DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LOS

ALIMENTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnologicos del departamento de Ciencia y Tecnologia de los
Alimentos (CTA) a fin de desarrollar investigacion, realizar actividades académicas y de servicio analitico en ciencia
y tecnologia de los alimentos a través del cumplimiento del objetivo y funciones del Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados al departamento.

Revisar el programa anual de actividades del personal a fin de dar cumplimiento a los objetivos del
Departamento.

Supervisar las actividades generales del personal a fin de cumplir con los objetivos y metas del
Departamento.

Recomendar nuevos recursos humanos, materiales y tecnolégicos para el desarrollo y crecimiento
del Departamento.

Supervisar que el personal cuente con equipo e insumos necesarios para realizar las investigaciones
en el campo de la ciencia y tecnologia de los alimentos.

Supervisar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales y tecnolégicos para su control.
Coordinar las investigaciones en el campo de la ciencia y tecnologia de los alimentos.
Supervisar el desarrollo de las investigaciones en el campo de la ciencia y tecnologia de los alimentos
para cumplir con la politica de alimentacién que marca el gobierno federal y evitar posibles

desviaciones.

Supervisar el disefio y aplicacion de la metodologia de investigacion a fin impulsar la preparacion de
los protocolos de investigacion internos, nacionales e internacionales.

Supervisar las asesorias de las investigaciones a fin de implementar nuevas técnicas o metodologias
analiticas en el campo de ciencia y tecnologia de los alimentos.

Supervisar las operaciones unitarias, procedimientos y equipos en el desarrollo de productos y lineas
de produccion a escala piloto para investigacién y atencion a solicitudes externas e internas.

Revisar los resultados de las investigaciones a fin de emitir opiniones e interpretaciones de los
mismos.

Participar en las actividades de desarrollo dentro de la especialidad para las industrias, institutos,
asociaciones y organismos.



Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:
Funcién 5:
Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Participar en los foros nacionales e internacionales de ciencia y tecnologia de los alimentos para dar
a conocer la investigacién realizada en el Departamento.

Supervisar el desarrollo de las investigaciones que se realizan en el Departamento para vigilar la
labor editorial y de difusién de las mismas.

Documentar los donativos y aportaciones para los estudios de investigaciéon y analiticos que se
solicitan al Departamento.

Coordinar las actividades de docenciay asesoria técnica que se realizan en el Departamento.

Supervisar las actividades del personal del Departamento relacionadas con la formacién de recursos
humanos a fin de contar con personas aptas en el campo de la ciencia y tecnologia de alimentos.

Supervisar la elaboracién de trabajos finales o tesis de los alumnos de diversas instituciones educativas
a fin de cumplir con los requisitos correspondientes.

Supervisar las asesorias técnicas en la especialidad a organismos gubernamentales y empresas
privadas para apoyar en las solicitudes de estudios de ciencia y tecnologia de los alimentos.

Planear y proponer el disefio, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de ciencia y tecnologia de los alimentos.

Analizar el estado del arte de la materia a estudiar para plantear los objetivos de la investigacién
cientifica.

Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.

Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) o
instituciones financiadoras para la obtencién de recursos.

Realizar la investigacién cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.
Analizar los resultados de los proyectos para su difusion.
Contribuir en la difusion de los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Publicar los resultados de las investigaciones cientificas en revistas indexadas nacionales e
internacionales, asi como capitulos en libros de la especialidad a fin de darlos a conocer.

Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y tecnologia
de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.

Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacion y
actualizacién en el campo de conocimientos mediante la interaccion con otros profesionales del area.

Organizar seminarios, congresos, diplomados, cursos, etc. para compartir la informacion generada
en las investigaciones del departamento de CTA.

Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad para integrar una red de
contactos para obtencion de proyectos colaborativos y posibles financiamientos.

Participar en la formacién de recursos humanos que contribuyan a la solucion de los
problemas nacionales y al desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais.

Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.



Funcién 2:

Objetivo 7:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Incorporar estudiantes a los proyectos de investigacién del departamento de CTA a través de los
programas de servicio social, tesis y estancias académicas para capacitarlos y dirigirlos hacia el
desarrollo de las habilidades necesarias para llevar a cabo estudios de investigacién cientifica.

Solicitar financiamientos a instituciones privadas o publicas para realizar estudios de
investigacion.

Acudir a las instancias correspondientes a fin de solicitar ayuda para la realizacion de protocolos y/o
proyectos de investigacion.

Elaborar proyectos o protocolos de ciencia y tecnologia de alimentos a fin de responder a las
necesidades del pais en materia de nutricion y alimentacion.

Someter los protocolos o proyectos de investigacion al Comité de Etica en Investigacién (CEI) cuando
asi se requiera a fin de que los mismos queden registrados.

Registrar los proyectos o protocolos de investigacién en el Sistema para el Registro de Proyectos de
Investigacion (SERPI) y en el Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion
(CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por el mismo.

Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad a fin de intercambiar
experiencias y conocimientos en el area.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con las unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones
gubernamentales, instituciones educativas e industrias alimenticias privadas y publicas nacionales e internacionales
y organismos internacionales.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos

Ciencia y tecnologia de alimentos
Nutricién

Biotecnologia

Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Quimica en alimentos

Ciencia y tecnologia de alimentos



Nutricién
Biotecnologia
Administracion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A

5.- Negociacion AVANZADO N/A X

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones
Conocimientos de administracion de recursos humanos y financieros
Conocimientos sobre negociaciones

Conocimientos de herramientas de busqueda bibliogréfica
Conocimientos de estadistica y manejo de paquetes estadisticos
Inglés 100%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Creatividad
Liderazgo
Pensamiento critico
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Diplomatico

Lealtad

Orientacién a resultados



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador del Laboratorio de Alimentos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento del laboratorio de alimentos en las areas de Vitaminas, Amino4cidos, Nutrimentos
Inorganicos, Fisicoquimicos, Microbiologia, Toxicologia, Reologia y Evaluacién Sensorial a fin de atender las
solicitudes internas o externas de ensayos a diversas materias primas, alimentos y productos industrializados.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcioén 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Coordinar y mantener en funcionamiento el laboratorio de Alimentos.

