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Il.- INTRODUCCION

El presente manual tiene como propédsito fundamental el mejoramiento al proceso
administrativo y organizacienal del Instituto para el Desarrollo de Sistemas de
Produccién del Tropico Humedo de Tabasco, normando y precisando de forma
ordenada y sistematica las atribuciones y funciones encomendadas a cada una de
las Direcciones, Unidades y Departamentos que conforman el mismo.

El manual esta dirigido a todo el personal, para que, conociendo con exactitud y
precision sus funciones puedan realizarlas en forma eficaz y eficiente ayudando de
esta manera, a forjar una nueva actitud hacia el trabajo, conservar y elevar la imagen
de este instituto, asi como identificar 1as interrelaciones existentes entre las areas de
fa Dependencia, constituyendo un valioso instrumentc que contribuye
favorablemente a orientar el proceso organizacional.

La utilidad del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos radica en la
veracidad de la informacién que contiene, por lo que es necesaric que este
documento administrativo sea actualizado cuando asi se requiera, o cuando se
presente alguna modificacion en el Reglamento interior, siendo la Direccién
Administrativa, la responsable de efectuarlas, con la colaboracién de las areas de
este Instituto para el Desarroilo de Sistemas de Produccién del Trépico Humedo de
Tabasco, guienes aportaran la informacién pertinente para este propésito

lll.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente documento fue elaborado conforme a ia disposicién que establece el
Reglamento Interior del Instituto; representando un apoyo técnico para el desarrollo’
normal de las responsabilidades y funciones de las distintas areas y puestos que
conforman la estructura. El hecho de disponer de material escrito, permite contar con
una fuente de consulta autorizada, concreta y uniforme para la toma de decisiones,
delimitacién de responsabilidades e identificacién de canales de autoridad vy
comunicacioén, a fin de evitar la duplicidad de funciones.

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

E| Estado de Tabasco tiene un elevado potencial, en agricultura, ganaderia,
forestal y acuicola que no se expresaba, ya que padecia de un escaso e incipiente
uso de tecnologias adecuadas, asi como, de infraestructura apropiada. En este
sentido, los retos de la economia globalizadora actual, requerian del desarrolio y
consolidacion de la infraestructura cientifica y tecnoldgica existente en la entidad
para dar respuesta a la necesidad urgente de llevar al campo el conocimiento
generado y asi mejorar las condiciones de vida en el medio rural.
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Dentro de este contexto, en esta entidad se vislumbré por primera vez la
importancia de crear un organismo que sirviera de enlace entre los actores
principales del uso de la tecnologia: los productores y quienes generan, validan y
pueden transferir las tecnologias que demandan los sistemas de produccion del
campo tabasqueiio. De esta forma se crea el 8 de abril de 1995, mediante decreto
013 publicado en el periddico oficial numero 5487, el Instituto para el Desarrollo de
Sistemas de Producciéon del Trépico Himedo de Tabasco como un organismo
descentralizado del Gobierno del Estado y se inicia un esfuerzo estatal que ha
generado experiencias en el ambito de la transferencia de tecnologia, poniendo en
practica diversas acciones de vinculacién y propuestas para flevar al campo el
conocimiento tecnolégico.

Posteriormente el 16 de Junio de 1999, por decreto nimero 200 publicado en
el periddico oficial nimero 5924, se cambia la naturaleza juridica de la Institucién de

Organismo Descentralizado a Organo Desconcentrado del Gobierno del Estado,
Adscrito a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

V.- MARCO JURIDICO

El Instituto para el Desarrollo de Sistemas de Produccién del Tropico Humedo de
Tabasco. se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico normativo:

CONSTITUCIONES

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO

LEYES FEDERALES .

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

LEY FEDERAL DEL TRABAJO : ‘

LEY DE AMPARO

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL LA FEDERACION
cODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

LEY DE COORDINACION FISCAL FEDERAL v

LEY FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

LEYES ESTATALES

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO
LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE
TABASCO

CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE TABASCO

cODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO DE
TABASCO~

CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE TABASCO

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS PENALES PARA EL ESTADO DE
TABASCO

L]

[ 2
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LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
LEY DE INGRESOS

LEY ESTATAL DE PLANEACION _
LEY ESTATAL DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO

DEL ESTADO DE TABASCO

LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE TABASCO
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE TABASCO

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE TABASCO

LEY DE BIENES PERTENECIENTES AL ESTADO

LEY DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE TABASCO

LEY QUE CREA EL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS DE TABASCO
LEY DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TABASCO
CODIGO FISCAL DEL ESTADO

LEY DE COORDINACION FISCAL Y FINANCIERA DEL ESTADO DE
TABASCO

LEY DE HACIENDA DEL ESTADO DE TABASCO
LEY GENERAL DE TRANSITO Y VITALIDAD DEL ESTADO DE TABASCO
LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS DEL ESTADO DE TABASCO

REGLAMENTOS

REGLAMENTO DEL.INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE
SISTEMAS DE PRODUCCION DEL TROPICO HUMEDO DE
TABASCO

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE TRANSITO Y VIALIDAD
DEL ESTADO DE TABASCO .
REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE TABASCO
REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADO .
DE TABASCO

REGLAMENTO DEL COMITE DE COMPRAS DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO

REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA
INFQRMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO
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Vi.-. ATRIBUCIONES

Que mediante Decreto 013, publicado en el Periddico Oficial nimero 5487
del Estado de fecha 8 de abril de 1995, sefiala en su articulo 3°, las siguientes
atribuciones conferidas al Instituto para el Desarrollo de Sistemas de Produccién
del Trépico Humedo de Tabasco:

I.- Coordinar en el Estado, la investigacién agricola, pecuaria, forestal y acuicola,
para impulsar la disponibilidad de metodologias en sistemas de produccion,
comercializacién e industrializacién, en equilibrio con la flora y fauna silvestres.

il.- Ordenar, generar, transferir y divulgar tecnologifas desarrolladas en los centros de
investigacién e Instituciones de Educacidén Superior Locales, Nacionales vy
Extranjeras, con interés en el desarrollo de agro tecnologias en tropicos hiumedos.

Ill.- Reunirse con las Instituciones y Dependencias del Sector, a fin de identificar y
evaluar las lineas y programas que en materia de investigacion, transferencia y
capacitacion tecnologica se tengan para su implementacién en la entidad.

IV.- Proponer y gestionar ante los organismos de promocion y fomento del sector, las
necesidades de apoyo financiero a las investigaciones y proyectos de transferencia
de tecnologia factibles de implantar en la entidad.

