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INTRODUCCION

El manual de organizacién del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos ha sido elaborado con el fin de
ofrecer informacion historica, la normatividad aplicable, misién, visién y la organizacion interna, asi como sus
funciones de cada una de las areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos
en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos
funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas
areas que la integran y ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion al -
departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos

. ANTECEDENTES

En 1967, se prepar6 un programa general, que respondiera a la necesidad de creacion de laboratorios nacionales de
Tecnologia de Alimentos, en el cual los Departamentos de la Division de Nutricion entonces constituida por Educacion
Nutricional, Bioestadistica, Economia, Asesoria Dietética, Antropologia, Epidemiologia, Asesoria y laboratorios de
Nutricion Aplicada, todas especificas en torno al desempefio basico de trabajo y sus aspectos fundamentales de
educacion, adiestramiento y asesoria.

En 1968, el Dr. Héctor Bourges toma a su cargo la formacion de un departamento llamado Fisiologia de la Nutricion y
Tecnologia de los Alimentos, el cual organiza en tres secciones: Fisiologia de la Nutricion, Nutricion Animal-y
Tecnologia de Alimentos, es entonces cuando se percibe la necesidad de ir mas alla del simple conocimiento de los
alimentos a través de su composicion quimica y conservacion; por lo que se desarrollan y evalian productos
alimenticios que ayuden a mejorar la dieta de la poblacién; también se avoca a conocer, adaptar o simplificar técnicas
de conservacion de alimentos para difundirlas y aplicarlas en las comunidades rurales. Por ello comienzan a
formularse productos, mas en respuesta a una inquietud interna que a una demanda expresa.

En 1982 tiene lugar la separacion de la division de Nutricion, creandose la division de Nutricion Experimental y Ciencia
de los Alimentos, y la division de Nutricion de Comunidad, en la primera se crearon los departamentos de: Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos, Fisiologia de la Nutricién y Nutricion Animal.

En ese mismo afio se inaugura la planta piloto de tecnologia alimentaria y se firma un convenio de colaboracién con el
Sistema Nacional de Evaluacion y el Sistema Alimentario Mexicano.

Durante el mes de junio del mismo afio, la entonces M.C. Josefina C. Morales de Ledén es nombrada coordinadora
interina del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos, para tomar la Jefatura definitiva en enero de
1983. '
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En 1983 la divisién de Nutricion Experimental y Ciencia de los Alimentos se vuelve Subdireccion. En 1999 cambia a
direccién de Nutricion de la que depende el departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos. '

La consecucion del objetivo y funciones del departamento desemboca en la creacién de una comision de investigacion
y desarrollo y cinco areas operativas:

a. Planta piloto de alimentos

b. Laboratorio de alimentos

c. Capacitacion y actualizacion de recursos humanos
d. Centro de informacion técnico—cientifica

e. Servicios de apoyo

. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.
D.O.F. 5-11-1917 ultima reforma 26-11-19

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976 ultima reforma 30-X1-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 24-X11-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 16-11-2018

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 04-V-2015

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016
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Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-X1-2018 ultima reforma 12-1V-2019

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017 '

Ley General Del Sistema Nacional AntlcorrupCIon
D.O.F. 18-VI-2016

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectbr Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-XI-2014

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XI1-2004 ultima reforma 12-VI-2009

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012 tltima reforma 15-VI-2018

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018.

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 21-VI-1991 tltima reforma 18-V-2018

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XII-1996 Ultima reforma 15-VI-2018

Ley de Ciencia y Tecnologia
DOF 05-VI-2002 ultima reforma 08-X11-2015

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992 ultima reforma 15-VI1-2018

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 08-X-2003 ultima reforma 19-1-2018

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores

D.O.F. 17-1-2011
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cODIGOS

Cadigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma D.O.F. 05-X1-2018

Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 tltima reforma D.O.F. 25-VI-2018

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma D.O.F. 09-111-2018

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma D.O.F. 09-IV-2012

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 05-11-2019

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
Fecha de Expedicion: diciembre de 2014
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 06-1-1987 ultima reforma 02-1V-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999 ultima reforma 28-XI-2012

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-1994 (ltima reforma 16-X11-2016

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998 ultima reforma 14-1X-2005
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Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30-XI-20086 tltima reforma 31-X-2014

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicacién de informacion de interés publico; y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia
proactiva. ,

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y

Proteccién de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccidn de Datos Personales a Grupos Vulnerables

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion:Publica y Proteccion de Datos Personales -

D.O.F. 04-V-2016
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-052-ECOL-1993, que establece las caracteristicas de los residuos peligrosos, el listado

de los mismos y los limites que hacen a un residuo peligroso por su toxicidad al ambiente.

D.O.F. 22-X-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-053-ECOL-1993, Que establece el procedimiento para llevar a cabo la prueba de
extraccion para determinar los constituyentes que hacen a un residuo peligroso por su toxicidad al ambiente.
D.O.F. 02-VII-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-054-ECOL-1993, que establece el procedimiento para determinar la incompatibilidad
entre dos o mas residuos considerados como peligrosos por la norma oficial mexicana NOM-052-ECOL-1993.
D.O.F. 22-X-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-XI-2008

Norma Oficial

Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del

Reconocimiento, evaluacion y control.
D.O.F. 28-IV-2014

ambiente laboral-

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros de trabajo donde se
manejen fuentes de radiacion ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los centros

de trabajo.

D.O.F. 09-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y comunicacion de peligros
y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-020-STPS-2011, Recipientes sujetos a presion, recipientes Criogénicos y generadores
de vapor o calderas - Funcionamiento - Condiciones de Seguridad.
D.O.F. 27-X1-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos
por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008
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Norma Oficial Mexicana NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de Salmonella en
alimentos.
D.O.F. 10-V-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-247-SSA1-2008, Bienes y servicios, cereales y sus productos, harinas de cereales,
sémolas, o cemolinas, alimentos a base de cereales, harinas o sus mezclas, productos de panificacién, disposiciones
y especificaciones sanitarias y nutrimentales.

D.O.F. 27-VII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-111-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la cuenta de mohos y levaduras en
alimentos.
D.O.F. 13-IX-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de staphylococcus
aureos en alimentos. '
D.O.F. 25-1X-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.
D.O.F. 01-111-2010

Norma Mexicana NMX-EC-17025-IMNC-2018, Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y calibracion.
D.O.F. 09-VII1-2018

Norma Internacional ISO/IEC 17025:2017.
D.O.F. 09-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones generales de etiquetado para alimentos y
bebidas no alcohdlicas preenvasados-Informacién comercial y sanitaria.
D.O.F. 05-IvV-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-129-SSA1-1995, Bienes y servicios. Productos de la pesca. Disposiciones y
especificaciones sanitarias.
D. O. F. 29-1-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-112-SSA1-1994, bienes y servicios. Determinacion de bacterias coliformes. Técnica del
nlimero mas probable.
D.O.F. 10-V-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-113-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la cuenta de microorganismos
coliformes totales en placa.
D.O.F. 10-V-1995
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIIl-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-XIl-2013

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2014-2018
D.O.F. 30-VII-2014

Programa de Accion Especifico Investigacion para la Salud 2013-2018
Version electrénica 11-11-2014
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
Enero 2018
OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2018

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de emision: 03 de octubre 2016

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de emision: 10 de junio 2016
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ll. cODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Cédigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:
Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cédigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algtin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la bisqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD .
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD ,
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestaciéon o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcion.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religién, formacion académica, preferencia sexual o politica.
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RESPETO

Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros. : :

GENEROSIDAD

Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactude.