Apoyar en la gestion de los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones
del Laboratorio y mantener el abasto de insumos.

Supervisar que los responsables de las areas del Laboratorio den cumplimiento al aseguramiento de
la calidad requerida para cada una de los métodos de ensayos y procedimientos técnicos a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Supervisar que los responsables de las areas del Laboratorio soliciten y den el seguimiento a los
mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos del laboratorio a fin de mantenerlos en
condiciones de uso.

Supervisar la validacién o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Apoyar al jefe del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos (CTA) en la atencion del
mismo a fin de dar continuidad a las funciones diarias.

Integrar los informes de actividades del Laboratorio a fin de dar cumplimiento a las solicitudes de
instancias internas y externas.

Participar en la integracion del programa anual de adquisicion de materiales y reactivos a fin de contar
con los recursos necesarios para el funcionamiento del Laboratorio.

Apoyar en la emision de opiniones e interpretaciones de informes de investigacion y resultados a fin
de dar respuesta a los usuarios e investigadores.

Programar el uso de equipos del Laboratorio en conjunto con los responsables de cada area para
atender las solicitudes de los usuarios.

Programar la capacitacion del personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a
fin de dar a conocer las actividades del Laboratorio.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de actualizar y socializar
experiencias técnicas.

Atender a visitantes de las instalaciones del Laboratorio de Alimentos a fin de dar a conocer el
funcionamiento del mismo.



Funcién 13:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Funcién 6:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Atender las solicitudes de analisis recibidas en el Departamento.

Recibir las solicitudes del jefe del departamento de CTA para determinar la viabilidad de la solicitud
y dar respuesta correspondiente.

Recibir y registrar las muestras en el laboratorio para su distribucion en las diferentes areas.

Supervisar los métodos y procedimientos técnicos utilizados a fin de que los resultados emitidos sean
confiables y correctos.

Supervisar la emision del informe de resultados para su envio al usuario.
Mantener el sistema de gestion de calidad en el laboratorio.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de manuales del Departamento a fin mantener el sistema
de gestién de calidad vigente.

Controlar la gestion documental del Departamento a fin de homologar el uso de la version de
documentos en todas las areas.

Apoyar en los tramites necesarios para mantener la acreditacion del laboratorio ante la Entidad Mexicana
de Acreditacion a.c. (ema).

Colaborar con el jefe del Departamento para asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos
en la norma vigente, para la acreditacién de los laboratorios de ensayo.

Participar como signatario autorizado en las actividades referentes a la acreditacion con la entidad
correspondiente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el laboratorio.

Colaborar con organismos externos en la emision de normatividad en materia de alimentos.

Participar en asociaciones y organismos que realizan actividades dentro de la especialidad a fin de
emitir opiniones y sugerencias que ayuden a la emisién de normatividad en materia de alimentos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de todo el Instituto y externamente con los usuarios del
departamento de CTA, con personal de instituciones educativas, con personal de instancias externas dedicadas a la
especialidad, personal de la ema a.c.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja y su difusidon pueden tener efecto en la opinién publica.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional



Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos
Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Andlisis de alimentos
Ciencias de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas préacticas de laboratorio

Inglés 60%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Creatividad
Liderazgo
Pensamiento critico
Trabajo bajo presién



Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Diplomatico

Lealtad

Orientacioén a resultados



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Subarea de Vitaminas

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Analizar muestras de alimentos y sus derivados, de procedencia interna o externa para atender las solicitudes de los
usuarios a través de la aplicacion de métodos y procedimientos establecidos en el area de vitaminas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Coordinar el funcionamiento del area de vitaminas.

Elaborar el programa de actividades del area de vitaminas para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
vitaminas y mantener el abasto de insumos.

Supervisar que el personal técnico del area de vitaminas realice el aseguramiento de la calidad
establecida en cada uno de los métodos de ensayos y procedimientos técnicos a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento al tramite para que se realicen las calibraciones y los mantenimientos correctivos y
preventivos de los equipos del &rea de vitaminas a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Efectuar el montaje, validacién o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Proporcionar los datos al jefe del departamento de CTA o al coordinador del Laboratorio de Alimentos
para integrar los informes de actividades del area de vitaminas.

Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de materiales
y reactivos del area de vitaminas.

Programar el uso de equipos del area de vitaminas en conjunto con el coordinador del Laboratorio
de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del &rea de vitaminas.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a fin
de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién para informar
al coordinador del laboratorio.



Funcién 14:

Funcién 15:

Objetivo 2:
Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de vitaminas a fin de mantener
el control de los mismos.

Realizar andlisis de vitaminas.
Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de vitaminas para su analisis.

Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de vitaminas a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de vitaminas.

Efectuar la verificacién interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de vitaminas a fin
de comprobar su funcionamiento.

Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Participar en el sistema de gestién de calidad del &rea de vitaminas.

Apoyar en la elaboracién, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de vitaminas a fin mantener el sistema de gestién de calidad vigente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el area de vitaminas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacién constante con personal del departamento de Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y
Almacén General del Instituto y externamente con los proveedores de los servicios de mantenimiento de los equipos
del area de vitaminas.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos

Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afo



Areas de experiencia: Andlisis de alimentos
Ciencias de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas précticas de laboratorio

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Subarea de Fisicoquimicos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Analizar muestras de alimentos y sus derivados, de procedencia interna o externa para atender las solicitudes de los
usuarios a través de la aplicacion de métodos y procedimientos establecidos en el area de fisicoquimicos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Coordinar el funcionamiento del area de fisicoquimicos.