V.- Coordinar, promover, fomentar y en su caso, disefiar y contratar programas de
investigacién, de formacién de técnicos, de capacitacidon de productores y de
transferencia de tecnologia, en materia de agricultura, ganaderfa, forestaria y
acuacultura tropicales, que se traduzca en modelos de produccién sustentables vy,

mas rentables para el beneficio de los productores y empresarios del sector rural de
la entidad.

Vl.- Propiciar la participacion de los productores locales en la definicién de las
necesidades de investigacidon, transferencia y adopcidon prioritarias, a fin de que se
“involucren en los procesos de planeacion, operacién, validacion, evaluacién y
seguimiento de las alternativas propuestas por los centros de investigacién y/o los
organismos de fomento del sector.

VH.- Impulsar entre los productores, los empresarios, las instituciones y las
asociaciones interesadas en la validacion y adopcion de sistemas de produccién y
comercializacion de productos agricolas, pecuarios, forestales y acuicolas, el uso de
tecnologia y procedimientos que permitan modificar las actuales condiciones de
produccion y productividad, en el marco de un desarrollo sustentable.

+ REGLAMENTO DE LA LEY DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEL ESTADO

« REGLAMENTO DE LA LEY QUE CREA EL SISTEMA ESTATAL DE
ARCHIVOS DE TABASCO

+ REGLAMENTO DE LA LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO
DE TABASCO

» REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y
GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE TABASCO

« REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
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MANUALES

MANUAL DE NORMAS . PRESUPUESTARIAS PARA LA

ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO.

VHL.- Fungir como o¢rgano de consulta y asesoria del gobierno del estado, en
materia de politicas para la investigacién, la comercializacion, la agroindustria y

aquellas areas relacionadas con los procesos de reconversion de las actividades
primarias.

IX.- Coordinar la planeacién de actividades orientadas a la formacion y actualizacion

de técnicos y profesionales relacionados con las actividades del sector primario de‘la
entidad. '

X.- Celebrar Acuerdos, Convenios y Contratos con Centros de Investigacién
Nacionales y Extranjeros, con el proposito de disponer de una Red computarizada de
informacion, investigacidén y capacitacidon en tecnologias y procedimientos
aiternativos para el desarrollo del trépico himedo.

Xl.- Promover la realizacidbn de encuentros y reuniones Estatales, Regionales,
Nacionales e Internacionales, en materia de agricultura, ganaderia, silvicultura y
acuacultura tropicales, en coordinacion con los productores, Centros de
Investigacion y las Instituciones del Sector en la Entidad..

XIl.- Publicar y divulgar los resultados de tecnologias generadas en la investigacion y
experiencias practicas, asi como la realizacion de todo tipo de labores editoriales en

libros, revistas, folletos y manuales que conduzcan a la actualizacion de los técnicos
y a la capacitacién de los productores.

Xll.- Convenir en el intercambio y contratacion de investigadores residentes en
Centros Nacionales y Extranjeros, que desarrollen tecnologias factibles de validar en
la entidad, con el propésito de sustentar la adopcidon de nuevos sistemas de

producciéon que propicien el desarrollo de las economias de mercado y de
subsistencia.

XIV.- Fomentar y participar activamente en el enlace y aprovechamiento de los
recursss tecnclogicos de vanguardia para el intercambio de informacién con distintos

organismos con fines similares; que sirvan como instrumento de informacién y
consulta sobre la materia.

XV.- Completar y actualizar continuamente un directorio de investigadores, técnicos
y productores que permita identificar los recursos humanos existentes en la entidad,

a fin de potencializar las acciones de investigacion, transferencia y adopcién de
tecnologia. '

XVL- Coordinar con los organismos afines, programas de rehabilitacion,
mantenimiento, modernizacidon o establecimiento de infraestructura técnico cientifica,
que permita el desarrolio de la investigacion prioritaria y la optimizacidon del uso de
las instalaciones disponibles.
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XVIi.- Fomentar la investigacidén que potencialice el aprovechamiento de los recursos
genéticos de las especies de origen tropical y que permita la induccidon del uso de
insumos compatibles con el manejo y proteccién de la Biodiversidad.

XVIll.- Evaluar el impacto de la investigacién, la transferencia y la adopcion de

tecnologia, asi como de los factores politicos, sociales y econémicos que intervienen
en dicho proceso.

XIX.- Crear los consejos Estatales necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

XX.- Establecer mecanismos de reconocimiento a investigadores que generen

conocimiento y tecnologia que impacten positivamente los sistemas de produccion
tropicales. ,

XXl.- Promover la Construccion de modelos alternativos de asistencia técnica que
faciliten los procesos de transferencia y adopcion de tecnologia.

XXW.- Gestionar los recursos financieros Nacionales, Internacionales y de

Organizaciones en general, que requiera la operacion del Instituto para fortalecer las
pcliticas de desarrollo tecnologico.

XXill.- Convenir o contratar con empresas publicas y privadas, nacionales e
internacionales, el desarrollo de investigaciones, conservando el derecho de
enajenar los resultados que se obtengan.

XXIV.- Las demas que sean necesarias para el éumplimiento de sus objetivos y que

le sefale la ley, sus disposiciones reglamentarias y todos los ordenamientos legales
en la materia.

~

i

Vil.- Mision

Modernizar techoldgicamente la estructura productiva del campo bajo el contexto de
un desarrollo sustentable, mediante la estrategia de vincular y reorientar la
infraestructura cientifica, tecnolégica y académica con las necesidades de
investigacion, validacior, transferencia y adopcion tecnolégica para contribuir al
desarrolio, produccién y productividad en beneficio del sector productivo.del Estado.

VIli.- Vision

Innovar y fortalecer el cenocimiento del trépico humedo de Tabasco mediante la
validacion, transferencia y demostracion de los avances tecnoldgicos, agropecuarios,
forestales y acuicola; coordinando esfuerzos con los centros de educacién
academicos y dependencias del sector, con la divulgacidén de resultados a través de

conferencias, diplomados, talleres, congresos, simposium, foros y reuniones
cientificas
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director General del Instituto

1.1Direccion de Planeacion _
1.1.1. Departamento de Organizacion y Supervision

1.2. Direccion de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico
1.2.1. Departamento de Validacion Tecnolégica

1.2.2. Departamento de Investigacién Cientifica

1.2.3. Departamento de Evaluacion Tecnologica

1.2.4. Departamento de Proyectos Especiales

1.3. Direccién Administrativa
1.3.1 Departamento de Informética
1.3.2. Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal

1.4. Direccién de Capacitacién, Transferencia y Adopcién Tecnoldgica
1.4.1. Departamento de Transferencia y Adopcidén Agropecuaria

1.4 .2, Departamento de Transferencia y Adopcion Forestal

1.4.3. Departamento de Transferencia y Capacitaciéon Audiovisual

1.4.4. Departamento de Transferencia y Adopcién Acuicola

1.5. Unidad de Asuntos Juridicos

1.6. Unidad de Acceso a la Informacién
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Xl.- OBJETIVO DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE
PRODUCCION DEL TROPICO HUMEDO DE TABASCO

El objetivo de llevar el conocimiento al productor se realiza con la finalidad de que, a
través del uso de tecnologias, se logre un mejor manejo de los sistemas de produccion. Asi,
al asegurar la autosuficiencia alimentaria, se disminuye el déficit comercial de nuestro pais
y, al incrementar la produccion, productividad y mejorar la calidad, se puede aspirar a
enfrentar, con mayores posibilidades de éxito, los retos del mercado y de la economia

giobai.