LIDERAZGO
Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este codigo.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacion oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Realizar investigacion cientifica en el campo de los alimentos a través de la capacitacion y asesorias técnicas, asi como en
los andlisis de estudios a escala piloto para la aportacién de informacion a los proyectos de investigacion, la participacion
en los programas del sector salud del gobierno federal y de la Ciudad de México (CDMX) y colaboracion en la atencion de
las solicitudes de instituciones gubernamentales, educativas, investigacion e industria de los alimentos.

V. VISION

Ser un Departamento reconocido a escala nacional e internacional por la calidad de la investigacion cientifica con
responsabilidad que se realiza y del servicio que proporciona a instituciones gubernamentales, académicas y privadas
en el area de ciencia y tecnologia de los alimentos.
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VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del area, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a los siguientes
valores definidos.

Honestidad Confiabilidad
Confidencialidad Veracidad
Oportunidad Lealtad

Calidad Responsabilidad

VII. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.12| Direccion General
0.5 Direccion de Nutricion

0.5.0.3 Departamento Ciencia y Tecnologia de los Alimentos
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VIll. ORGANIGRAMA

“ Direccion de Nutricion

IV Departamento de Cienciay

Direccién General

Tecnologia de los Alimentos

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Gestionar y desarrollar programas en ciencia y tecnologia de los alimentos en el area de investigacion, asesoria y
docencia a fin de colaborar con las instituciones gubernamentales, educativas, investigacion e industria de los

alimentos.

FUNCIONES

. Desarrollar investigacion en ciencia y tecnologia de los alimentos a fin de cumplir con la politica de alimentacion
que marca el Gobierno Federal.

. Realizar analisis fisicos, quimicos, sensoriales, reoldgicos, biolégicos y microbiologicos a materias primas y
productos terminados con fines de caracterizacion y evaluacion para publicaciones cientificas y de difusion.

. Verificar a escala piloto operaciones unitarias, procedimientos y equipos en el desarrollo de productos y lineas
de produccion para investigacion y atencién de solicitudes externas e internas recibidas.

. Realizar la actualizacion y capacitacion de recursos humanos en ciencia y tecnologia de los alimentos para
cumplir con fines internos y de apoyo a programas de terceras unidades.

. Proporcionar servicios y asesoria técnica en la especialidad a organismos gubernamentales y empresas
privadas para atender las solicitudes de estudios en ciencia y tecnologia de los alimentos de las mismas.

. Participar en los diferentes foros nacionales e internacionales sobre ciencia y tecnologia de los alimentos y
nutricién humana para dar a conocer la investigacion realizada en el Departamento.
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7. Colaborar en las solicitudes de la direccion de Nutricién a fin de contribuir en los resultados de los proyecto de
investigacion de la misma.

8. Apoyar a los alumnos de diversas instituciones educativas en la elaboracion de sus trabajos finales o de tesis,

asi como de servicio social o de practicas profesionales para que cumplan con el requisito solicitado por la
institucion correspondiente a fin de obtener su titulo profesional o de grado.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefe del Departamenty
de Ciencia y Tecnologla
de los Alimentos

Coordinador del
Laboratorio de Alimentos

de o
Responsabie de fa .
I Pl Pk 0a Capacitacién y del Centro de Quimico I(r:/)eswadof

e Actiaizacién de Informadén Técnico- Ll
I I 1 Recursos Humanos Clentifica

[ T

la Responsable da la
Subdrea de Elementos

Inorgénicos

1
de
Subarea de Fisico Subdrea

Responsable de la
‘Subérea de Vitaminas

de
de
Quimicos Microbiolagia

dela dela
Subdrea de Toxicologia | | Subérea de Aminodcidos |

Técnico Analista
@

Técnico Analisia Técnioo Anatisa Técnico Anatsta Técnioo Anatisla

Secretaria
@

Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe del Departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Jefe de Departamento
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. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos 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

Objetivo1:  Administrar los recursos humanos, materiales y tecnoldégicos asignados al departamento.
Funcién1:  Revisar el programa anual de actividades del personal a fin de dar cumplimiento a los objetivos del
Departamento.
Funcién 2:  Supervisar las actividades generales del personal a fin de cumplir con los objetivos y metas del
Departamento.
Funcién 3: Recomendar nuevos recursos humanos, materiales y tecnolégicos para el desarrollo y crecimiento
del Departamento.
Funcién 4:  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.
Funcién 5:  Supervisar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales y tecnolégicos para su control.
Objetivo 2:  Coordinar las investigaciones en el campo de la ciencia y tecnologia de los alimentos.
Funcién1:  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.
Funcién 2:  Supervisar el disefio y aplicacion de la metodologia de investigacion a fin impulsar la preparacion
de los protocolos de investigacion internos, nacionales e internacionales.
Funcién 3:  Supervisar las asesorias de las investigaciones a fin de implementar nuevas tecnicas o
metodologias analiticas en el campo de ciencia y tecnologia de los alimentos.
Funcién 4:  Supervisar las operaciones unitarias, procedimientos y equipos en el desarrollo de productos y
lineas de produccion a escala piloto para investigacion y atencion a solicitudes externas e internas.
Funcién 5:  Revisar los resultados de las investigaciones a fin de emitir opiniones e interpretaciones de los
mismos.
Funcion 6: Participar en las actividades de desarrollo dentro de la especialidad para las industrias, institutos,
asociaciones y organismos. :
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Funcién 7:  Participar en los foros nacionales e internacionales de ciencia y tecnologia de los alimentos para '
dar a conocer la investigacion realizada en el Departamento.

Funcion 8:  Supervisar el desarrollo de las investigaciones que se realizan en el Departamento para vigilar la
labor editorial y de difusién de las mismas.

Funcién 9:  Documentar los donativos y aportaciones para los estudios de investigacion y analiticos que se
solicitan al Departamento.

Objetivo 3:  Coordinar las actividades de docencia y asesoria técnica que se realizan en el Departamento.

Funcién 1:  Supervisar las actividades del personal del Departamento relacionadas con la formacion de recursos
humanos a fin de contar con personas aptas en el campo de la ciencia y tecnologia de alimentos.

Funcién 2:  Supervisar la elaboracion de trabajos finales o tesis de los alumnos de diversas instituciones
educativas a fin de cumplir con los requisitos correspondientes.

Funcién 3:  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.

Objetivo 4: Planear y proponer el disefio, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de ciencia y tecnologia de los alimentos.

Funcion1:  Analizar el estado del arte de la méteria a estudiar para plantear los objetivos de la investigacion
cientifica.

Funcién 2:  Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.

Funcién 3:  Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) o
instituciones financiadoras para la obtencion de recursos.

Funcion 4:  Realizar la investigacion cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.
Funcién 5:  Analizar los resultados de los proyectos para su difusion.
Objetivo 5:  Contribuir en la difusion de los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Funcién 1:  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.

Funcién 2:  Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y
tecnologia de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.
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Cargo-puesto:

Funcién 3:  Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacion y
actualizacion en el campo de conocimientos mediante la interaccién con otros profesionales del
area.

Funcién 4:  Organizar seminarios, congresos, diplomados, cursos, etc. para compartir la informacion generada
en las investigaciones del departamento de CTA.

Funcién 5:  Pertenecer a asociaciones nacionales e internacionales en la especialidad para integrar una red de
contactos para obtencion de proyectos colaborativos y posibles financiamientos. '

Objetivo 6:  Participar en la formaciéon de recursos humanos que contribuyan a la solucién de los
problemas nacionales y al desarrollo cientifico y tecnologico del pais.

Funcién 1:  Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.

Funcion 2:  Incorporar estudiantes a los proyectos de investigacion 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.

Objetivo 7:  Solicitar financiamientos a instituciones privadas o publicas para realizar estudios de
investigacion.

Funcion 1:  Acudir a las instancias correspondientes a fin de solicitar ayuda para la realizacién de protocolos
y/o proyectos de investigacion.

Funcién 2:  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.