Elaborar el programa de actividades del area de fisicoquimicos para la autorizacién del jefe del
departamento de CTA.

Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
fisicoquimicos y mantener el abasto de insumos.

Supervisar que el personal técnico del area de fisicoquimicos realice el aseguramiento de la calidad
establecida en cada uno de los métodos de ensayos y procedimientos técnicos a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento al tramite para que se realicen las calibraciones y los mantenimientos correctivos y
preventivos de los equipos del &rea de fisicoquimicos a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Efectuar el montaje, validacién o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Proporcionar los datos al jefe del departamento de CTA o al coordinador del Laboratorio de Alimentos
para integrar los informes de actividades del area de fisicoquimicos.

Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de materiales
y reactivos del area de fisicoquimicos.

Programar el uso de equipos del area de fisicoquimicos en conjunto con el coordinador del
Laboratorio de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de fisicoquimicos.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a fin
de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion para informar
al coordinador del laboratorio.



Funcién 14:

Funcién 15:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de fisicoquimicos a fin de
mantener el control de los mismos.

Realizar andlisis fisicoquimicos.

Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de fisicoquimicos para su andlisis.

Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de fisicoquimicos a fin de dar cumplimiento a la normatividad

aplicable.

Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
fisicoquimicos.

Efectuar la verificacién interna de los equipos e instrumentos de medicién del area de fisicoquimicos
a fin de comprobar su funcionamiento.

Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Participar en el sistema de gestion de calidad del area de fisicoquimicos.
Apoyar en la elaboracién, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de fisicoquimicos a fin mantener el sistema de gestién de calidad

vigente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el area de fisicoquimicos.

Colaborar con organismos externos en la emisiéon de normatividad en materia de alimentos.

Participar en asociaciones y organismos que realizan actividades dentro de la especialidad a fin de
emitir opiniones y sugerencias que ayuden a la emisién de normatividad en materia de alimentos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con personal del departamento de Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y
Almacén General del Instituto y externamente con los proveedores de los servicios de mantenimiento de los equipos
del area de fisicoquimicos y con personal de instancias externas dedicadas a la especialidad.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado



Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos
Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Andlisis de alimentos
Ciencias de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;esgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas préacticas de laboratorio

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Comunicacion

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado



Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Subarea de Microbiologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Analizar muestras de alimentos y sus derivados, de procedencia interna o externa para atender las solicitudes de los
usuarios a través de la aplicacién de métodos y procedimientos establecidos en el area de microbiologia.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Coordinar el funcionamiento del area de microbiologia.

Elaborar el programa de actividades del 4rea de microbiologia para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
microbiologia y mantener el abasto de insumos.

Supervisar que el personal técnico del area de microbiologia realice el aseguramiento de la calidad
establecida en cada uno de los métodos de ensayos y procedimientos técnicos a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento al tramite para que se realicen las calibraciones y los mantenimientos correctivos y
preventivos de los equipos del &rea de microbiologia a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Efectuar el montaje, validacién o confirmacién de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Proporcionar los datos al jefe del departamento de CTA o al coordinador del Laboratorio de Alimentos
para integrar los informes de actividades del area de microbiologia.

Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de materiales
y reactivos del area de microbiologia.

Programar el uso de equipos del area de microbiologia en conjunto con el coordinador del Laboratorio
de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de microbiologia.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a fin
de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion para informar
al coordinador del laboratorio.



Funcién 14:

Funcién 15:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de microbiologia a fin de
mantener el control de los mismos.

Realizar andlisis de microbiologia.

Recibir y registrar las muestras de alimentos en el &rea de microbiologia para su analisis.

Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de microbiologia a fin de dar cumplimiento a la normatividad

aplicable.

Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
microbiologia.

Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de microbiologia
a fin de comprobar su funcionamiento.

Mantener sus bitdcoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Participar en el sistema de gestion de calidad del area de microbiologia.
Apoyar en la elaboracién, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de microbiologia a fin mantener el sistema de gestion de calidad

vigente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el area de microbiologia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal del departamento de Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y
Almacén General del Instituto y externamente con los proveedores de los servicios de mantenimiento de los equipos
del 4rea de microbiologia.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimico bacteriélogo parasitélogo

Quimica en alimentos
Ingenieria bioquimica



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Andlisis microbiolégicos de alimentos
Ciencias de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas précticas de laboratorio

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Comunicacion

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Subarea de Toxicologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Analizar muestras de alimentos y sus derivados, de procedencia interna o externa para atender las solicitudes de los
usuarios a través de la aplicacion de métodos y procedimientos establecidos en el area de toxicologia.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Coordinar el funcionamiento del area de toxicologia.

Elaborar el programa de actividades del &rea de toxicologia para la autorizacién del jefe del
departamento de CTA.

Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
toxicologia y mantener el abasto de insumos.

Supervisar que el personal técnico del area de toxicologia realice el aseguramiento de la calidad
establecida en cada uno de los métodos de ensayos y procedimientos técnicos a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las calibraciones y los mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos
del area de toxicologia a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Efectuar el montaje, validacién o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Proporcionar los datos al jefe del departamento de CTA o al coordinador del Laboratorio de Alimentos
para integrar los informes de actividades del area de toxicologia.

Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de materiales
y reactivos del area de toxicologia.

Programar el uso de equipos del &rea de en conjunto con el coordinador del Laboratorio de Alimentos
para la atender las solicitudes de los usuarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de toxicologia.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a fin
de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién para informar
al coordinador del laboratorio.



Funcién 14:

Funcién 15:

Objetivo 2:
Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de toxicologia a fin de mantener
el control de los mismos.

Realizar andlisis de toxicologia.
Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de toxicologia para su analisis.

Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de vitaminas a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de toxicologia.

Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de toxicologia a
fin de comprobar su funcionamiento.

Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Participar en el sistema de gestidén de calidad del &rea de toxicologia.