La estrategia de transferencia de tecnologia, para hacer realidad el objetivo antes
sefialado, esta basada en la aplicacion-de un MODELO que se fundamenta en el
aprovechamiento del conocimiento tecnolégico ya generado y validado para ponerlo a
disposicién del productor rural. Sin embargo, aunque esta pretension no era nada facil, en
Tabasco se han llevado a la préactica acciones exitosas, dentro del esquema de dicho
MODELQO. Entre otras importantes innovaciones, destaca la incorporacion de académicos e
investigadores de reconocido prestigio y experiencia, en actividades de elaboracion de

documentos técnicos y agrovideos presentados en un lenguaje accesible para el productor.

Estos mismos actores, fungen como instructores trasladandose al campo para compartir sus
propuestas de tecnologia en las mismas parcelas de los productores. Es decir se transfieren

tecnologias especialmente generadas para su aplicacion en y para el Estado de Tabasco.

De esta forma el Estado de Tabasco tuvo la gran oportunidad de llevar al campo
opciones para generar y transferir tecnologia de impacto en los sistemas productivos, a

través de dos instancias que han generado sus propias experiencias en su particular
la transferencia de tecnologia se constituye como un

MODELO OPERATIVO. Asi,

componente indispensable y detonador del desarrollo agropecuario, forestal y acuicola de la

entidad.

DeBOeripaidn datl Paasto

JBURSTC:

Director General.

ERSONAS EN EL

Una.

'AREA_,E ADSCRIPCION,V.

Direccidén General

Secretario de Desarrcllc Agropecuario Forestal

<

. Unidades Administrativas.

. Acordar 1os asun
de ellas con 1
cumplir 1los
el Desarrollio de
del Trépico Himedo.

G ® Pesca
FSU?ERVISAafﬁ 4 irectores, 1 Jefe de  Departamento, z
L . ip R Secre aria, 1 Chofer
CONTACTOS INTERNOS: = st s e
CON: PARA:
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7
CON : PARA !
| . .
¢ SECRETARIA DE DESARROLLO e Dirigir, coordinar, cperar, validar, y
AGROPECUARIO, FORESTAL Y evaluar la correcta elecucidén de las
PESCA (SEDAFOP) , actividades sustantivas y adjetivas en
DEPENDENCIAS DEL PODER | materia ad¢riccla, pecuaria, foresta: vy
EJECUTIVO DEL ESTADO, | acuicola, en concerdancia en l1los planes,
! INSTITUCIONES DE EDUCACION programas, proyectcs Yy presupuestos
: SUPERIOR. CENTROS DE propuestos, para ila investigacioén,
‘ INVESTIGACION, EMPRESAS transferencia vy capacitacidén tecnolédgica
| PUBLICAS . PRIVADAS, que se tengan y que son susceptibles de
! LOCALES; NACIONALES, impiementacidn
| EXTRANJERAS, PRODUCTORES Y
{ TECNICOS .

IT)DESCRIPCION DEL PUESTO:

al Institutc con todas 1

de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca, Dependencias e Inst

Representar

{|'

se requiera

? it BRI,
las facultades conferidas, ante el Secretario !
ituci s

PERMANENTES :

. Planear, programac, dirigir, supervisar y evaluar las activid
Instituto para el cumplimiento de su objletivo;

* Representar legalmente al Instituto con todas las facultades

L las que requieran clausulas especiales que co*vesponde a

para pleitos y cobranzas y actos de ddmlnlst“d 2ién, en

articu o 23498 del Cdbdigo Civil en vigor;

e Nombra , remover al personal del Instituto, confcrme a la Ley de 1os

| Tralbaj vlores al S2rvicio del Estado;
. Presen ur denuncias o gquere!las a nombre del Instituto
ellas 1 otorgar =1l perdon cuando asi corresponda
» Rendir los infoinmes previos y justificados en los
gque se: seflalado 21 Instituto como autoridad respons
¢ Repres:ntar al Instituto en ios 3 ios laborales
Conciliacidén y Arbitraie del. Estado; asi como
Tribunil de lo Coirtencioso Admini

o
[4/]
ot
]
i1
—
<
Q
Q
{
t
=3
4]
ct
a
SR

r

¢ ‘Elaborir los programas y anteproyectos del Inst
aproba:ion del Secretario de Desarroilo Agropecuario

¢ Formular y presertar al Titular de la Dependencisa
2]l anteproyecto de Presupuestc Anual de Ingresos
Institito;

ma mensual a

[
+3
-
fas
[
J-a
[\
3

e FPresentar en ¢ de la Dependencia los
financieros, balances e informes mensuales sobre el
administrative del Instituto; y )

. T,as deands gue 12 sefale 1 G

e

Lstados
manejo

e obernador del Estado, el Secretario de
Desarr ~1lo Agropecuario, Forestal y Pesca u otras disposiciones legales
PERIODICAS:
*» Impulsar la i1nvestigacidn en materia agricola, pecuaria, forestal y

Aaculcola;
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s Coordinar, proponer, gestionar y publiica
investigacidén agricola, pecuaria, forestal
implementar en la entidad;

1

0s resu
y acuicol

* Asistir a las reuniones con el Gobernador del
Desarrcllo Agropecuario, Forestal vy pesca, Dependenci
del Estado, Instituciores de Educacidén Superior, Cen
Empresas Pablicas, Privadas, Locales, Nacionales,
y Técnicos;

. Reunirse con Institucicnes y Dependencias del Sector, a
y evaluar las lineas y prodgramas que en materia
transferenc: a y capacitacion tecnoldgica que se
implementacidn;

¢ Proponer y Jestionar apoyo financiero para el desarrollo de investigaciones
y proyectos de transferencia de tecnologia;

¢ Coordinar, promover, fomentar, disefiar Y contratar programas de
investigacion, formacién de técnicos, capacitacidén de productcres vy
transferencia de tecnologia en materia agricola, pecuaria, forestal vy
aculicola;