Funcion 3:  Someter los protocolos o proyectos de investigacion al Comite de Etica en Investigacion (CEl)
cuando asi se requiera a fin de que los mismos queden registrados.

Funcién 4:  Registrar los proyectos o protocolos de investigacion 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.

Funcién 5:  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
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Se mantiene comunicaciéon 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 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:  Quimica en alimentos
Ciencia 'y tecnologla de alimentos
Nutricién
Biotecnologia
Administracién

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Quimica en alimentos
Ciencia y tecnologia de alimentos
Nutricion

Biotecnologia
Administracién
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial & permanencia Permanencia
1.- Visién 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 bibliografica
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 presion
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Diplomatico
Lealtad
Orientacion a resultados
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador del Laboratorio de Alimentos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

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

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo1:  Coordinar y mantener en funcionamiento el laboratorio de Alimentos.

Funcién 1:  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. '

Funcion 2:  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.

Funcién 3:  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.

Funcién 4:  Supervisar la validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Funcién 5:  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.

Funcioén 6:  Integrar los informes de actividades del Laboratorio a fin de dar cumplimiento a las solicitudes de
instancias internas y externas.

Funcién 7:  Participar en la integracién del programa anual de adquisicion de materiales y reactivos a fin de
contar con los recursos necesarios para el funcionamiento del Laboratorio.

Funcién 8:  Apoyar en la emisién de opiniones e interpretaciones de informes de investigacion y resultados a fin
de dar respuesta a los usuarios e investigadores.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
. Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
’ Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los
Alimentos

Director de Nutricién 3 Director de Nutricién

Firma:

Fecha:

i

( D /
I T e

17-04-19




SALUD

SECRETARIA DE S&LUD

i CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION Ve s
Departamento de Ciencia y Tecnologia : REY 01
de los Alimentos wemromaonnoe | HOJA: 22
SYAL'\“H:JDL: i\fslmol\: DE: 97

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcioén 11:

Funcion 12:

Funcion 13:

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.

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

Objetivo 2:  Atender las solicitudes de analisis recibidas en el Departamento.

Funcién1:  Recibir las solicitudes del jefe del departamento de CTA para determinar la viabilidad de la solicitud
y dar respuesta correspondiente.

Funcién 2:  Recibir y registrar las muestras en el laboratorio para su distribucion en las diferentes areas.

Funcién 3:  Supervisar los métodos y procedimientos técnicos utilizados a fin de que los resultados emitidos
sean confiables y correctos.

Funcion 4:  Supervisar la emision del informe de resultados para su envio al usuario.

Objetivo 3:  Mantener el sistema de gestion de calidad en el laboratorio.

Funcién 1:  Apoyar en la elaboracion y actualizacion de manuales del Departamento a fin mantener el sistema
de gestion de calidad vigente.

Funcién 2:  Controlar la gestién documental del Departamento a fin de homologar el uso de la version de
documentos en todas las areas.

Funcién 3:  Apoyar en los tramites necesarios para mantener la acreditacion del laboratorio ante la Entidad
Mexicana de Acreditacion a.c. (ema).

Funcién 4:  Colaborar con el jefe del Departamento para asegurar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la norma vigente, para la acreditacion de los laboratorios de ensayo.

Funcién 5:  Participar como signatario autorizado en las actividades referentes a la acreditacion con la entidad
correspondiente.

Funcion 6:  Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades
desemperfiadas en el laboratorio.

. CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Noitibia: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Jefa del Departamento de Ciencia y

Cargo-puesto: Tecnologla de los Director de Nutricién Director de Nutricion
Alimentos Y i ! - m
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Objetivo

Funcion

4:

1:

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 emisioén de normatividad en materia de alimentos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

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 informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la opinidn publica.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Quimica en alimentos
Ingenieria en alimentos

2 afios

Analisis de alimentos
Ciencias de alimentos

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Normbre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
e Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Tecnologia de los
Alimentos

Jefa del Departamento de Ciencia y

Director de Nutricién Director de Nutricién

Firma:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio NQrese Yy Permanencia
* permanencia
1.- Visién 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 practicas 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

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé:
Kiarbras Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genarg Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
: Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia 'y
Cargo-puesto: - 3 Tecnologia de los Director de Nutricion Director de Nutricién
/ ﬂ)(" Alimentos P
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Diplomatico
Lealtad
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso:. Autorizo:
Nombire: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolds Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Jefa del Departamento de Ciencia y
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Subérea 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.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar el funcionamiento del area de vitaminas.

Funcién1:  Elaborar el programa de actividades del area de vitaminas para la autorizacién del jefe del
departamento de CTA.

Funcién 2:  Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
vitaminas y mantener el abasto de insumos.

Funcién 3:  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.

Funcién 4:  Dar seguimiento al tramite para que se realicen las calibraciones y los mantenimientos correctivos y
preventivos de los equipos del area de vitaminas a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Funcién 5:  Efectuar el montaje, validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Funcién 6:  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.

Funcién 7:  Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicién de
materiales y reactivos del area de vitaminas.

Funcién 8:  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.

Funciéon 9:  Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de vitaminas.

CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autorizd:
Kismibie: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
| Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién

Firma:
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Funcion 10:

Funcion 11:

Funcion 12:

Funcion 13:

Funcion 14:

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.

Funcién 15: Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de vitaminas a fin de mantener
el control de los mismos.

Objetivo 2:  Realizar analisis de vitaminas.

Funcién 1:  Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de vitaminas para su analisis.

Funcién 2:  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.

Funcion 3:  Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
vitaminas.

Funcion 4:  Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion del érea de vitaminas a
fin de comprobar su funcionamiento.

Funcién 5: Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Objetivo 3:  Participar en el sistema de gestion de calidad del area de vitaminas.

Funcién 1:  Apoyar en la elaboracion, revision y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de vitaminas a fin mantener el sistema de gestion de calidad
vigente.

Funcién 2:  Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades
desemperiadas en el area de vitaminas.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizd:
Kaitibire: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:  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 informacién

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del érea de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
- Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Quimica en alimentos
Ingenieria en alimentos

1 afio

Analisis de alimentos
Ciencias de alimentos

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizo:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
’ : Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricidn
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial ‘ Nivel de dominio Ingrese Permanencia
* 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 practicas de laboratorio

Inglés 50%

Uso de software administrativo

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Kbt Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez . Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: . Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién

Y Alimentos
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Habilidades:
Analisis
Comunicacién
Creatividad
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confianza en uno mismo
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Klothibree ‘Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
i Guerrero Rodriguez Rodriguez
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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:  Coordinar el funcionamiento del area de fisicoquimicos.

Funcién 1:  Elaborar el programa de actividades del area de fisicoquimicos para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Funcién 2:  Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
fisicoquimicos y mantener el abasto de insumos.

Funcién 3:  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.

Funcién 4:  Dar seguimiento al tramite para que se realicen las calibraciones y los mantenimientos correctivos y
preventivos de los equipos del area de fisicoquimicos a fin de mantenerios en condiciones de uso.

Funcién 5:  Efectuar el montaje, validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados

- confiables. :

Funcién 6:  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.

Funcién 7:  Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicion de
materiales y reactivos del area de fisicoquimicos.

Funcién 8:  Programar el uso de equipos del drea de fisicoquimicos en conjunto con el coordinador del
Laboratorio de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Funcién 9:  Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de fisicoquimicos.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricion Director de Nutricion

RN Alimentos
A 7 L B ~
Firma: /) / / ol R Q= M
‘ MW W/ e N ra 8
Fecha: 1= ~17-04-19 U £ 17-04-19 17-04-19




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION R e

! X : EV: 0
Departamento de Ciencia y Tecnologia REN ;
de los Alimentos nemomcose [HOJA: - 32
:AL"‘IAUDLF'K‘;JBIH?A: DE: 97

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

Funcién 11: Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el
departamento de CTA.

