
 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE001 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

10/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

10/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

0 

 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

DIRECTOR 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : RECTOR 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Planear, organizar y ejecutar los procesos académicos y administrativos del 
CIJE, de acuerdo con las pautas y políticas establecidas por la UAdeC. 
 

FINALIDADES: 

 

• Promover ante la Rectoría y demás dependencias de la UAdeC, todos 
los asuntos y trámites oficiales del CIJE, cuando sean de la competencia 
de aquellos. 

• Elaborar los planes, proyectos de trabajo y de investigación del CIJE, así 
como el proyecto anual de presupuesto con aprobación de la Comisión 
de Hacienda. 

• Desarrollar, coordinar y ejecutar programas de posgrado y/o de 
capacitación, de manera autónoma, o con vinculación con instituciones 
nacionales o extranjeras. 

• Gestionar, obtener y autorizar diversos apoyos financieros o becas para 
los fines del CIJE, y en general, para que los catedráticos puedan realizar 
estancias o estudios de investigación. 

• Ofrecer y llevar a cabo asesoría, consultorías y en general, proyectos de 
investigación sobre geociencias, tanto a personas físicas como morales, 
públicas o privadas, nacionales o extranjeras. 

• Convocar a competencias, concursos, certámenes, foros, congresos y 
convenciones en materia de etnobiología, biología, ecología y áreas 
afines. 

• Crear grupos, consorcios o redes de trabajo para desarrollar proyectos 
con instituciones públicas o privadas relacionadas con el objeto del CIJE. 

• Las demás que se establezcan en el reglamento, manual respectivo y 
demás disposiciones aplicables. 

 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Representar al CIJE. 
Convocar al Consejo de Administración y a la Academia de Investigadores, 
así como presidirlo con voz y voto; en caso de empate, tendrá voto de 
calidad. 
Validación de políticas, objetivos e indicadores de calidad. 
Toma de decisiones en asignación de recursos. 
Proveer los recursos necesarios para el crecimiento de la Institución y para 
la implementación y control del sistema de gestión de calidad. 
Dar el visto bueno a los planes de trabajo, sus objetivos y resultados. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO  



• Presentar el informe anual y la evaluación del trabajo del CIJE ante el 
Rector. 

• Cumplimiento al POA. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Doctorado 
EXPERIENCIA: 3 años 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE002 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

13/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

13/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

0 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : DIRECTOR 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Coordinar el Programa Operativo Anual de los diferentes proyectos del 
Centro de Investigación y Jardín Etnobiológico del Semidesierto de 
Coahuila. 
 

FINALIDADES: 

 

• Apoyar para que se cumplan en tiempo y forma lo plasmado en el 
Programa Operativo Anual. 

• Verificar la exactitud y seguridad de los datos contenidos en el registro 
de las operaciones presupuestales y contables. 

• Desarrollar la eficiencia del control de gestión, así como supervisar la 
correcta administración de los recursos financieros, coadyuvando en 
todo momento al logro de los objetivos del CIJE. 

 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Contar con la información actualizada de saldos en los diferentes conceptos 
del Programa Operativo Anual de acuerdo con los programas con los que 
cuente el CIJE. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Informe mensual de actividades realizadas, con los saldos de los 
conceptos del POA. 

 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE004 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

13/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

13/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

0 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

MANTENIMIENTO DEL CENTRO 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : DIRECTOR 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Coordinar y supervisar los trabajos de construcción y de mantenimiento del 
CIJE. 
 

FINALIDADES: 

 

• Dar seguimiento al trabajo que se realiza en el CIJE, siguiendo las 
instrucciones del Rector y Director, para que las actividades se lleven a 
cabo de manera ordenada. 

• Supervisar que las instalaciones del CIJE se encuentren en óptimas 
condiciones para recibir a personal que acude a visitar y conocer el 
Jardín Etnobiológico. 

• Ejecutar inventarios físicos sobre el material existente, y en su caso, 
solicitar requisición para adquirir productos y servicios que sean 
necesarios para el buen funcionamiento del CIJE. 

 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Identificar productos y servicios que se requieren en el CIJE, para que se 
cuente con las herramientas y servicios necesarios para las actividades 
diarias, en coordinación con el Director. 
Apoyar a los diferentes colaboradores del CIJE, en las actividades 
encomendadas. 
Revisar existencias de materiales y generar solicitud de compras cuando 
sea necesario. 
Coordinar y apoyar en la plantación en los diversos jardines que se instalan 
en el Jardín Etnobiológico, así como acudir a realizar el riego con el personal 
a su cargo. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Informe de actividades. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE005 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

14/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

14/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

1 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

LOGÍSTICA 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : DIRECTOR 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Planear, organizar y ejecutar las actividades propias de los diferentes 
jardines del CIJE, en coordinación con el grupo de trabajo asignado. 
 