¢ TImpulsar la validacién y adopcidon de sistemas. de produccién Yy
comercializacidn de precductos agricolas, pecuarios, fcrestales y acuicela;

e Promover el uso de tecnologia y procedimientos cue permitan wmodific
actualizar las condicicnes de produccidén y productividad; '

¢ Actuar como Srgano de consulta y asesoria del Gobiernc del
materia de politicas de aquellas Areas relacionadas con lo procesos de !
actividades primarias;

s Coordinar 3y planear actividades orientadas a la formacidén y a
de técnicos y profesionales en el sector;

¢ Celebrar acuerdos, convenios y contratos con
con el propdsito de contar con inLoxmdhlon,
procedimientos alternativos para el desar
hawedo, investigaciones y transferencia d
intercambic y contratacién de investigadores x

. Promover 1 realizacidn de encuentros y reu:
Nacicnales ¢ Internacionales, en coordinacidédn
de Investigacidn e Instituciones del Sector;

. Pulrlicar y divulgar los resultados de tecnologias generadas en la
investigacidn, asi como realizar todo <tipo de labores editoriales que
conduzcan 1 la actualizacién y capacitacién de técnicos y profesionales en
el sector; 7

e FPomentar y participar en el enlace y aprcvechamients de los recursos
tecnolédgicos para el intercambic y consulta de informacidén con organismos
con fines similares; :

e .Coordinar programas con Dependencias, Instituciones y c¢rg
mantenimien!o, modernizacidn y establecimiento de infraes
cienti f1 gque permiza el desarrollo de investigacié:

i

nea de las 1nstalacicrcu disponibles;

e Im pulde 1.« invesrtigacidn en genética de la especies de origen
. Promover 1. p)DS*lU(L¢uﬂ de modelos alternativ

o
faciliten .os procesos de transferencia y adopcién

EVENTUALES :
e ~ psistir en cepresentacioén de la Dependencia en actosg civicos;
o- Cooperar en las activicades concernientes corn la planeacié“ del sector
. Representar al Secretario de Desarrollo Agropecu
actos civicrs y reuniores de trabajo, cuando asi le sea desigrnado;
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ITT) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Medico Veterinaric Zootecnista, Ingenieria o
carreras a fines al sector, asf{ como, estudiocs ’
de postgrado en el ramo agricela, pecuaric, !
forestal y acuicola. :

“ESCOLARIDAD:

CONGCIMIENTOS " En el ramo, agropecuaric acuic

: . asi como, en el Ambito de ios
puesto y experiencia en el sect :
privado.

Dcs afios en puesto similar !

g

¢ Actitud de servicio,

¢ Mantener el Liderazgo Institucicnal,

¢ Habilidad para dirigir, realizar
organizar métodos programas y planes
trabajo en equipo orientados a ;
obtenciébn de resultados,

b= 0.
UG

¢ Proponer calidad total como sistema de
trabajo

. capacidad para atender, analrzar Yy
solucionar prgblemas cotidianos,

e <Captar y canalizar las necesidades de uso
y adopcién de tecnologias competitivas,

Tl TR I . Considerar la informacién proporcionada i
pecr su equipo de cclaboradores,
. Esfuerzo i s
atencidén 1 i ge C
) que surjan en ramo agriccla, pecuariz,
forestal y acuicola, s
: ¢ Capacidad para delegar funciones y 'para
! la toma de decisicnes. i
Dmgor anperian el duaesen
1) DATOS GENERALES:
Secretaria de Director General :
Una
b
Direccién Generail |
Director General .
Ninguno )
‘ '
CON | PARA:
o«  Con todas las Unidadesl ¢ Seguimientos de tareas Y a:uerdas!
Administrativas del | establecidos per la Direccidn General. |
ISPROTAB | !
! H
: B
:
1
| CONTACTOS EXTERNOS : i —
CON ;
. i
¢ E1 sect Publico y/ 0 e Solicitar y/o proporcionar informacién de !

Privado ] la Direccién General. _
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I11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

o g e

Asistir en 1lo referente a organlzacvon de agenda, viaies,

preparacisn de

documentog, kuoralnac1on de entxev;stas, vi 31tas y ilamadas tel efo"‘cas
, i .

PERMANENTES :

“ Actualizar, ordenar los archivos y directorios de la Direccidén G

6n Generai para !

optimizay las actividades del érea;

. Controtr Jde oficios;
¢ Revisar la correspondencia que le remiten al Director General las
Dependencias Gubernamentales, Instituciones de Educacién
Productores del sector Publico y/o Privado;
¢ Elaborac.on de oficios para las distintas Dependencias gubernamentales; :
e Apoyo y colaboracién en asuntos y tradmites internos con las diversas areaﬁl
del Instituto; :
o Coordina:s vy vigllar la operacidn de la agenda y audiencilas de la IZireccidn
General; .
¢ Recabar Informacién relevante de l1o0s medios de comunicaciodn impresos para
general n reporte ¢ la Direccidn General; ‘
¢« Atencidn al publico en general; }
¢ Custodiar y manejar con absoluta confidencialidad ia informacidén y/c
document 1cidn que se genere o a la que se tenga acceso; :
B i
PERIODICAS: i !
¢ Generar la relacién y almacenaje de archivo muerte cada 4 meses; :
¢ Apoyar e la realizacién de los eventos y ccncursos que organice el 2
Institut >;
' é :
| EVENTUALES : ,
. Desempenar las comlsiones y funciones especiales gue su superior jerarguico
"le confiere, dentro y fuera de las distintas 4reas que cbmponen al Instituto. .

~ITI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Bachilleratc en &rea Econdmico-administrativa.

Maneio de PC, de paqueteria de cffice y
conocimientos secretariales.

Un afio en puesto similar.

e Excelente presentacion,
e Actitud de servicioc,

. Iniciativa,

. Sentide de respon

* Madurez y « r
. Facilidad de ¢

municacidn oral y es
e - Habilidad para realiza
r

r raDa SO en

z
e Facilitadoer de Grupos,
¢ Actitud de empatia,
. Toma de decisiones,
e Comunicaciéén Asertiva,
¢ Manejo de conf

¢ Motivador y entusiasta,

. Tolerante,

. Capacidad retentiva,

s Organizado{a),

e Sbélido esquema -de valores,
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I) " DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PURS?

'NUMERO DE PE

Director de Planeacién.

Una

Direccidn General

AREA DE ADSCRIEC]

Director Genera:z

By
4

Jefe de Departamento

¢« DIRECCION GENERAL

¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA

¢ UNIDAD DE ASUNTOS
JUrRiDICOS .