Funcién 12: Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a

- fin de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Funcién 13: Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion para
informar al coordinador del laboratorio.

Funcién 14: Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Funcién 15: Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de fisicoquimicos a fin de
mantener el control de los mismos.

Objetivo 2:  Realizar analisis fisicoquimicos.

Funcién 1:  Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de fisicoquimicos para su analisis.

Funcién 2:  Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos Yy
procedimientos técnicos del area de fisicoquimicos a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Funcién 3: Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
fisicoquimicos. ' /

Funcién 4:  Efectuar la verificacién interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de
fisicoquimicos a fin de comprobar su funcionamiento.

Funcién 5:  Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Objetivo 3:  Participar en el sistema de gestion de calidad del area de fisicoquimicos.

Funcién 1:  Apoyar en la elaboracion, revision y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de fisicoquimicos a fin mantener el sistema de gestion de calidad
vigente.

Funcién 2:  Asistir o participar en cursos de educacion continua para el apoyo de las actividades
desempefiadas en el area de fisicoquimicos.

Objetivo 4:  Colaborar con organismos externos en la emision de normatividad en materia de alimentos.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: ' Autorizo:
Nafibra: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
1 Guerrero Rodriguez Rodriguez
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Funcion 1:

D. ENTORNO

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

OPERATIVO

Tipo de Relacién:  Interna y externa

Se mantiene comunicacion 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 informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grad

o de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Quimica en alimentos

Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aifos de

expe

riencia: 1 afio

Areas de experiencia: Andlisis de alimentos

Ciencias de alimentos

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombra: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
f ud Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: .. Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingrese ¥ Permanencia
* permanencia
1.- Visién 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 practicas de laboratorio

Inglés 50%
Uso de software administrativo

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolds Bourges
: Guerrero Rodriguez Rodriguez

Jefa del Departamento de Ciencia y
. Tecnologia de los
Alimentos

Cargo-puesto: Director de Nutricién Director de Nutricion
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?
Habilidades:
Analisis
Comunicacién
Creatividad
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confianza en uno mismo
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
CONTROL DE EMISION
" Elaboro: Reviso: Autoriz:
Ntbre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
i Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los
Alimentos

Director de Nutricion

Director de Nutricién
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Responsable del Subarea de Microbiologia
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Quimico B
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.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo1:  Coordinar el funcionamiento del area de microbiologia.

Funcién1:  Elaborar el programa de actividades del area de microbiologia para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Funcién 2:  Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
microbiologia y mantener el abasto de insumos.

Funcién 3:  Supervisar que el personal técnico del drea 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.

Funcién 4:  Dar seguimiento al trémite para que se realicen las calibraciones y los mantenimientos correctivos y
preventivos de los equipos del area de microbiologia a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Funcién 5:  Efectuar el montaje, validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Funcién 6:  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 microbiologfa.

Funciéon 7:  Proporcionar los requerimientos para la integracién del programa anual de adquisicion de
materiales y reactivos del area de microbiologia.

Funcién 8:  Programar el uso de equipos del drea de microbiologia en conjunto con el coordinador del
' Laboratorio de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Funcién 9:  Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de microbiologia.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Rimbre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
: Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y

Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricion
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Funcién 10:

Funcion 11:

Funcion 12:

Funcién 13:

Funcion 14:

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.

Funcién 15: Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de microbiologia a fin de
mantener el control de los mismos.

Objetivo 2:  Realizar analisis de microbiologia.

Funcién 1:  Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de microbiologia para su analisis.

Funcién 2:  Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos Yy
procedimientos técnicos del drea de microbiologia a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Funcién 3: Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
microbiologia.

Funcion 4:  Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién del érea de microbiologia
a fin de comprobar su funcionamiento.

Funcién 5:  Mantener sus bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Objetivo 3:  Participar en el sistema de gestién de calidad del area de microbiologia.

Funcién 1:  Apoyar en la elaboracion, revision y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del &rea de microbiologia a fin mantener el sistema de gestion de calidad
vigente.

Funcién 2:  Asistr o participar en cursos de educacion continua para el apoyo de las actividades
desempefiadas en el area de microbiologia.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizd:
KiriBre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién
Alimentos
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacion 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 drea de microbiologia.
Caracteristica de la informacion

La informacion 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 parasitologo
Quimica en alimentos
Ingenieria bioquimica -

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Analisis microbioldgicos de alimentos
Ciencias de alimentos

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges

s Guerrero Rodriguez Rodriguez

Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: _ Tecnologia de los Director de Nutricion Director de Nutricién
<"\ \  Alimentos : SRS
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de*dominio pel‘?n%;es:n}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

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 50%
Uso de software adm|n|strat1vo

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

CONTROL DE EMISION

Elabordé: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
: Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto: ,f

Tecnologia de los
Alimentos

Jefa del Departamento de Ciencia y

Director de Nutricion

Director de Nutricién
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Habilidades:
Analisis
Comunicacion
Creatividad
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confianza en uno mismo
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombra: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
’ Guerrero Rodriguez } Rodriguez

Cargo-puesto:
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Director de Nutricién

Director de Nutricién
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PUESTO:

. 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 aplicacién de métodos y procedimientos establecidos en el area de toxicologia.

1

™ Alimentos

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar el funcionamiento del area de toxicologia.

Funcién 1:  Elaborar el programa de actividades del area de toxicologia para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Funcién 2:  Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
toxicologia y mantener el abasto de insumos.

Funcién 3:  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.

Funcién 4:  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.

Funcion 5:  Efectuar el montaje, validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Funcion 6:  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.

Funcién 7:  Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicion de
materiales y reactivos del area de toxicologia.

Funcién 8:  Programar el uso de equipos del drea de en conjunto con el coordinador del Laboratorio de
Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Funcién 9:  Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de toxicologia.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nernbrs: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
" Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y )
Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién

Firma: Q
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Funcion 10:

Funcion 11:

Funcion 12:

Funcion 13:

Funcién 14:

Funcioén 15:

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 toxicologia a fin de
mantener el control de los mismos.

Objetivo 2:  Realizar analisis de toxicologia.

Funcién 1:  Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de toxicologia para su analisis.

Funcién 2:  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.

Funcién 3:  Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
toxicologia. :

Funcién 4:  Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién del area de toxicologia a
fin de comprobar su funcionamiento.

Funcién 5:  Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas. :

Objetivo 3:  Participar en el sistema de gestion de calidad del area de toxicologia.

Funcién 1:  Apoyar en la elaboracion, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de toxicologia a fin mantener el sistema de gestion de calidad
vigente.

Funcién 2:  Asistir o participar en cursos de educacion continua para el apoyo de las actividades
desempefiadas en el area de toxicologia.

CONTROL DE EMISION :
Elabord: Revisé: Autorizo:
Neffibia: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

TR Alimentos

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricion
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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 informacion 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 afos de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Analisis de alimentos
Ciencias de alimentos

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricion
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio ngresay. Permanencia
* 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.- Negociacioén 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 practicas de laboratorio

Inglés 50%
Uso de software administrativo

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
RStk Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Tecnologia de los

Jefa del Departamento de Ciencia y

Director de Nutricion-
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Habilidades:
Analisis
Comunicaciéon
Creatividad
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confianza en uno mismo
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizo:
Korabs: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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:  Coordinar el funcionamiento del area de aminoacidos.

Funcién 1:  Elaborar el programa de actividades del area de aminoécidos para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Funcién 2:  Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de

. aminoacidos y mantener el abasto de insumos.

Funcién 3:  Supervisar que el personal técnico del drea de aminoécidos 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.

Funcién 4:  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.

Funcién 5:  Efectuar el montaje, validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Funcién 6:  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.

Funcién 7:  Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicion de
materiales y reactivos del area de aminoacidos.