Apoyar en la elaboracién, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de toxicologia a fin mantener el sistema de gestién de calidad vigente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el area de toxicologia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacién constante con personal del departamento de Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y
Almacén General del Instituto y externamente con los proveedores de los servicios de mantenimiento de los equipos
del area de toxicologia.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos

Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afo



Areas de experiencia: Andlisis de alimentos
Ciencias de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas précticas de laboratorio

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Subarea de Aminoacidos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Analizar muestras de alimentos y sus derivados, de procedencia interna o externa para atender las solicitudes de los
usuarios a través de la aplicacion de métodos y procedimientos establecidos en el area de aminoacidos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Coordinar el funcionamiento del area de aminoacidos.

Elaborar el programa de actividades del area de aminoacidos para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
aminoacidos y mantener el abasto de insumos.

Supervisar que el personal técnico del area de aminoacidos realice el aseguramiento de la calidad
establecida en cada uno de los métodos de ensayos y procedimientos técnicos a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las calibraciones y los mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos
del area de aminoacidos a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Efectuar el montaje, validacién o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Proporcionar los datos al jefe del departamento de CTA o al coordinador del Laboratorio de Alimentos
para integrar los informes de actividades del area de aminoacidos.

Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de materiales
y reactivos del area de aminoacidos.

Programar el uso de equipos del &rea de aminoacidos en conjunto con el coordinador del Laboratorio
de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de aminoéacidos.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a fin
de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién para informar
al coordinador del laboratorio.



Funcién 14:

Funcién 15:

Objetivo 2:
Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de aminoacidos a fin de
mantener el control de los mismos.

Realizar anélisis de aminoécidos.
Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de aminoacidos para su andlisis.

Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de aminoéacidos a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Depurar las muestras ya analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
aminoacidos.

Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién del area de aminoacidos
a fin de comprobar su funcionamiento.

Mantener sus bitdcoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Participar en el sistema de gestidén de calidad del &rea de aminoacidos.
Apoyar en la elaboracién, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de aminoacidos a fin mantener el sistema de gestion de calidad

vigente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el area de aminoacidos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacién constante con personal del departamento de Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y
Almacén General del Instituto y externamente con los proveedores de los servicios de mantenimiento de los equipos
del &rea de aminoécidos.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos

Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio



Areas de experiencia: Andlisis de alimentos
Ciencias de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas précticas de laboratorio

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Subarea de Elementos Inorganicos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Analizar muestras de alimentos y sus derivados, de procedencia interna o externa para atender las solicitudes de los
usuarios a través de la aplicacién de métodos y procedimientos establecidos en el area de elementos inorganicos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Funcién 14:

Coordinar el funcionamiento del area de elementos inorganicos.

Elaborar el programa de actividades del area de elementos inorganicos para la autorizacién del jefe
del departamento de CTA.

Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
elementos inorg&nicos y mantener el abasto de insumos.

Dar seguimiento a las calibraciones y los mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos
del area de elementos inorganicos a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Efectuar el montaje, validacién o confirmacién de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Proporcionar los datos al jefe del departamento de CTA o al coordinador del Laboratorio de Alimentos
para integrar los informes de actividades del area de elementos inorganicos.

Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de materiales
y reactivos del area de elementos inorganicos.

Programar el uso de equipos del area de elementos inorganicos en conjunto con el coordinador del
Laboratorio de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del drea de elementos inorganicos.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a fin
de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion para informar
al coordinador del laboratorio.

Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de elementos inorganicos a fin
de mantener el control de los mismos.



Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Realizar andlisis de elementos inorganicos.

Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de elementos inorganicos para su analisis.
Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de elementos inorganicos a fin de dar cumplimiento a la normatividad

aplicable.

Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de elementos
inorganicos.

Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de elementos
inorganicos a fin de comprobar su funcionamiento.

Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Participar en el sistema de gestién de calidad del &rea de elementos inorganicos.
Apoyar en la elaboracién, revision y actualizacién de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del &rea de elementos inorganicos a fin mantener el sistema de gestiéon de

calidad vigente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el area de elementos inorganicos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacidn constante con personal del departamento de Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y
Almacén General del Instituto y externamente con los proveedores de los servicios de mantenimiento de los equipos
del 4rea de elementos inorganicos.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos

Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Analisis de alimentos

Ciencias de alimentos



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas préacticas de laboratorio

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de la Planta Piloto

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento de la planta piloto a fin de atender las solicitudes internas o externas para la utilizacién
de los equipos de proceso en planta piloto mediante la supervisién y el seguimiento de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Funcién 14:

Coordinar el funcionamiento de la planta piloto.

Apoyar en la gestion de los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones
de la planta piloto y mantener el abasto de insumos.

Vigilar que el material y herramienta para realizar las pruebas piloto esté disponible, en buenas
condiciones y en cantidad suficiente.

Otorgar capacitacion a los usuarios de los equipos de la planta piloto solicitados a fin de promover el
uso correcto de los mismos.

Supervisar a los usuarios de los diversos equipos de la planta piloto para verificar el correcto manejo de
los mismos y los registros correspondientes.

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la
planta piloto.

Integrar los informes de actividades de la planta piloto a fin de dar cumplimiento a las solicitudes de
instancias internas y externas.

Participar en la integracion del programa anual de adquisicidon de materiales y reactivos a fin de contar
con los recursos necesarios para el funcionamiento de la planta piloto.

Programar el uso de equipos de la planta piloto para la atender las solicitudes de los usuarios.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Atender a visitantes de las instalaciones de la planta piloto a fin de dar a conocer el funcionamiento
del mismo.

Contactar con proveedores para la adquisicion de materiales, reactivos o equipos de la planta piloto.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de actualizar y socializar
experiencias técnicas.

Mantener las bitacoras de los equipos de la planta piloto actualizadas para evidenciar la compra o
sustitucion de los equipos.