¢ UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMAC ION

¢ DIRECCION DE
CAPACITACION,
TRANSFERENCIA Y ADOPCION
TECNOLOGICA

PARA:

Organizar las Actividades re

lacionadas
con ° la integracidn de programas,
proyectos Y presupuesto para el
desarrollo y cumplimiento de leos

objetivos del Instituto.

Coordinar la irnformacién del presupuesto |

de egresos para ia ejecucidn de 1los
proyectos en el tiempo establecido.

Regular la normatividad del gastc de
inversion que destine el Institutc
mecliante contratos ¢} convenios con

Centros de Investigacidén y de Educacidn :

Superior.
Coordinarse para liberacidén de viatico

icos
entrega de los recursos programados para
el desarrolilo de ilos proyectos y
actividades dispuestas para el
cumplimiento de ilos okbjetivecs ‘del

Instituto.

Coordinarse en el aspecto legal sobre

los acuerdos, ceonvenios y contratces que

se celebren para el cumplimiento de las i

actividades del Instituto para . su
elaboracién, formalizacién, cumpiimiento
Y seguimiento de 1os mismos.

Solicitar la informacién minima de osficio

para que se difunda y actualice en el:

portal de transparencia del Instituto.
Recibir, tramitar y dar respuesta a la
solicitud de informacién realizada per
cualgquier perscna.

Acordar sobre la clasificacién de
informacién considerada como reservada
confidencial.

Integracidn de los programas y provectcs .

ejecutados por el Instituto.
Organizar, vigilar % coordinar Lo
avances de 1cs proyvectos ejecutadcs

el Instituto.

in
[
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¢ DIRECCION DE ¢ Integracién de los programas y proyectos !
INVESTIGACION CIENTIFICA ejecutados por e. Instituto.
Y DESARROLLO TECNOLOGICO ;
e Organizar, vigiliar y coordinar ios ¢
avances de los proyectes ejecutadeos por !
el Instituto. / ,
- . ,
Seguimiento y coordinacién de la
documentacién de contratos y convenios, en
¢ DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION cuantec a la agilizacidén de la in cidn .
Y SUPERVISION para su procesamientc y elaboraci ont f

DEPARTAMENTOS TECNICOS

DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS
PRESUPUESTAL

Y CONTROL

de los contratos y convenios del
con las Instituciones de investigacién, con
los que se convienen actividades de
transferencia tecncldgica.

Llevar el control de 1las reunicnes de
evaluacién y avances de los proyectos de

inversidén de las &reas en las cuales estan .

asignadcs.

Informar sobre todas las actividades ;

operativas de los proyectos de inversién

relacionados con - los avances fisicos de lics

mismos.

Promocién y supervisiébn de 1los . prcyectos
asignados a cada uno de ellos. ’

[ON

“.S

Y
An
GO

Asesoria y apoyo en el maneic vy
eficiente en los sistemas de informaci
equipo de computo para la realizacidén de
sus tareas, asi como proporcicnaries
consumibles de cémputo (tintas, Toner,
diskett, CD etc.}.

=

Coordinarse para la autorizacidn del
Presupuesto de Egrescs aue se realiza en.
forma anual, realizandc los ramites de .

solicitud de recursos; ast mismc, enviar i

reportes de avances financieros haciends :

los -ajustes necesarics al presupuestc |

designado al Instituto, suministrando
suficiencia a las partidas presupuestales,
para .la realizacidén de 1las actividades
urgentes e} necesarias propias del
Instituto, procediendo a informar a la

S
Depenae icias correspondientes el manejc de
tos.
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SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y
PESCA (SEDAFOP) .

Coordinar y gestionar la planeacién de

acis .
actualizacién de- las actividades progias |

del sector primario de la entidad.

COMITE DE FPLANEACION DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE
TABASCO (COPLADET) .

.Informar acerca de los avances de los

proyectos contemplados en el Programa
Operativo Anualil (POA}.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
(SAF) .

‘caso, realizar las

Rendir Informe sobre el mareic de las |
partidas presupuestales, de conformidad '’

con ia normatividad aplicable, y en su

respectivas.

modificaciones :

SECRETARIA DE
AGRICULTURA, GANADERIA,
DESARROLLO RURAL, PESCA Y
ALIMENTACION (SAGARPA) .

Proporcionar 1la informacidén sobre los
proyectos técnicos ejecutados en el
Instituto en relacidn con ellos.

SECRETARTA DE’ CONTRALORIA

{SECOTAB) .

Informar sokre el contrel, avances
fisicos y financieros de l10s programgs y
proyectos ejecutados por el Institutec.

H. AYUNTAMIENTOS DE LOS
DIVERSOS MUNICIPIOS DE LA
ENTIDAD.

Coordinar, fomentar, promover entre lics
técnicos y productcres los programas,
proyectos < acciones concretadas de
actividades de generacién, transferencia
y' adopcidén de tecnologias, a través de
contratos, gque se tengan programados con
el Instituto.

ORGANIZACIONES DE
PRODUCTORES DEL ESTADO.

INSTITUCIONES DE EDUCACION

SUPERIOR, CENTROS DE
INVESTIGACION, EMPRESAS
PUBLICAS, PRIVADAS,
LOCALES, NACIONALES Y

EXTRANJERAS .

Difusién y promocién de los eventos Yy
proyectos programados para sus municipios.

Colaboracién para la
formalizacién de les 1
convenios realizadcs con el Institute.

integracidén Y
contratocs y
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I1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Organizar, coordihat ¥y proponer, part101par en todas las acciones a51gnadas a1
Instituto para la integracidén de programas, proyectos tendientes a mejorar 1os
procedimientos de generacidén y adopcién de tecnclogia, en el contexto social para
que se refle]en en benef1c1o de los productores y técnlcos de Entidad.

ia

] YRR LT 2 ,WK‘W,\“- L 1:5:' ami;dwiﬂ}mt# N
ol Bt L

PERMANENTES :

e Integrar en coordinacién con las diferentes unidades y con base .en los
lineamientos establecidos por la Direccidén General, el Programa Operativo
Anual, considerando los objetivos prioritarios del Instituto;

¢ Revisién y atencidn de oficiog y documentos;

¢ Participar en la eiecucidn y seguimiento a l1os acuerdcs tomadcs en el seno de
los Consejos, para los éfectos gue asi convengan al Instituto;

¢ Coordinar 21 proceso de planédcién presupuestal y financiera de los progr
y proyectos, convenidos y/o acordados por el Institutc con los centrcs
investigacién y de educacién superior;

« Asistir a la Direccidén Gehefal para su participacién en los <drgancs
normativos del Instituto;

e Apoyar a las &reas del Instituto en el maneio de la documentacidn necesaria
para la integracién de los expedientes técnicos;

¢ Coordinar 1la elaboracidén ¥y tramitacidén de los cierres de ejercicic
programatico presupuestal de los programas anuales de inversién de
Instituto; '

e Auxiliar a la Direccién General en la formulacién y revisién de provectos de
reglamentos, convenios y acuerdos que sean competencia del Instituto; y )

e De igual forma todas aquellas funciones y las demas que le confieran ofra
disposiciones legdles ¢ el Director General .y gue le sean requeridas para ei
cumplimiento de los obyjétivos del Instituto.