Funcién 8:  Programar el uso de equipos del area de aminoacidos en conjunto con el coordinador del
Laboratorio de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Funcién 9:  Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de amino&cidos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Norbre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

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

Funcién 11: Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el
departamento de CTA.

Funcién 12: Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a
fin de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Funcion 13: Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién para
informar al coordinador del laboratorio. ‘

Funcion 14:  Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Funcién 15: Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de aminoacidos a fin de
mantener el control de los mismos.

Objetivo 2:  Realizar analisis de aminoacidos.

Funcién 1:  Recibir y registrar las muestras de alimentos en el &rea de aminoacidos para su analisis.

Funcién 2:  Realizar el aseguramiento de la calidad establecida en cada uno de los métodos de ensayos y
procedimientos técnicos del area de aminoacidos a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable. : '

Funcién 3:  Depurar las muestras ya analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
aminoacidos.

Funcién 4:  Efectuar la verificacién interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de aminoacidos
a fin de comprobar su funcionamiento.

Funcién 5:  Mantener sus bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Objetivo 3:  Participar en el sistema de gestion de calidad del area de aminoacidos.

Funcién1:  Apoyar en la elaboracion, revisién y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del &rea de aminoacidos a fin mantener el sistema de gestion de calidad
vigente.

Funcién 2:  Asistr o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades
desempefiadas en el area de amino&cidos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Koribre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
Y Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién ’ Director de Nutricion
Alimentos
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion 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 érea de aminoécidos.

Caracteristica de la informacioén

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
“Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Titulado

Licenciatura o profesional

Quimica en alimentos

Ingenieria en alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia:

Areas de experiencia:

1 afio

Analisis de alimentos

Ciencias de alimentos

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Kaiib: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
j Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los
Alimentos

Director de Nutricion

Director de Nutricién

Firma:

Fecha:

17-04-19

17-04-19
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingrese ¥ Permanencia
* 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 practicas de laboratorio

Inglés 50%
Uso de software administrativo

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

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Wefitas Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Tecnologla de los

Jefa del Departamento de Ciencia y

Director de Nutricién

Director de Nutricidn
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Habilidades:
Analisis
Comunicacion
Creatividad
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confianza en uno mismo
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Kisiibre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién
’,\ , N\ Alimentos
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Responsable del Subarea de Elementos Inorganicos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Quimico B

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.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:© Coordinar el funcionamiento del area de elementos inorganicos.

Funcién 1:  Elaborar el programa de actividades del area de elementos inorganicos para la autorizacion del jefe
del departamento de CTA.

Funcién 2:  Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
elementos inorganicos y mantener el abasto de insumos.

Funcién 3:  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.

Funcién 4:  Efectuar el montaje, validacion o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Funcién 5:  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.

Funcién 6:  Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicion de

: materiales y reactivos del area de elementos inorganicos.

Funcién 7:  Programar el uso de equipos del &rea de elementos inorganicos en conjunto con el coordinador del
Laboratorio de Alimentos para la atender las solicitudes de los usuarios.

Funcién 8:  Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de elementos inorganicos.

Funcién 9:  Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas. ;

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nomibre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
G Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
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Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricidn
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Funcion 10:

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

Funcién 11: Apoyar técnicamente en el desarrollo de otras metodologias analiticas dentro del Departamento a
fin de solventar el trabajo extraordinario del laboratorio.

Funcién 12: Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion para
informar al coordinador del laboratorio.

Funcién 13: Cumplir con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Funcién 14: Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de elementos inorganicos a fin
de mantener el control de los mismos.

Objetivo 2:  Realizar analisis de elementos inorganicos.

Funcién1:  Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de elementos inorganicos para su analisis.

Funcién 2:  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.

Funcién 3: Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de
elementos inorganicos.

Funcién 4:  Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion del area de elementos
inorganicos a fin de comprobar su funcionamiento.

Funcién 5:  Mantener las bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar-con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.

Objetivo 3:  Participar en el sistema de gestion de calidad del area de elementos inorganicos.

Funcién 1: - Apoyar en la elaboracion, revision y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de elementos inorganicos a fin mantener el sistema de gestion de
calidad vigente.

Funcién 2:  Asistir o participar en cursos de educacién continua para el apoyo de las actividades

desempefiadas en el area de elementos inorganicos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Norrite: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los

Director de Nutricién

Director de Nutricion
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Se mantiene comunicacion 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 elementos inorganicos.
Caracteristica de la informacion

La informacion 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 afos de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Analisis de alimentos
Ciencias de alimentos

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:
Klmbre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricion Director de Nutricidn

N A Alimentos
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial % permanencia 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 practicas de laboratorio

Inglés 50%

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

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé:
Nomhre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Tecnologia de los
Alimentos

ANS

Jefa del Departamento de Ciencia y

)

Director de Nutricién

Director de Nutricién

Firma:
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Habilidades:
Analisis
Comunicacion
Creatividad
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confianza en uno mismo
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autoriz6:
Normbre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
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Director de Nutricién
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Responsable de la Planta Piloto
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Quimico C

B. MISION DEL PUESTO
Coordinar el funcionamiento de la planta piloto a fin de atender las solicitudes internas o externas para la utilizacion
de los equipos de proceso en planta piloto mediante la supervision y el seguimiento de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar el funcionamiento de la planta piloto.

Funcién 1:  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.

Funcién 2:  Vigilar que el material y herramienta para realizar las pruebas piloto esté disponible, en buenas
condiciones y en cantidad suficiente.

Funcién 3:  Otorgar capacitacion a los usuarios de los equipos de la planta piloto solicitados a fin de promover
el uso correcto de los mismos.

Funcién 4:  Supervisar a los usuarios de los diversos equipos de la planta piloto para verificar el correcto manejo
de los mismos v los registros correspondientes.

Funcién 5:  Dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la
planta piloto.

Funcién 6:  Integrar los informes de actividades de la planta piloto a fin de dar cumplimiento a las solicitudes de
instancias internas y externas.

Funcién 7:  Participar en la integracion del programa anual de adquisicion de materiales y reactivos a fin de
contar con los recursos necesarios para el funcionamiento de la planta piloto.

Funcién 8:  Programar el uso de equipos de la planta piloto para la atender las solicitudes de los usuarios.

Funcién 9:  Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias

técnicas.
CONTROL DE EMISION ‘
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Neinbre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
‘ Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
. Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricion Director de Nutricién
7 N Alimentos
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Funcion 10:

Tipo de relacién:

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

Funcién 11: Contactar con proveedores para la adquisicion de materiales, reactivos o equipos de la planta
piloto.

Funcién 12: Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de actualizar y socializar
experiencias técnicas.

Funcién 13: Mantener las bitacoras de los equipos de la planta piloto actualizadas para evidenciar la compra o
sustitucion de los equipos.

Funcién 14: Supervisar el cumplimiento del programa de proteccion civil institucional a fin de disminuir posibles
riesgos en la planta piloto.

Funcion 15: Recibir los RPBI generados en el departamento de CTA y verificar su correcta disposicion a fin de
transportarlos al Almacén Temporal de Residuos del Instituto.

Objetivo 2:  Atender las solicitudes de servicio para el uso de la planta piloto.

Funcién 1:  Recibir las solicitudes del jefe del departamento de CTA para determinar la viabilidad de la solicitud
y dar respuesta correspondiente.

Funcion 2:  Realizar las operaciones unitarias para atender las solicitudes de los usuarios.

Funcion 3:  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 sistema de gestion de calidad del laboratorio de alimentos.

Funcién 1:  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.

Objetivo 4:  Apoyar en la elaboracién de manuales técnicos de la planta piloto.