Supervisar el cumplimiento del programa de proteccion civil institucional a fin de disminuir posibles
riesgos en la planta piloto.



Funcién 15:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Recibir los RPBI generados en el departamento de CTA y verificar su correcta disposicién a fin de
transportarlos al Almacén Temporal de Residuos del Instituto.

Atender las solicitudes de servicio para el uso de la planta piloto.

Recibir las solicitudes del jefe del departamento de CTA para determinar la viabilidad de la solicitud
y dar respuesta correspondiente.

Realizar las operaciones unitarias para atender las solicitudes de los usuarios.

Participar en la verificacion sanitaria de plantas industriales y sus almacenes a fin de que cumplan
con la normatividad vigente.

Apoyar en el sistema de gestion de calidad del laboratorio de alimentos.

Realizar las auditorias internas al personal de las diferentes areas del laboratorio de alimentos a fin
de verificar el apego a los requisitos de la norma de acreditacion vigente.

Apoyar en la elaboracion de manuales técnicos de la planta piloto.

Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de operacién de los equipos de la planta piloto a
fin de facilitar la capacitacion de usuarios y el uso y mantenimiento de los equipos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de mantenimiento y adquisiciones y externamente con usuarios
de la planta piloto y proveedores de equipos y materias primas.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Tecnologia de alimentos

Ciencias quimicas con orientacion en alimentos
Ingenieria en alimentos
Ingenieria quimica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Operaciones unitarias

Procesos de alimentos



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio

Ingreso y
permanencia

*
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Inglés 50%

Conocimientos sobre procesos de alimentos

Conocimientos sobre principios basicos de operaciones unitarias
Nociones de mecéanica industrial

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados
Proactividad

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Capacitacién y Actualizacion de Recursos Humanos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas B

. MISION DEL PUESTO

Captar estudiantes para el desarrollo de servicio social o tesis con la finalidad de apoyar las actividades técnicas y
proyectos de investigacion del Departamento a través de la difusién de las necesidades, asimismo coordinar las
actividades técnicas para la actualizacién de los integrantes del Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:
Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Captar estudiantes para el desarrollo de servicio social o tesis.

Difundir las necesidades del personal de apoyo en las diferentes instituciones académicas a fin de
captar a posibles candidatos.

Entrevistar a candidatos interesados a fin de verificar que den cumplimiento a los requisitos
solicitados.

Ser enlace entre los candidatos con los responsables de proyectos a fin de conocer el interés de los
candidatos en los proyectos.

Organizar junto con el Coordinador del area involucrada el programa de entrenamiento de los
estudiantes a fin de integrarlos en los proyectos.

Apoyar en la supervision de las actividades de los tesistas durante el periodo de entrenamiento a fin
de verificar los trabajos requeridos.

Coordinar las actividades técnicas para la actualizacion de los miembros del Departamento.
Organizar e impartir cursos de actualizaciéon para el personal del Departamento.

Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Organizar el calendario de sesiones del Departamento a fin de dar cumplimiento al mismo.

Realizar la convocatoria de las sesiones departamentales a fin de informar el horario establecido de
las mismas.

Participar como moderador en las sesiones departamentales para que el desarrollo de las mismas
sea de forma organizada.

Planear y proponer el disefio, realizaciéon y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de cienciay tecnologia de los alimentos.

Analizar el estado del arte de la materia a estudiar para plantear los objetivos de la investigacion
cientifica.

Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.



Funcién 3:

Funcién 4:
Funcién 5:
Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) o
Instituciones financiadoras para la obtencién de recursos.

Realizar la investigacién cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.
Analizar los resultados de los proyectos para su difusion.
Contribuir en la difusion de los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Publicar los resultados de las investigaciones cientificas en revistas indexadas nacionales e
internacionales, asi como capitulos en libros de la especialidad a fin de darlos a conocer.

Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y tecnologia
de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.

Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacion y
actualizacion en el campo de conocimientos mediante la interaccion con otros profesionales del area.

Organizar seminarios, congresos, diplomados, cursos, etc. para compartir la informacion generada
en las investigaciones del departamento de CTA.

Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad para integrar una red de
contactos para intercambiar experiencias y conocimientos en el area y obtener proyectos
colaborativos y posibles financiamientos.

Participar en la formacién de recursos humanos que contribuyan a la solucién de los
problemas nacionales y al desarrollo cientifico y tecnolégico del pais.

Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.

Incorporar estudiantes a los proyectos de investigacién del departamento de CTA a través de los
programas de servicio social, tesis y estancias académicas para capacitarlos y dirigirlos hacia el
desarrollo de las habilidades necesarias para llevar a cabo estudios de investigacion cientifica.

Solicitar financiamientos a otras instituciones privadas o publicas para realizar estudios de
investigacion.

Acudir a las instancias correspondientes a fin de solicitar ayuda para la realizacién de protocolos y/o
proyectos de investigacion.

Elaborar proyectos o protocolos de ciencia y tecnologia de alimentos a fin de responder a las
necesidades del pais en materia de nutricién y alimentacion.

Someter los protocolos o proyectos de investigacion al Comité de Etica en Investigacion (CEI) cuando
asi se requiera a fin de que los mismos queden registrados.

Registrar los proyectos o protocolos de investigacion en el SERPI y en el departamento de Control
de Fondos Especiales para la Investigacion (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos
por el mismo.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa



Se mantiene comunicacion constante con todo el Instituto y externamente con universidades e instituciones
académicas y de investigacion, CONACYT, Direccion General de Normas, Secretaria de Bienestar (antes
SEDESOL), Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER), Comisiéon Federal para la Proteccién contra

Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), organismos de normalizacion, asociaciones civiles, empresas privadas,
proveedores de insumos y servicios.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos
Bioquimica
Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos
Bioguimica

Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Inglés 80%

Conocimientos de herramientas de busqueda bibliogréfica
Conocimientos de estadistica y manejo de paquetes estadisticos

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Pensamiento critico
Redaccion

Actitudes:

Confiabilidad
Dinamismo
Disponibilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Quimico Responsable del Centro de Informacion Técnico—Cientifica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Quimico A

B. MISION DEL PUESTO

Mantener en orden, actualizado y en buen estado el acervo bibliografico y electronico del departamento de CTA, asi
como proporcionar el servicio de informacién, documentacion y basqueda bibliografica de interés técnico-cientifica

en la especialidad mediante el apego a los procedimientos establecidos y autorizados.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener en orden y buen estado el acervo bibliografico y proporcionar el servicio de
informacién, documentacion y busqueda bibliogréfica.