7

PERIODICAS:

¢ Contestar y despachar la Informacién requerida, por autoridad superior ern
relacién con las actividades inherentes al cargo y funcién que desempefia;

y del Departamento adscrito a su Direecién;

¢ Tener al dia la informacién que se requiera por parte de las dependencias gue
lo soliciten;

: . - i
. Proponer .niciativas gque redunden en beneficic del trabajo:

programadao;
s s ~ g 1 - ctos pu
e Rendir irtormes finales de las. actividades y avance de 1955 proyec d
manera mehsual y trimestral;

[

Realizar ceuniones periddicas con el sector;
a de los programas

G
i
o

e Coordinar el proceso de planeacién presupuestal y fin§!
y proyectos convenidos o acordados Ppor el !
Investiga~ién y Educacidén Superior;

e Reuniones para la evaluacién de los proyectoes; ' o

¢ (oordinar La elaboracién y tramitacién del cierre de eje;c%c;q programdtico
presupuestal, de los programas anuales de ipnversidn del Institato;

-
3
w
rt
v
[
1
(@]
o

i mi & S o COME™s o ias
. Participalr en ia ejecucidn y dar seguimiento a los acuerdos :Ymd“‘“,e i
reuniones con las diversas Dependencias de Gobiernd;

Acordar con el Director General el Despacho de los Asuntos de su competencia !

¢ vigilar que todas las agtividades del Instituto se reaiicen de acuerdo a lc !

r
onn ios  Centros de |

PO -
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¢ Acudir a las reuniones del Subcomité de Compras del

Instituto, comc parcte !
integrante del mismo; . :

'

¢ Auxiliar de la Direccién General en la formulacidén y revisién de proyectos de
reglamentos y convenios con otras instituciones;
'
EVENTUALES : i

¢ Asistir en representacidn de la Dependencia en actos civicos;

¢ Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas
integran el Institutc para tratar asuntos de trabaic de acuerdo

responsabilidad conferida en dicho cargo;

¢ Atender vy resocolver las dudas sobre los proyectos determinados;

s Apoyar en la organizacidn y realizacidn de eventos que organice el Instituto;
¢ Representar al Director General en actos civicos y reuniones de trabaio,
cuando le sea designado. :
I1I) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Ingenieria, carreras a fines al sector, asi |
comc, estudics de pestgrado en el ramc
agricola, pecuaric, forestal y acuicola.

En el ramo, agrcpecua
asif como, en el Aambki
del puesto y experienci
y/o privadc. .
Dos afios en puesto similar !

o acuicola o forestal; -
o de los conocimiénios !
a en el sector publicc!

e Actitud de servicio,
e Liderazgo, )

. Habilidad para dirigir, realizar vy
crganizar mérodos, programas y planes de ;

1
}
i
t
i
trabaijo n equipc orientados a 1a§
obtencién de resultados, !

[}

e Aportar nuevecs proyectos e ideas en la
reuniones de trabajo, S

¢ Colabcrar en equipo cen las diferentes

Unidades Administrativas maneiando
lidad total comc sist

ko)
thh O O
-

L
R CA R IR
v M, O O
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Descripcidn del Fuasto

DATOS GENERALES:

CON

CON:

UNID

Departamento de Organjzacién y Supervisién.

Una

Direccidén de Planeacién

Director

de Planeacidn

DIRECCION
INVESTIGACION
CIENTIFICA
DESARROLLO
TECNOLOGICO
DIRECCION
CAPACITACION
TRANSFERENCIA
ADOPCION
TECNOLOGICA
AD JURIDICA.
: 5 ik

4 INSTITUCIONES
DE
INVESTIGACION
(COLEGIO
POSTGRADUADOS

» INIFAP

. UJAT.

. ITZO

¢ UNIVERSIDAD

DE

DE

TECNOLOGICA

e SEDAFOP

. SAGARPA

. H
AYUNTAMIENTOS
MUNICIPALES.

]

PARA:

Ninguno.

Agilizacidén de los

Convenios,

Centros,

Instituciones

trémites,
de la informacidén para lia

Acuerdos y de

de

apcrtacidn
elabcracidn de
Colaboracidn
actividades y proyectos gue se conciertan
Investigacidn,

die
con

para

transferencia y adeopcién de tecnclogia.

Programar reuniones

Obtencién
Contratos,

informativas.

vy Obtenci

s .o
conirac

4

&
<
a
Q

m in W

de informacién para
Convenios y Acuerdos d

la elabcracién
e Colaboracién.

|‘j‘=

SEDAFOP
SAGARPA

AYUNTAMIENTOS
MUNICIPALES
INSTITUCION?S DE
INVESTIGACION
COLEGIO DE
POSTGRADUADOS
INIFAP

UJAT

ITZ0

UNIVERS1DAD
TECNOLOGICA.

Verificar

investigadores en funcidn o
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IT) DESCRIPCION DEL PUESTO:

coordinacién,

verlflcaCLGn y procesam;ento de la informacién para 2

Sequimiento, la
pronta elaboracion de Contratos, Convenios y Acuerdos de Colaboracién, asi como
llevar el contro. de las reuniones de evaluacién y avances de los proyectos de
lnver516n de las areas e1 las cuales estén asigmados. X
% = 3 '
1
!
PERMANENTES : .
¢ Recomendar a la Direccién de Planeacién el establecimientc de la normatividad .
para el ejercicio del gasto, particularmente de aquellcs recurscs gue el

Instituto destine mediante  Contratos,
para el cumplimiento de sus objetivos y metas;

Calendarizar las reuniones de, evaluacidédn y seguimientc de

Convenics y Acuerdos de Cclaboracisén, |

ios proyectos;

¢ Vigilar que los expedientes contengan ia informacién en cuanto a convenios de .
colaboracién estén de manera correcta y bien organizada y tener al dia la
bitadcora de reuniones de los avances de los proyectos de inversion del
Instituto; ;

e Mantener al did la informacién recabada de 1os avances de los proyectos de |
inversidén, asi como sostener dialogo permanente con los técnicos responsables?

de los prcyectos;

Supervisién de los avances fisicos de los proyectos de inversidn;

e o e

e Solicitar informacién en 1las Direcciones responsables de llevar acabo 1os

proyectos de inversidén vy reportar a la Direccién de Planeacidén dichos avances;

» De igual forma todas aquellas funciones que 1le sean requeridas para el

cumplimiento de los objetivos del Instituto;
: 3

2 i
PERIODICAS: :
¢ Tener al 1ia la informacién que requiera el Directer dé Planeacién y/o alguna |
de la.Unidades Administrativas del Instituto; ?
. . . -~ N I3 i
¢ Proponer 1nicilativas en beneficio del trabaio; ;
* Recabar Jla informacién en las &reas correspondiente a los proyecics de |
inversién; ' i
¢ Recabar la informacién para la integraciérn de los informes finales de las |
actividades y avances de los proyectos de manera mensual y trimestral; !