FINALIDADES: 

 

• Dirigir a los colaboradores del Jardín para llevar a cabo las diferentes 
actividades de establecimiento de jardines, riego, cercado perimetral, 
traslado de material inerte, traslado de material vegetativo, entre otros. 

• Elaborar planes de trabajo con cronograma de actividades semanales. 

• Participar en capacitaciones de forma individual y/o grupal. 

• Apoyar en los diferentes eventos que se lleven a cabo en el CIJE. 

• Apoyar con capacitaciones, asesorías o consultorías hacia la comunidad 
o instituciones educativas, sobre el establecimiento de jardines con 
plantas nativas de la región. 

• Asignar tareas de acuerdo con los requerimientos que se tengan 
planteados en el cronograma de actividades o de acuerdo con las 
instrucciones de sus superiores, así como observaciones que puedan 
generarse de otras dependencias, como CONACYT, PROFEPA, 
SEMARNAT. 

 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Integrar un equipo de líderes responsables de desarrollar a su gente, 
planifiquen la proyección y crecimiento de la Institución. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Reporte semanal de actividades. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE004 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

MANTENIMIENTO DEL CENTRO 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : DIRECTOR 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Coordinar y supervisar los trabajos de construcción y de mantenimiento del 
CIJE. 
 

FINALIDADES: 

 

• Dar seguimiento al trabajo que se realiza en el CIJE, siguiendo las 
instrucciones del Rector y Director, para que las actividades se lleven a 
cabo de manera ordenada. 

• Supervisar que las instalaciones del CIJE se encuentren en óptimas 
condiciones para recibir a personal que acude a visitar y conocer el 
Jardín Etnobiológico. 

• Ejecutar inventarios físicos sobre el material existente, y en su caso, 
solicitar requisición para adquirir productos y servicios que sean 
necesarios para el buen funcionamiento del CIJE. 

 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Identificar productos y servicios que se requieren en el CIJE, para que se 
cuente con las herramientas y servicios necesarios para las actividades 
diarias, en coordinación con el Director. 
Apoyar a los diferentes colaboradores del CIJE, en las actividades 
encomendadas. 
Revisar existencias de materiales y generar solicitud de compras cuando 
sea necesario. 
Coordinar y apoyar en la plantación en los diversos jardines que se instalan 
en el Jardín Etnobiológico, así como acudir a realizar el riego con el personal 
a su cargo. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Informe de actividades. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 
 

RECIBIDO POR 
 

NOMBRE:  
 

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: 

FIRMA: 
 

FIRMA: 
 

FIRMA: 
 

FIRMA: 
 

FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE008 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

13/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

13/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

0 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

JARDINERÍA 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : LOGÍSTICA 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Mantener en óptimas condiciones los diferentes jardines del CIJE. 
 

FINALIDADES: 

 

• Brindar atención adecuada a cada planta, cactácea, arbusto, árbol, etc., 
que se encuentren en el CIJE. 

• Realizar el riego a los diferentes jardines del CIJE, dependiendo de la 
programación correspondiente. 

• Llevar a cabo la poda y  cuidados a los diferentes jardines existentes, así 
como evitar que las plantas se dañen por plagas. 

 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Contar con los cuidados de la flora existente en los jardines del CIJE. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Programa operativo anual. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE009 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

14/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

14/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

0 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

FERTIIRRIGACIÓN 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : LOGÍSTICA 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Mantener en óptimas condiciones los diferentes jardines del CIJE. 
 

FINALIDADES: 

 

• Realizar el riego a los diferentes jardines del CIJE, dependiendo de la 
programación correspondiente. 

• Reportar cualquier daño que se presente en el sistema de riego de forma 
inmediata. 

• Cuidar que el recurso del agua sea provechado al máximo en los 
diferentes jardines y espacios del CIJE. 

• Brindar atención adecuada a cada planta, cactácea, arbusto, árbol, etc. 
Que se encuentre en el CIJE. 

• Llevar a cabo la poda y cuidados a los diferentes jardines existentes, así 
como evitar que las plantas se dañen por plagas. 

• Seguir las instrucciones que giren sus superiores. 
 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Realizar el riego a los diferentes jardines del CIJE, dependiendo de la 
programación correspondiente. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Bitácora de actividades. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE011 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

15/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

15/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

0 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

LIMPIEZA 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : LOGÍSTICA 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Mantener limpios los espacios del Centro de Investigación y Jardín 
Etnobiológico. 
 

FINALIDADES: 

 

• Mantener la limpieza de las oficinas. 

• Mantener la limpieza de los baños. 

• Recibir y atender las solicitudes de servicio de limpieza y mantenimiento. 