Funcién 1:  Recibir y registrar el material del centro de informacion de acuerdo a su naturaleza para contar con
un inventario actualizado.

Funcion 2:  Clasificar los libros de acuerdo al sistema decimal DEWEY o el establecido por la biblioteca del
Instituto, las revistas en orden alfabético, los reimpresos y las tesis por tema y autor, a fin de facilitar
la consulta.

Funcioén 3: Elaborar fichas bibliograficas de material recibido con una breve descripcién para contar con el
resumen del material bibliogréfico.

Funcién 4.  Ordenar los tarjeteros de consulta a fin mantenerlos organizados.

Funciéon 5:  Elaborar un listado del material que se recibe y distribuirlo en la biblioteca del Instituto y en los
departamentos de la direccién de Nutricion a fin de darlo a conocer.

Funcioén 6: Proporcionar servicio individual de blsquedas bibliograficas, a fin de atender solicitudes del personal
del Departamento y de instituciones del sector publico.

Funcién 7: Informar al jefe del departamento de Informacién Bibliografica de las solicitudes o requisiciones
necesarias para la adquisicion de material bibliografico.

Funcién 8:  Registrar el nUmero de usuarios internos y externos para llevar un control de los mismos.

Funcion 9:  Emitir el reglamento de trabajo para los usuarios del acervo documental.

Funcién 10: Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Objetivo 2:  Atender solicitudes para la verificacion sanitaria de plantas industriales.

Funcién 1:  Participar en la verificacion sanitaria de plantas industriales y sus almacenes a fin de que cumplan
con la normatividad vigente.

Objetivo 3:  Apoyar en el funcionamiento del area de reologia.

Funciéon 1.  Elaborar el programa de actividades del area de reologia para la autorizacion del jefe del

departamento de CTA.



Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcion 11:

Funciéon 12:

Objetivo 4:
Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
reologia y mantener el abasto de insumos.

Dar seguimiento al tramite para que se realicen calibraciones y los mantenimientos correctivos y
preventivos de los equipos del area de reologia a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Efectuar el montaje, validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Proporcionar los datos al jefe del departamento de CTA o al coordinador del Laboratorio de Alimentos
para integrar los informes de actividades del area de reologia.

Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de materiales
y reactivos del area de reologia.

Programar el uso de equipos del area de reologia en conjunto con el coordinador del Laboratorio de
Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de reologia.

Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion para informar
al coordinador del laboratorio.

Cumplir-con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de reologia a fin de mantener
el control de los mismos.

Realizar analisis reoloégicos.
Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de reologia para su analisis.

Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de reologia a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de reologia.

Efectuar la verificacién interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de reologia a fin
de comprobar su funcionamiento.

Mantener sus bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Participar en el sistema de gestion de calidad del area de reologia.

Apoyar en la elaboracién, revision y actualizaciéon de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de reologia a fin mantener el sistema de gestién de calidad vigente.

Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en el area de reologia.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién:  Internay externa
Se mantiene comunicacion constante con personal de la direccion de Nutricion, y departamentos de Informacion
Bibliogréfica, Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y Almacén General del Instituto y externamente con los
proveedores de los servicios de mantenimiento de los equipos del area de elementos inorganicos y con usuarios del
Centro de Informacién Técnico—Cientifica.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinién puablica.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica en alimentos
Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Andlisis de alimentos
Ciencias de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos de biblioteconomia y archivonomia.

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas practicas de laboratorio

Inglés 80%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Investigador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas B

. MISION DEL PUESTO

Desarrollar investigacién en materia de ciencia y tecnologia de alimentos a través de proyectos y protocolos
cientificos a fin de apoyar la toma de decisiones y el planteamiento de soluciones en la materia mediante la difusion,
docencia y asesoria de la materia de estudio.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Funcién 5:
Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Planear y proponer el disefio, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de cienciay tecnologia de los alimentos.

Analizar el estado del arte de la materia a estudiar para plantear los objetivos de la investigacion
cientifica.

Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.

Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) y/o
Instituciones financiadoras para la obtencién de recursos.

Realizar la investigacién cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.
Analizar los resultados de los proyectos para su difusion.
Difundir los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Publicar los resultados de las investigaciones cientificas en revistas indexadas nacionales e
internacionales, asi como capitulos en libros de la especialidad a fin de darlos a conocer.

Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y tecnologia
de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.

Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacion y
actualizacién en el campo de conocimientos mediante la interaccién con otros profesionales del area.

Organizar seminarios, congresos, diplomados, cursos, etc. para compartir la informacién generada
en las investigaciones del departamento de CTA.

Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad para integrar una red de
contactos para obtencion de proyectos colaborativos y posibles financiamientos.

Formar recursos humanos que contribuyan a la solucidon de los problemas nacionales y al
desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais.

Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.

Incorporar estudiantes a los proyectos de investigacién del departamento de CTA a través de los
programas de servicio social, tesis y estancias académicas para capacitarlos y dirigirlos hacia el
desarrollo de las habilidades necesarias para llevar a cabo estudios de investigacion cientifica.



Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Obtener financiamientos de instituciones privadas o publicas para realizar estudios de
investigacion.

Acudir a las instancias correspondientes a fin de solicitar ayuda para la realizacién de protocolos y/o
proyectos de investigacion.