Coordinar y confirmar 1las

de los programas anuales y de inversién deél Institutc;

reuniones que se efectien con el sector; :
Recabar la informacién para el cierre del ejercicio programatico presupuestal,

EVENTUALES :

Acudir a reunilones cor.vocadas por las di

responsabilidad conferida en dicho cargo;

Recabar la informacior para la integracién de los progr

amas
Apoyar en la organizacidn y realizacién de eventos gue orga

ferentes Unidades Administ
integran el Instituto para tratar asuntos de trabaijo de acuerdo con la

rativas gue
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III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

-

Licenciatura Econdmico-administrativoe.

publica.

i
Econémico-Administrative, financieros, admirnistraci

Un afio en puesto similar.

Descripeifn del Puesto

DATOS GENERALES:

e Actitud de servicio;
¢ Habilidad para dirigir y realizar trabajc en
equipo;
¢ Buenas condiciones fisicas y emocionales.
e Iniciativay;
e Sentidc de responsabilidad
e Actitud de empatia;
¢ Toma de decisiones;

~

e Comunicacién Asertiva;
e Tolerante;
¢ Capacidad retentiva
¢ Organizadc({a)
¢ S6iido esquema de valores.

JE SO S

DIRECCION GENERAL

Desarrollo Tecnolégico.

Director de Investigacigﬁh-Cientifiqa Y -

v -
vna

Direccidn General

Director General

4 Jefes de Departamento.

PARA:

e Tomar acuerdos para el desarroilio,
evaluacién, operacidbn de ias

financieras de los programas Yy

os para ‘el desarrollic del
o

. Informar

periddicamente al
Director generai del Instituto el
avance fisico de lcs convenics,
acuerdos de colaboracién y
contratos 'cientifico—tecnolégiccs
celebrados con las diferentes
Institucicnes, Empresas,
Crganismos Estata.es, Nacicnaies e
Internacionales, Piblicas y
Privadas, encargadas de la

investigacién y docencia.

actividades técnico-cientificos vy

proyectos de investigacién,
~generaciédn, “ransferencia y
adopcidén de tecnologilas gue son
necesari
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DIRECCION DE PLANEACION

Integracién de programas,
proyectos, presupuestc e informes.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Coordinarse para liberacién de
viadticos entrega de 10s recursos
programadcs para ei desarroli:io de
lcs proyectos y actividades
dispuestas para el cumplimiento de
los obietivos del Instituto.

DIRECCION DE CAPACITACION,
TRANSFERENCIA Y ADOPCION TECNOLOGICA

Coordinarse para promover la&
realizaciédn de eventos formales de
difusidén de los resultados de
investigacién de los sistemas de
produccién del trdépicc humedo.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Elaboracién, Integracién Yy
formalizaciédn T de Acuerdes, .
Convenics y Contratcs de |
prestacién de servicics
profesicnales que se celebren con
las diversas Instituciones de
Educacidn Superior, Centros de
Investigacidén, Empresas Pibllicas,
Privadas, Locales, Nacicnale? 3%
Extranieras, asi como Prestadores

de Servicics Profesionales.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

ot
]
=
-
o
fa
e
H
o
o]
3
Y
0
b
o
3
2
s
Ty
i
2
pll
Q
0

ci

icio para due se d
actualice bel el po

sparencia del Institu

Recibir, tramitar y dar respu
a la solicitud de informa
realizada por cualquier persona.
Acordar sobre la clasificacién de
la infcrmacién considerada comc
reservada o confidencial.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Asesoria y apoyo en el maneio y
uso eficiente en los sistemas de
informacidn y equipo de computo
para la realizacién de sus tareas,

asi como proporciocnaries
consumibies de  cébmputo (tintas,

toner, diskett, CD etc.).

) [
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Y CONTROL PRESUPUESTAL

Enviar reporte de 1cs avances
fisicos y financieros, asi c¢

disponibilidad de las partidas de ;

los proyectcs a su cargo para
ejecucidén en tiempo de los mismos.
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DEPARTAMENTO VALIDACION

TECNOLOGICA

DE

Coordinar la realizacién y
evaluacién cientifico-tecnolédgica
de los proyectos y convenios e
Iinstituto suscriba s
diferentes instancias
Investigacién y generacién
tecnolégica.

con

de !

DEPARTAMENTO
CIENTIFICA

DE

INVESTIGACION |

Fomentar y coordinar el
de un sistema
Investigacién
Agropecuaria,

desarrcllc

Estatal de
en mater:a
Forestal y Acuicola.

DEPARTAMENTO EVALUACION

TECNOLOGICA

DE

Aplicacién de la
adecuada en ias
evaluaciones que se
en -as investigaciores v
vailidacicnes, asi comc de todos |
aquellos trabajos ‘que hay
elaboradoc % desarrollado lo
departamentos asignadeos a es
Direccién.

metodologia |
respectivas |
realicen tan

+
)}
3
ot
e

DEPARTAMENTO
ESPECIALES

DE PROYECTOS

CON:

Coordinar a realizaciédn
investigaciones y
mediante ei empleo de tecncliogia
de punta implantada para tener un |
mane’o sustentable de los sistemas .
de produccidn. ;

de las
validaciones

INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES AGRICOLAS
Y PECUARIAS (INIFAP)

COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (Cp), CENTRO REGIONAL
UNIVERSITARIO DEL SURESTE (CRUSE) DE
LA UNIVERSIDAD DE CHAPINGO

UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA
TABASCO (UJAT)

DE

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA Z2ONA
OLMECA (ITZO)

UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
DIVERSAS INSTITUCIONES ESTATALES

NACIONALES E INTERNACIONALES
PIIRL.ICAS Y PRIVADAS, ENCARGADAS DE
LA INVESTIGACION Y DOCENCIA.