Funcién 1:  Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de operacion de los equipos de la planta piloto a
fin de facilitar la capacitacién de usuarios y el uso y mantenimiento de los equipos.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:.
Kombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
: Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién

Y\,  Alimentos D) s
{ / A’ i T (/"’—_‘\
L (/22 -

Fecha: [ 17-04-19 (-~ 17-04-19 17-04-19




MANUAL DE ORGANIZACION

SALUD

SECRETARIA DE 3

Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos

CODIGO:

M.0./0.5.0.3

REV: 01
wrwromcomoe | HOJA: 58
:AL’\‘IAUDL:;:BIIF?A: DE 97

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:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Titulado

Licenciatura o profesional

Tecnologia de alimentos
Ciencias quimicas con orientacion en alimentos

Ingenieria en alimentos
Ingenieria quimica

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de
experiencia:

Areas de experiencia:

1 afo

Operaciones unitarias

Procesos de alimentos

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
' Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los
Alimentos

Director de Nutricién

Director de Nutricién

Firma:

Do

\;\“
)
)

Fecha:

(L

> 170419(_/""

17-04-19




: CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.5.0.3
; . p REV: 01
Departamento de Ciencia y Tecnologia :
de los Alimentos wsmrowcowwoe [ HOJA: 59
:AL:‘I:DL:ZI:BIII?A: DE: 97
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia 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
Inglés 50% :
Conocimientos sobre procesos de alimentos
Conocimientos sobre principios basicos de operaciones unitarias
Nociones de mecanica 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
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los Director de Nutricion
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso:. Autorizé:
Neribias Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Responsable de Capacitacion y Actualizacion de Recursos Humanos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Investigador en Ciencias Médicas B

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 difusion de las necesidades, asimismo coordinar las

actividades técnicas para la actualizacion de los integrantes del Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1: = Captar estudiantes para el desarrollo de servicio social o tesis.

Funcién 1:  Difundir las necesidades del personal de apoyo en las diferentes instituciones académicas a fin de
captar a posibles candidatos.

Funcién 2: Entrevistar a candidatos interesados a fin de verificar que den cumplimiento a los requisitos
solicitados.

Funcién 3:  Ser enlace entre los candidatos con los responsables de proyectos a fin de conocer el interés de
los candidatos en los proyectos.

Funcién 4:  Organizar junto con el Coordinador del drea involucrada el programa de entrenamiento de los
estudiantes a fin de integrarlos en los proyectos.

Funcién 5:  Apoyar en la supervision de las actividades de los tesistas durante el periodo de entrenamiento a
fin de verificar los trabajos requeridos.

Objetivo 2:  Coordinar las actividades técnicas para la actualizacion de los miembros del Departamento.

Funcién 1:  Organizar e impartir cursos de actualizacion para el personal del Departamento.

Funcién 2:  Participar en las sesiones técnicas efectuadas en el Departamento a fin de socializar experiencias
técnicas.

Funcion 3:  Organizar el calendario de sesiones del Departamento a fin de dar cumplimiento al mismo.

Funcién 4:  Realizar la convocatoria de las sesiones departamentales a fin de informar el horario establecido de
las mismas.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 5:  Participar como moderador en las sesiones departamentales para que el desarrollo de las mismas
sea de forma organizada.

Objetivo 3:  Planear y proponer el diseiio, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de ciencia y tecnologia de los alimentos.

Funcién 1:  Analizar el estado del arte de la materia a estudiar para plantear los objetivos de la investigacion
cientifica.

Funcién 2:  Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.

Funcién 3:  Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) o
Instituciones financiadoras para la obtencion de recursos.

Funcién 4:  Realizar la investigacion cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.

Funcién 5:  Analizar los resultados de los proyectos para su difusion.

Objetivo 4:  Contribuir en la difusién de los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Funcién 1:  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.

Funcién 2: Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y
tecnologia de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.

Funcién 3:  Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacién y
actualizacion en el campo de conocimientos mediante la interaccién con otros profesionales del
area.

Funcién 4:  Organizar seminarios, congresos, diplomados, cursos, etc. para compartir la informacion generada
en las investigaciones del departamento de CTA.

Funcion 5:  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.

Objetivo 5:  Participar en la formacién de recursos humanos que contribuyan a la solucién de los
problemas nacionales y al desarrollo cientifico y tecnologico del pais.

Funcion 1:  Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.

CONTROL DE EMISION
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Tipo de relacién:

Funcién 2:  Incorporar estudiantes a los proyectos de investigacion 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 6:  Solicitar financiamientos a otras instituciones privadas o publicas para realizar estudios de
investigacion.

Funcién 1: - Acudir a las instancias correspondientes a fin de solicitar ayuda para la realizacion de protocolos
y/o proyectos de investigacion.

Funcién 2:  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.

Funcién 3:  Someter los protocolos o proyectos de investigacion al Comité de Etica en Investigacion (CEl)
cuando asi se requiera a fin de que los mismos queden registrados.

Funcién 4:  Registrar los proyectos o protocolos de investigacion en el SERPI y en el departamento de Control

‘ de Fondos Especiales para la Investigacién (CFEIl) a fin de cumplir con los lineamientos
establecidos por el mismo.
. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el Instituto y externamente con universidades e instituciones
académicas y de investigacion, CONACYT, Direcciéon General de Normas, Secretaria de Bienestar (antes
SEDESOL), Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER), Comisién 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:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado
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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 aiios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos
Bioquimica
Ingenieria de alimentos
Ingenierfa en biotecnologia
Ingenieria quimica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingrase ¥, Permanencia
* 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
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables al Departamento
Inglés 80%
Conocimientos de herramientas de busqueda 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
Redaccién

Actitudes:
Confiabilidad
Dinamismo
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricion

Director de Nutricion

/’—\,\ Alimentos
L i
v O Dbl Sk
Fecha: 7 C 1704187 17-04-19 17-04-19 ’




: CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION .,
SALUD
SECRETAR DE SALUD D 2 ! . REV: 01
epartamento de Ciencia y Tecnologia &
de los Alimentos wemomaonoe | HOJA: 66
SYAL'\‘IAUD.{): ;SBIIROA':I DE 97

~ A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Quimico Responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifica
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Quimico A

B. MISION DEL PUESTO
Mantener en orden, actualizado y en buen estado el acervo bibliogréfico y electrénico del departamento de CTA,
asi como proporcionar el servicio de informacion, documentacion y busqueda bibliografica de interés técnico-
cientifica en la especialidad mediante el apego a los procedimientos establecidos y autorizados.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener en orden y buen estado el acervo bibliografico y proporcionar el servicio de
informacion, documentacion y bisqueda bibliografica.

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

Funcién 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.

Funcién 3:  Elaborar fichas bibliograficas de material recibido con una breve descripcion pafa contar con el
resumen del material bibliogréafico.

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

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

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

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

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

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Funcioén 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.

Funcién1:  Elaborar el programa de actividades del area de reologia para la autorizacion del jefe del
departamento de CTA.

Funcién 2:  Solicitar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones area de
reologia y mantener el abasto de insumos.

Funcién 3:  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.

Funcién 4:  Efectuar el montaje, validacién o confirmacion de los métodos de ensayo a fin de emitir resultados
confiables.

Funcién 5:  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.

Funcién 6:  Proporcionar los requerimientos para la integracion del programa anual de adquisicion de
materiales y reactivos del area de reologia.

Funcién 7:  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.

Funcién 8:  Capacitar al personal de nuevo ingreso, tesistas y prestadores de servicio social a fin de dar a
conocer las actividades del area de reologia.

Funcién 9:. Cumplir con los procedimientos para el manejo y entrega de los RPBI generados en el
departamento de CTA.

Funcién 10: Elaborar el programa de verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicién para
informar al coordinador del laboratorio.

Funcién 11: Cumplir-con los lineamientos de seguridad establecidos en el laboratorio a fin de disminuir riesgos.

