar con &l sericio de acondicionamientc de espacios para la
C-Oljotivo del Pamsto: || cior da sventos inatilucionales

D. Funciones |

Acondicionar y entregar los espacios flsicos para la realizacsn de los evenbos.

Apoyar el iraslado de maleriales, aguipo ¢ insumos solicitados para la realizacién de evenios,

conforme a su dmbito de competencia

Varificar la suficiencia de insemos y materiales conforms a las sobciludes de suminisiro para

la atenciin adecuada de los evenios,

Elaborar inventano y reportes periddicos de los insumos o consumibles,

Actualizar la base de datos de los cobros de insumoes o consumibles.

Realizar las conexiones para las videoconferencias via inbemel.

Entregar y controlar los resguardos de mobiliario v accesorios, que autorice la Jefatura de

Eventos y que solicitan usuanios para utilizar dentro y fuera del Centro, para las funciones

sustantnas de la msttucidn,

8. Operas ol equipo audiovisual y de compuin durante los evenios.

9. Verificar la Bmplaza de los espacios, SquIpcs y SCOBSON0S asignados.

10. Apoyar con & mantenimients preventivo de espacios asignados.

11. Reportar [as incidencias para & mantenimiento o reparacidn de equipos y mobfiano utilizado
duranie ios eventos.

12. Propofcionar |a asistencia operativa a los solicitantes de eventos v a los participanies del
Departarmento.

13. Responder por ios beenes asignados que sean de uso comdn,

14, Atender a usuaros y participantes dal Departamenio en 108 senicios que éste ofrece.

15. Apoyar como conductor de wehiculo para cubrir actividades relacionadas con la organizacidn
de eventos, a falta de disponibidad de personal del Departamento de Servicios.

1EWHhmdulumhnnmmemm i omnos

17. Hupmuﬂnmddmuhdhmymwmww

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

19. Cumplir las comisiones v alender los asuntos que, en la esfera de su competencia, asl lo

B a7

L
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESIE, 5.C.

Dapartamanto de Eventos Inatitucionales

G3

Fecha de Emision: 2013-01-11 Efectivo: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI____ Vigencia: Indefinida

wihmmmﬂmﬁ”mndMymh
ventos.

Tipo do Ralacién: [ Ambas ]

Reiacionss Personal del Departamento, solicitanies de eventos, CUTIC y
e personal ded drea de mantenimiento

Relaciones Externas anizadores do evanbos e SRrICIOS

[F. Parfil del Pueato ]
F.1. Escolaridad y Areas del Conocimiento

Nivel Académico [ Preparatona o Bachillerato |

Grado de Avance | Concluido |
Area del Conocimiento

Carrera Genérica Carrera Genérica
Tori
Eleclidnica
F.2. Expariencia Laboral

Area de Experencia Minimo de afios

Ciparador sudiovisyml F
| Técnico audiovisual ]

F.3. Requerimientos o Condiciones Especificas
Disponibilidad para Viajar: Frecusncia | Ocasional |
Cambio de Residencia: [N | Horario | Diumo ]
Periodos Especiales De Trabajo: | Cuando las necesidades de la operacion lo requisran |
F.4, Competencias o Capacidades:
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESITE, 5.C.

G

Dapartamants de Eventos Institucionales

Fecha de Emisidn: 2013-01-11 Efective: 2020-08-14
Clave: MOE-DEI Vigencia: Indefinida
i Actitudes
Planificacidn y Organizacitn Manejo de pagueteria office
Ovientacsin al servicio Mantenimenio ekctrico
Dinamizmo / Proposgitive Manajo de alrmenhos
T s - - i i
F.B. idiomas Nivel de dominio
Lear Hablar Escribir
Inghés Basico Bisico Basico