Elaborar proyectos o protocolos de ciencia y tecnologia de alimentos a fin de responder a las
necesidades del pais en materia de nutricion y alimentacion.

Someter los protocolos o proyectos de investigacion al Comité de Etica en Investigacion (CEI) cuando
asi se requiera a fin de que los mismos queden registrados.

Registrar los proyectos o protocolos de investigacién en el SERPI y en el Departamento de Control
de Fondos Especiales para la Investigacién (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos
por el mismo.

Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad a fin de intercambiar
experiencias y conocimientos en el area.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el Instituto y externamente con universidades e instituciones
académicas y de investigacion, CONACYT, Direccion General de Normas, Secretaria de Bienestar (antes
SEDESOL), Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER), Comisién Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), organismos de normalizacion, asociaciones civiles, fundaciones, empresas
privadas, proveedores de insumos y servicios.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Ciencia y tecnologia de alimentos

Quimica de alimentos
Bioquimica

Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica
Nutriologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio



Areas de experiencia: Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos
Bioquimica
Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica
Nutriologia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Inglés 80%

Conocimientos de herramientas de busqueda bibliogréafica
Conocimientos de estadistica y manejo de paquetes estadisticos

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Pensamiento critico
Redaccion

Actitudes:

Confiabilidad
Dinamismo
Disponibilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico Investigador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Realizar investigacion en materia de ciencia y tecnologia de alimentos a través de proyectos y protocolos cientificos
a fin de apoyar la toma de decisiones y el planteamiento de soluciones en la materia y colaborar en la difusion,
docencia y asesoria de la materia de estudio.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Funcién 5:
Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Planear y proponer el disefio, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de cienciay tecnologia de los alimentos.

Analizar el estado del arte de la materia a estudiar para plantear los objetivos de la investigacion
cientifica.

Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.

Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) y/o
Instituciones financiadoras para la obtencién de recursos.

Realizar la investigacién cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.
Analizar los resultados de los proyectos para su difusion.
Difundir los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Publicar los resultados de las investigaciones cientificas en revistas indexadas nacionales e
internacionales, asi como capitulos en libros de la especialidad a fin de darlos a conocer.

Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y tecnologia
de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.

Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacion y
actualizacion en el campo de conocimientos mediante la interaccion con otros profesionales del area.

Organizar seminarios, congresos, diplomados, cursos, etc. para compartir la informacién generada
en las investigaciones del departamento de CTA.

Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad para integrar una red de
contactos para obtencion de proyectos colaborativos y posibles financiamientos.

Formar recursos humanos que contribuyan a la solucién de los problemas nacionales y al
desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais.

Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.

Incorporar estudiantes a los proyectos de investigacién del departamento de CTA a través de los
programas de servicio social, tesis y estancias académicas para capacitarlos y dirigirlos hacia el
desarrollo de las habilidades necesarias para llevar a cabo estudios de investigacion cientifica.



Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Obtener financiamientos de instituciones privadas o publicas para realizar estudios de
investigacion.

Acudir a las instancias correspondientes a fin de solicitar ayuda para la realizacion de protocolos y/o
proyectos de investigacion.

Elaborar proyectos o protocolos de ciencia y tecnologia de alimentos a fin de responder a las
necesidades del pais en materia de nutricion y alimentacion.

Someter los protocolos o proyectos de investigaciéon al Comité de Etica en Investigacion (CEI) cuando
asi se requiera a fin de que los mismos queden registrados.

Registrar los proyectos o protocolos de investigacién en el SERPI y en el Departamento de Control
de Fondos Especiales para la Investigacién (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos
por el mismo.

Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad a fin de intercambiar
experiencias y conocimientos en el area.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el Instituto y externamente con universidades e instituciones
académicas y de investigacion, CONACYT, Direccion General de Normas, Secretaria de Bienestar (antes
SEDESOL), Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER), Comisién Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), organismos de normalizacion, asociaciones civiles, fundaciones, empresas
privadas, proveedores de insumos y servicios.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Ciencia y tecnologia de alimentos

Quimica de alimentos
Bioquimica

Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica
Nutriologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio



Areas de experiencia: Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos
Biogquimica
Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica
Nutriologia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Inglés 80%

Conocimientos de herramientas de blusqueda bibliografica
Conocimientos de estadistica y manejo de paquetes estadisticos

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Pensamiento critico
Redaccion

Actitudes:

Confiabilidad
Dinamismo
Disponibilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Técnico Analista
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Quimico A
B. MISION DEL PUESTO
Apoyar técnicamente la realizacion de ensayos y determinaciones asignadas a las areas del laboratorio, para atender
las solicitudes de los usuarios a través de la aplicacién de métodos y procedimientos establecidos en el mismo,
apegandose a la metodologia establecida.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Apoyar en el funcionamiento de las areas del laboratorio.

Funcion 1.  Realizar las actividades de los programas de actividades establecidos en las areas del laboratorio
para dar cumplimiento a los mismos.

Funcion 2: Informar a los Responsables de las areas sobre las necesidades de los recursos materiales y técnicos
necesarios para que se realicen las funciones de las areas del laboratorio.

Funcioén 3: Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funcion 4.  Colaborar en el seguimiento a las calibraciones y los mantenimientos correctivos y preventivos de
los equipos de las areas del faboratorio a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Funcién 5:  Colaborar en el montaje, validacion o confirmacién de los métodos de ensayo a fin de emitir
resultados confiables.

Funcion 6:  Colaborar en la capacitacion del personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social
a fin de dar a conocer las actividades de las areas del laboratorio.

Funcion 7: Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Funcién 8:  Cumplir-con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el departamento
de CTA.

Funciéon 9:  Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Funcién 10: Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de vitaminas a fin de mantener
el control de los mismos.

Objetivo 2:  Realizar los andlisis correspondientes a las areas del Laboratorio.