Funcién 12: Actualizar los inventarios de reactivos, materiales y equipos del area de reologia a fin de mantener
el control de los mismos. ‘

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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Objetivo 4:  Realizar andlisis reolégicos.
Funcion 1:  Recibir y registrar las muestras de alimentos en el area de reologia para su analisis.
Funcion 2:  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.
Funcién 3:  Depurar las muestras analizadas a fin de seguir los procedimientos técnicos en el area de reologia.
Funcién 4:  Efectuar la verificacion interna de los equipos e instrumentos de medicion del &rea de reologia a fin
de comprobar su funcionamiento.
Funcién 5: Mantener sus bitacoras de trabajo actualizadas a fin de contar con la rastreabilidad completa de las
actividades técnicas realizadas.
Objetivo 5:  Participar en el sistema de gestién de calidad del area de reologia.
Funcién 1:  Apoyar en la elaboracion, revision y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos del area de reologia a fin mantener el sistema de gestion de calidad vigente.
Funcién 2:  Asistir o participar en cursos de educacion continua para el apoyo de las actividades
desempefiadas en el area de reologia.
. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de la direccion de Nutricion, y departamentos de Informacion
Bibliografica, 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 inorgénicos y con usuarios
del Centro de Informacion Técnico—Cientifica.

Caracteristica de la informacién

La informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinion publica.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado
CONTROL DE EMISION
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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 Ingrso . Permanencia
* 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 de biblioteconomia y archivonomia.
Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad
Conocimientos sobre funcionamiento de laboratorios
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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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:

Andlisis

Comunicacion

Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:
Compromiso
Confianza en uno mismo
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
CONTROL DE EMISION
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PUESTO:

. 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.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo1:  Planear y proponer el disefo, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacién cientifica en materia de cienciay tecnologia de los alimentos.

Funcién 1:  Analizar el estado del arte de la materia a estudiar para plantear los objetivos de la investigacion
cientifica.

Funcién 2:  Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a

' través del método cientifico.

Funcién 3:  Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) y/o
Instituciones financiadoras para la obtencion de recursos.

Funcién 4:  Realizar la investigacion cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.

Funcién 5:  Analizar los resultados de los proyectos para su difusion..

Objetivo 2:  Difundir los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Funcién 1:  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.

Funcién 2: Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y
tecnologia de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.

Funcién 3:  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.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizd:
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Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Tipo de relacion:

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.

Formar recursos humanos que contribuyan a la solucion 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 investigacion 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.

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 investigacion al Comité de Etica en Investigacion (CEl)
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.

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

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Wik Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolds Bourges
i Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

/

M

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los
Alimentos

Director de Nutricion Director de Nutricion

7
Firma:

Fecha: “
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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), Comision Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), organismos de normalizacién, asociaciones civiles, fundaciones, empresas
privadas, proveedores de insumos y servicios.

Caracteristica de la informacidn

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

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos

Bioquimica

Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica

Nutriologia

1 afio

Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos

Bioquimica

Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica

Nutriologia

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los
Alimentos ,

Director de Nutricion

Director de Nutricién
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
o permanencia

1.- Visidn 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 80%
Conocimientos de herramientas de busqueda 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
Redaccién
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolds Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero ' Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Tecnologia de los

Jefa del Departamento de Ciencia y

Director de Nutricién

Director de Nutricion

/\\ Alimentos
Fi 7 A
Firma: ( /b/‘ LA \K/’M '
ill'or7/7 Egalasy = ASS
Fecha: 7 17-04-18_~ 17-04-19
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Actitudes:
Confiabilidad
Dinamismo
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacién a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:.
Naribis: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
; Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

N\

Tecnologia de los
Alimentos

Director de Nutricion

Director de Nutricion

Firma:
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Objetivo1:  Planear y proponer el diseiio, realizacion y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de ciencia y tecnologia de los alimentos.

Funcién 1:  Analizar el estado del arte de la materia a estudiar para plantear los objetivos de la investigacion
cientifica.

" Funcién 2:  Elaborar proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico.

Funcién 3: _ Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) ylo
Instituciones financiadoras para la obtencion de recursos.

Funcién 4:  Realizar la investigacion cientifica a fin de lograr los objetivos de la misma.

Funcién 5:  Analizar los resultados de los proyectos para su difusion.

Objetivo 2:  Difundir los resultados obtenidos en las investigaciones cientificas.

Funcién 1:  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.

Funcién 2: Integrar a los académicos, estudiantes, empresarios, especialistas en el area de ciencia y
tecnologia de los alimentos a fin de vincularlos a la misma.

Funcién 3:  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.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nortibre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricion

s Alimentos (i >
Vi i ;
JaR Y / Lz M% Rg@fé/
ZZ 7 ;
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Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:
Funcion 2:
Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

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 obtencién de proyectos colaborativos y posibles financiamientos.

Formar 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 investigacion 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. .

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
ylo 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 (CEIl)
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 (CFEIl) 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 relacién: Interna y externa
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nottibte: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricion

N Alimentos 1 Yy,
i ( //))przéé// k—-—/// MM
Fecha: 2 deil ~17-04-19 L 2 17-04-19
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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

Caracteristica de la informacion

y servicios.

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

PERFIL DE PUESTO
. A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional -
Titulado

Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos

Bioquimica

Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica

Nutriclogia

1 afio

Ciencia y tecnologia de alimentos
Quimica de alimentos

Bioquimica

Ingenieria de alimentos
Ingenieria en biotecnologia
Ingenieria quimica

Nutriologia

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizd:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
: Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto: Tecnologia de los

Alimentos

Jefa del Departamento de Ciencia y

Director de Nutricién

Director de Nutricion
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio ngrasey. Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A .
3.- Orientacioén 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 80%
Conocimientos de herramientas de busqueda 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
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
p— Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologfa de los

-\ Alimentos

Director de Nutricién

Director de Nutricion

Firma:
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Actitudes:
Confiabilidad
Dinamismo
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolds Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
y Guerrero Rodriguez Rodriguez

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los

Director de Nutricién

Director de Nutricién

Cargo-puesto: |
/" ‘\5«’} Alimentos o
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO"

PUESTO:

Técnico Analista

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico A

. 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.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Apoyar en el funcionamiento de las areas del laboratorio.

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

Funcién 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 éreas del laboratorio.

Funcién 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.

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

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

Funcién 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.

Funcién 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.

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

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Naiibie: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién

4 Yo Almentos A :
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Funcion 10:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Funcion 6:

Funcién 7:
Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

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

Realizar los analisis correspondientes a las areas del Laboratorio.

Apoyar en la recepcion y registro de las muestras de alimentos en las areas del laboratorio para su
analisis. '

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.

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 medicién 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 analisis de muestras y aseguramiento de la calidad
requerida.

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

Apoyar en la elaboracion, revision y actualizacion de métodos de ensayo, procedimientos técnicos,
instructivos y formatos de las areas del laboratorio a fin mantener el sistema de gestion de calidad

vigente.

Asistir o colaborar en cursos de educacién 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 direccién de Nutricion y de los departamentos de
Ingenieria Biomédica, Adquisiciones y Almacen General del Instituto.
Caracteristica de la informacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nortibre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolds Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricion

il Alimentos - T
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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:  Analisis de alimentos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Analisis de alimentos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio HgIoRoY, Permanencia
* permanencia
1.- Visién 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
\ CONTROL DE EMISION :
Elaboré: Revisé: Autorizé:
e Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
' Guerrero Rodriguez Rodriguez
Jefa del Departamento de Ciencia y
Cargo-puesto: Tecnologia de los Director de Nutricién Director de Nutricién

\ Alimentos
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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
Concentracion
Creatividad
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Iniciativa
Interés
Lealtad
Productividad
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PUESTO:

. 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

c

Objetivo 1:  Gestionar la documentacién del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Funcién1: Entregar a los integrantes del Departamento los asuntos recibidos para que le den el tramite
correspondiente. ‘

Funcién 2:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades del Departamento.