• Realizar otras actividades inherentes al puesto. 
 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Limpiar, sacudir y lubricar mobiliario. Juntar basura de los cestos y colocar 
en lugar para ser recolectada. Barrer y trapear pisos. Lavar sanitarios y 
mingitorios con ácido o su equivalente. Proveer de papel sanitario, pastillas, 
desodorantes, jabón o materiales afines. Verificar y apoyar a superiores en 
labores de control de mantenimiento y limpieza. Cargar garrafón de agua 
purificada. Traer refrescos, café azúcar, etc. Lavar vasos, tazas, ceniceros 
u objeto que se requiera. Distribuir documentación o correspondencia en el 
centro de trabajo o para otra dependencia de la UAdeC. Inspeccionar y 
reportar desperfectos en instalaciones e inmuebles. Controlar las llaves de 
las puertas de acceso a su cargo. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Baños en óptimas condiciones 

• Clientes satisfechos. 

• Instalaciones en óptimas condiciones. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO: CIJE012 
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

14/03/2023 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

14/03/2023 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

0 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

OFICIAL DE RESGUARDO INSTITUCIONAL 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : LOGÍSTICA 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Contar con una persona que lleve a cabo las funciones de resguardo en el 
CIJE. 
 

FINALIDADES: 

 

• Prevenir daños en el CIJE. 

• Proteger bienes en el CIJE. 

• Registrar visitantes en el CIJE. 
 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Asegurar la prevención necesaria para evitar robos en el CIJE. 
 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 

• Programa operativo anual. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

 



 

 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

CLAVE DE PUESTO:  
 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 
 

FECHA DE ÚLTIMA 
REVISIÓN: 
 

N° DE 
REVISIÓN: 
 

 
 
TITULO DE PUESTO: 

INVESTIGACIÓN Y POSGRADO 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y JARDÍN ETNOBIOLÓGICO DEL 
SEMIDESIERTO DE COAHUILA 

PUESTO AL QUE REPORTA : DIRECTOR 

 
 
PROPOSITO GENERAL: 
 

 
Coordinar las acciones correspondientes al fomento de la investigación en 
el CIJE, la divulgación científica, el seguimiento administrativo de los 
investigadores empadronados en la CGEPI y miembros del SNI 
(CONACYT) en materia de producción científica, la implementación de las 
TIC en el área, la edición de libros y la transferencia de tecnología, 
convenios de colaboración, licenciamientos y patentes resultantes de la 
investigación experimental y/o aplicada.  
 

FINALIDADES: 

 

• Coordinar y diseñar estrategias para el seguimiento de la producción 
científica generada por los Miembros del Sistema Nacional de 
Investigadores pertenecientes al CIJE y los Miembros del Padrón de 
Investigadores de la CGEPI; y los profesores de tiempo completo (PTC). 

• Coordinar las acciones tendientes a la promoción de la producción 
científica generada por los investigadores pertenecientes a la UAdeC; 
generando estrategias, instrumentos y acciones que permitan vincular 
dicha productividad con los escenarios productivos o la pequeña y 
mediana empresa (PYMES), al igual que los escenarios 
gubernamentales; dando seguimiento a las necesidades derivadas de la 
transferencia de tecnologías, convenios de colaboración, 
licenciamientos y patentes de los derivados de la investigación aplicada 
y/o experimental. 

• Coordinar y diseñar estrategias de divulgación científica dirigidas a la 
población universitaria, sectores productivos, gubernamentales y el 
público en general; mediante el diseño de estrategias, instrumentos y 
acciones que lleve a la promoción del conocimiento científicos generado 
dentro del CIJE a través de medios escritos y utilizando Tecnologías de 
la Información y la Comunicación. 

• Coordinar acciones tendientes a la implementación de las Nuevas 
Tecnologías de Información y la Comunicación dentro del departamento 
de divulgación científica. 
 

NATURALEZA Y ALCANCE  
(AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD) 

 
Proponer políticas y estrategias para el mejoramiento de los indicadores de 
calidad en materia de investigación.  
Gestionar solicitudes para trámites de apoyo a los proyectos de 
investigación. Coordinar y diseñar estrategias de divulgación científica, así 
como supervisar los trámites de patentes y transferencia de tecnología. 
 

 
 

 



FACTORES CLAVES DE ÉXITO 
• Estadísticos sobre la capacidad científica del CIJE. 

• Licencias, convenios de colaboración, licenciamientos y patentes. 

• Publicación de medios electrónicos e impresos que generen la 
promoción del conocimiento científico. 

• Implementación de TIC en el área de divulgación científica. 
 

PERFIL DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD: Grado mínimo Bachiller 
EXPERIENCIA: 3 meses 

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 
 

RECIBIDO POR 
 

NOMBRE:  
 

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: 

FIRMA: 
 

FIRMA: 
 

FIRMA: 
 

FIRMA: 
 

FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: 

 