Funcién 1:  Apoyar en la recepcion y registro de las muestras de alimentos en las areas del laboratorio para su
andlisis.

Funcién 2.  Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos de las areas del laboratorio a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.



Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:
Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en las areas del
laboratorio.

Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion en las areas del laboratorio
a fin de comprobar su funcionamiento.

Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Preparar reactivos y soluciones para realizar los andlisis de muestras y aseguramiento de la calidad
requerida.

Vigilar que el equipo asignado retna las condiciones adecuadas para su funcionamiento.
Participar en el sistema de gestion de calidad de las areas del Laboratorio.

Apoyar en la elaboracién, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos de las areas del laboratorio a fin mantener el sistema de gestién de calidad

vigente.

Asistir o colaborar en cursos de educacion continua para el apoyo de las actividades desempefiadas
en las areas del laboratorio.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacién constante con personal de la direccion de Nutricion y de los departamentos de Ingenieria
Biomédica, Adquisiciones y Almacén General del Instituto.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Técnico o media superior

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Anadlisis de alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Analisis de alimentos



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios

Conocimientos sobre los fundamentos de los métodos de ensayo, manejo de equipos y materiales de
laboratorio y buenas préacticas de laboratorio

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis
Comunicacion
Concentracién
Creatividad
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Iniciativa
Interés
Lealtad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

. MISION DEL PUESTO

Apoyar el cumplimiento de las funciones del Departamento a través de la realizacion de los procedimientos
secretariales y aspectos logisticos para alcanzar las metas y objetivos del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Gestionar la documentacion del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Entregar a los integrantes del Departamento los asuntos recibidos para que le den el trdmite
correspondiente.

Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las necesidades
del Departamento.

Preparar y organizar el envio de correspondencia a fin de comunicar o dar respuesta a las solicitudes
recibidas por las diferentes areas y usuarios en general.

Compilar y archivar la documentacién y demés expedientes del &rea para su localizacion cuando sea
requerido dando cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina asignados al Departamento.

Controlar los insumos de oficina a fin de contar con los recursos necesarios para la realizacién de
los procedimientos del Departamento.

Solicitar los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo
asignados del Departamento.

Atender a los usuarios que soliciten informacidn sobre trdmites o atencién institucional ante
el Departamento.

Asesorar a los diferentes usuarios que solicitan informacién sobre tramites y servicios para
vincularlos a los servicios correspondientes.

Apoyar en las acciones necesarias para que los usuarios sean atendidos en sus requerimientos sobre
tramites o atencién a sus solicitudes relacionadas con las funciones del Departamento.

Mantener clasificada y resguardada la informacion del Departamento de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para dar cumplimiento a la
normatividad establecida.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
asistir a reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.



Objetivo 4:  Dar cumplimiento a los tramites financieros derivados de las funciones del Departamento.
Funcién 1:  Realizar el llenado de formatos para gestionar el pago a proveedores y usuarios del Departamento.
Funcién 2:  Realizar el llenado de formatos para la administracion del fondo fijo por recursos de proyectos.
Objetivo 4:  Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del jefe del Departamento.

Funcién 1.  Concertar las citas y reuniones de trabajo con instancias publicas y privadas para el cumplimiento de
los asuntos oficiales y compromisos laborales.

Funcién 2:  Concertar reuniones de trabajo con los titulares de las unidades administrativas del Instituto e
integrantes de los diferentes Comités institucionales a fin de colaborar en la mejora de los servicios
institucionales.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferentes
instancias gubernamentales y usuarios del Departamento.

Caracteristica de la Informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracién publica
Informética
Relaciones publicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Secretarial
Administracion publica
Informética

Relaciones publicas



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Inglés basico

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Proactividad
Puntualidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo para el cumplimiento de las funciones del Departamento a través de la realizacion
de las funciones basicas secretariales y administrativas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Apoyar en la-gestion de la documentacion del Departamento de acuerdo a los requerimientos
del mismo y los lineamientos institucionales.

Entregar a los integrantes del Departamento los asuntos recibidos para que le den el tramite
correspondiente.

Apoyar al Centro de Informacién Técnico Cientifico.

Orientar y dar servicio a los usuarios internos y externos del Centro de Informacion Técnico Cientifico
para que obtengan la informacién que requieren.

Colaborar en la clasificacion y orden del material del Centro de Informacién Técnico Cientifico para
mantenerlos controlados y facilitar la consulta.

Colaborar en el control de las bitacoras de trabajo proporcionadas a usuarios internos a fin de que
registren sus actividades y hallazgos.

Apoyar en los aspectos secretariales al personal de los diferentes laboratorios.

Atender a los proveedores del Departamento para realizar tramites sobre materiales del Laboratorio.
Colaborar en la clasificacion y resguardo de los documentos del laboratorio de acuerdo a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental para dar cumplimiento

a la normatividad establecida.

Transcribir los resultados de los ensayos realizados en el laboratorio para su envio al jefe del
Departamento y posterior envio al interesado.

Colaborar en la atencién de los usuarios que soliciten informacién sobre tramites o atencidn
institucional ante el Departamento.

Atender a los diferentes usuarios que solicitan informacién sobre tramites y servicios para asesorarlos
y vincularlos a los servicios correspondientes.

Apoyar en las acciones necesarias para que los usuarios sean atendidos en sus requerimientos sobre
trAdmites o atencién a sus solicitudes relacionadas con las funciones del Departamento.

Colaborar en el cumplimiento a los tramites financieros derivados de las funciones del
Departamento.

Apoyar en el llenado de formatos para gestionar el pago a proveedores y usuarios del Departamento.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferentes
instancias gubernamentales y usuarios del Departamento.

Caracteristica de la Informacioén
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Secretarial
Administracién publica
Informatica

Relaciones publicas

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnanaensgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento

Inglés basico

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacién

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Proactividad
Puntualidad