Funcién 3:  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.

Funcién 4:  Compilar y archivar la documentacion y demas expedientes del area para su localizacion cuando
sea requerido dando cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos.

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina asignados al Departamento.

Funcién 1:  Controlar los insumos de oficina a fin de contar con los recursos necesarios para la realizacion de
los procedimientos del Departamento.

Funcién 2:  Solicitar los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo
asignados del Departamento.

Objetivo 3:  Atender a los usuarios que soliciten informacion sobre tramites o atencion institucional ante
el Departamento.

Funcién 1: Asesorar a los diferentes usuarios que solicitan informacion sobre tréamites y servicios para
vincularlos a los servicios correspondientes.

CONTROL DE EMISION
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Funcién 2:  Apoyar en las acciones necesarias para que los usuarios sean atendidos en sus requerimientos
sobre tramites o atencion a sus solicitudes relacionadas con las funciones del Departamento.

Objetivo 4:  Mantener clasificada y resguardada la informacion del Departamento de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental para dar cumplimiento a la
normatividad establecida.

Funcién 2:  Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacion 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 administracién del fondo fijo por recursos de proyectos.
Objetivo 4:  Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del jefe del Departamento.

Funcion 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:  Internay externa

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

Caracteristica de la Informacién
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera técnica

CONTROL DE EMISION
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Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Secretarial
Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingresa.y Permanencia
* : 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizd:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
ammre: Guerrero Rodriguez Rodriguez
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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 presion

Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Proactividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Objetivo1:  Apoyar en la—gestion de la documentacion del Departamento de acuerdo a los
requerimientos del mismo y los lineamientos institucionales.

Funcién 1:  Entregar a los integrantes del Departamento los asuntos recibidos para quevle den el tramite
correspondiente.

Objetivo 2:  Apoyar al Centro de Informacién Técnico Cientifico.

Funcién 1:  Orientar y dar servicio a los usuarios internos y externos del Centro de Informacién Técnico
Cientifico para que obtengan la informacién que requieren.

Funcién 2:  Colaborar en la clasificacion y orden del material del Centro de Informacion Técnico Cientifico para
mantenerlos controlados y facilitar la consulta.

Funcidén 3:  Colaborar en el control de las bitacoras de trabajo proporcionadas a usuarios internos a fin de que
registren sus actividades y hallazgos.

Objetivo 3:  Apoyar en los aspectos secretariales al personal de los diferentes laboratorios.

Funcién1: Atender a los proveedores del Departamento para realizar tramites sobre materiales del
Laboratorio.

Funcién 2:  Colaborar en la clasificacion y resguardo de los documentos del laboratorio de acuerdo a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para dar cumplimiento
a la normatividad establecida.

Funcién 3:  Transcribir los resultados de los ensayos realizados en el laboratorio para su envio al jefe del
Departamento y posterior envio al interesado.

CONTROL DE EMISION
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Tipo de Relacion:

Colaborar en la atencion de los usuarios que soliciten informacién sobre tramites o atencién

Atender a los diferentes usuarios que solicitan informacion sobre tramites y servicios para

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.

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

Apoyar en el llenado de formatos para gestionar el pago a proveedores vy usuarios del

Interna y externa

Objetivo 4:
institucional ante el Departamento.
Funcién 1:
asesorarlos y vincularlos a los servicios correspondientes.
Funcion 2:
Objetivo 5:
Departamento.
Funcién 1:
Departamento.
D. ENTORNO OPERATIVO

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:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Terminada

Secretarial

Carrera técnica

Administracion publica

Informatica

Relaciones publicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de

experiencia:

2 afios

CONTROL DE EMISION
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Norribre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

I

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los
Alimentos

-

Director de Nutricién

Director de Nutricién

Firma:

) e

e

7

Fecha: P

—=

~ 17-04-19

17-04-19 =

17-04-19




Z P CODIGO:
SATUD MANUAL DE ORGANIZACION N | oiesos
=g Tauix DE SALUD bt = , REV: 01
Departamento de Ciencia y Tecnhologia
de los Alimentos wemrowaowwos | HOJA: 91
SYAL:‘IAUDI)I? ;JBIII?A: DE: 97
Areas de experiencia: Secretarial
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso:y. Permanencia
i 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
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 presion
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizo:
Nomibre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
) Guerrero Rodriguez Rodriguez
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Alimentos
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Proactividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
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XIl. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO
PLANTILLA ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos Jefedel Repaipmento .
Coordlnador_del Laboratorio de Quirtico B 1
Alimentos
Responsaple dgl Subarea de Ghiinica B 1
Vitaminas
Respon;aple dgl Subarea de Bulmice B ’
Fisicoquimicos
Responsable del Subarea de o
Microbiologia Qulimicaa {
Responsablg del S’ubarea de Labbratorsta A y
Toxicologia
Responsable del Subarea de .
amieAGHos Laboratorista A 1
Responsable del Subarea de Sl
Elementos Inorganicos Quimise !
Responsable de la Planta Piloto Quimico A 1
Respons_able_ fje Sepaniaaiony Investigador en Ciencias
Actualizacion de Recursos S 1
Médicas B
Humanos
Quimico Responsable del Centro e
de Informacion Técnico—Cientifica Quimico A 1
! Investigador en Ciencias
Investigador Meédicas A 1
Quimico A
(2)
Quimico C
‘Quimico Investigador (1) 4
Coordinador Paramédico A
Normativa A
(1)
CONTROL DE EMISION
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Laboratorista A

(3)
Laboratorista B
(1)
Técnico Analista Quimico A 6
(1)
Quimico Jefe de Seccion de
- Anadlisis Clinico A
(1)
Asistente Apoyo Administrativo A8 1
Apoyo Administrativo A4
. (1
Segrstana Apoyo Administrativo A5 <
(1)
PLANTILLA IDEAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos Jefede Departamento {
Coordinador del Laboratorio de ey
Alimentos Quimico C 1
Responsable del Subarea de Quitiies'B 1
Vitaminas
Responsable del Subéarea de o
Fisicoquimicos Qelmiee B !
Responsable del Subarea de i
Microbiologia Ruimice B |
Responsable del Subarea de B
Toxicologia Rulmipo.B !
Responsable del Subarea de e
Aminoacidos Guimicy B 1
Responsable del Subarea de Alifmice B 1
Elementos Inorganicos
Responsable de la Planta Piloto de .
Alifcites Quimico C 1
Responsable de Capacitacion y ; A
Actualizacion de Recursos Investlgac'lo_r #1 Giencias 1
Médicas B
Humanos
Quimico Responsable del Centro o
de Informacién Técnico—Cientifica Quirmico A !
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asrritire: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges Dr. Héctor Genaro Nicolas Bourges
amare; Guerrero Rodriguez Rodriguez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologla de los

Director de Nutricién

Director de Nutricion

) , Alimentos N
/ s
P ( é/ ))/ %MM M
e = <
Fecha: e 70419 {7 17-04-19 N 17-04-19




SALUD

BE SALUG

MANUAL DE ORGANIZACION

de

Depai'tamento de Ciencia y Tecnologia

los Alimentos

CODIGO:

M.0./0.5.0.3

REV: 01
o o L
SYAL'\‘IAUDL:;;BIH?A: DE 97

. Investigador en Ciencias
Investigador Médicas B 1
s : Investigador en Ciencias
Quimico Investigador Médicas B 8
Técnico Analista Laboratorista B 10
Asistente Apoyo Administrativo A8 1
Secretaria Apoyo Administrativo A7 2
Afanador de Planta Piloto Afanador 1

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Segunda Sesion Ordinaria de
fecha 20 de mayo de 2019.
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