PARA:

Seguimiento
Convenios Yy
Colaboracidn tecnoldgicas,
verificar el cumplimiento de
metas establecidas con los mismos.

ios

de S
cuerdos de !
r
a

ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES .Y

PRODUCTORES LIBRES

Participacién en el
transferencia Yy

tecnologias.

proceso
adopcidn

de |
de ;
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11)DESCRIPCION DEL PUESTO:

Gestionar las actividades de generacién de tecnologias que
instituciones y centros de investigacién y docencia Estatales,
Internacionales a través de acuerdos y convenios de colaboracidén tecnolégica, para
cer transferidas « los productores del sector rimaric, mediante parcelas de
validacién, demostrativas, estudios y proyectos de investigacién de las nueva

tecnologias para el mejoramiento de los sistemas de produccién de la entidad.

realizan las
Nacionales e

PERMANENTES :

e Concertar la realizacién de convenios y acuerdos de colaboracién
Instituciones de investigacidén y productores organizados scbre actividades de
generacién, transferencia y' adopcién de  tecnologias para el desarro
sustentable del trépico himedo;

Q

Participar en i0S consejos técnicos para captar y canal.lzar :as necesid

desarrollo cientifico- tecnoldégico de Tabasco;

e Evaluar y dar seguimiento técnico a los programas Yy actividades de
investigacién y generacién cientifico-tecnoldgica, asi como de transferencia y
adopcion gque el Instituto suscriba;

¢ Elaborar 1lo: anexos de ejecucidén técnica de los programas y proyectos
realizar, en coordinacion con los organismos participantes;

¢ Diseflar en cuwordinacién con las instituciones participantes los instrumendcs

in
de evaluacién de las acciones cientificas convenidas; Ve

e Informar periododicamente a la Direccién Gereral del Institutc del avance de Iic¢

ISR SR Ip

tecnoldgica y de su transferencia y adopcidn; !

e Elaborar 1los reportes técnicos para los Consejos del 'Instituto, sSoObre 1
viabilidad cle las propuestas de investigacidén y Generacidén de tecnologia para
incrementar la competitividad de los sistemas de produccién en la Entidad;

s Coordinarse con el &rea de capacitacién, transferencia & adopcidn tecrnoldgi

-t oot

cn ca
del Instituto para promover la realizacién de eventos formales de divulgacidn
de los resultados de investigaciédn de los sistemas de produccidén del trdédpic

homedo;

e Impulsar la edicién de documentos y material técnico-cientifico que
resultados y alternativas—-a los sistemas de produccidén del trdépico hi
mexicano; y '

dades de
uso y adopciin de tecnologias competitivas que demande el desarroilo econdmico
y social de la Entidad; :
¢ Coordinar la elaboracidén de 1os expedientes técnicos, cientificos vy
financieros de los programas y proyectos de investigacién que demanda el

convenios c=2lebrados en materia de investigacién y generacidn cientifico ;

(Ol

¢ De igual fcrma todas aquellas funciones y las demé&s que le confieran otras i
disposiciones legales o el Director General y que le sean regqueridas para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto. ‘

1
. e PERIODICAS:
¢ Acordar con el Director General el Despacho de los Asuntos de su competencia v

de los Departamentos adscritos & su Direccién; '
e Revisién y atencién de oficios y documentos;
¢ Atencién y revisidén de propuestas y demandas de tecnologias;
¢ Supervisién de proyectos en campo;

para la ejecucidn de los proyectos;

L *+ QAtencidén al publico general-para asesoramiento y orientacidn técnica;

Apoyar en los tramites para la liberacién de recursos financieros y materiales !
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e Reunidn n el personal técnico para la planeacién y programacién  de
actividades;

¢ Informar nensualmente los avances fisicos de 20s proyectos;

ic provectos en

¢ Integrar y revisar 1los reportes técnicos de avances de
ejecucidn, ’

¢ Participar en las Reuniones Técnicas del Instituto para la revision de avances
de los proyectos;

* Proporcionar seguimizento a los convenios y acuerdos de coclaboracidn |
tecnoldgica con acciones dentro de la Direccién de Investigaciodn;

e Supervisa: y proporcionar seguimientos técnicos a ios proyectos de
investigacidrn, validacién y demostracién tecrolégica, convenidos con las
instituciuvnes de Investigacién y docencia; ’

¢ Participa:s en las Relniones de Comités y Consejos Técnicos de la Entidad y de
los Munic. pios;

* Aslstir a seminarios, simposium, exposiciones, diplomados y eventos técnicos
y cientificos Estatales, Naciorales e Internacicnales, relacicnados ccn la
investigacion, desarroilo y transferencia de tecrnologia; ;

¢ Integrar informacidér. para la realizacidn de convenics vy cuerdos de
colaborac,on tecnoldgica con institucicnes de investigacién y productores
organizados, sobre actividades de generacidén transferencia y adopcidén de

tecnologias, que competen a esta Direccidn;

e Apoyar y revisar la integracién de los protoccles de los proyectos a
realizarse: en la Direccidédn de Investigacidn;

¢ Impulsar a1 edicion ce documentos y marer*a‘ técnicc - cientifico gue difunda
esultado:s y alternativas para el mejoramiento de los sistemas de producciédn
del tropico humedo;

. Elaborar la Propuesta de programas y proyectos de Inversién para la
integracicn del Programa Operativo Anual de la Direccidén de Investigacidn;

¢ Integrar .nformaciédn de avances requerida por la Direccidén de Planeacidn para
la elaboracidén de reportes e informes de gobierno; ;

EVENTUALES:

e Asistir en representacién de la Dependencia en actos civicos;

* Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas gue
integran el Instituto. para tratar asuntos de trabajo de acuerdc con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

¢ Atender la: dudas sobre los proyectos determinados;
e DApoyar en la organizacidédn y realizacidn de eventos que organice el Instituto;

¢ Representar al Director General en actos civicos y reuniones de trabajo, cuando
le sea designado.

III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Médico Veterinario Zootecnista, Ingenieria o
carreras afines al sector, asi como, estudios de
postgrado en el ramo agricola, pecuario, forestal
y acuicola.

En el ramo, agricoia, pecuario, acuicola o
forestal; asi como, en el ambito de ios
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conocimientcs del puesto y experiencia en el
sector publice y/o privado.
Dos afcs en puestc similar

® Actitud de servicio;
e Liderazgo;

. Habiliidad para dirig.r, reallzar
organizar métddos, pr '
trabajoc en eguipo orientados a la obtencifén
de resultados;

¢ Aportar nruevos proyectos e ideas en la -
reuniones de trabajc;
o

e

y...

aborar en equipc con las diferentes
idades Administrativas manejando la

.
aQ
=]

}at ,4

calidad total como sistema de trabaijc;

e Claridad para informar 1os resultadcs al
Cirector General;

. Capacidad para a:ender analizar Yy
solucionar problemas cctidianos;

¢ Considerar la informacién proporcionada :or;
su equipc de colabcocradeores; :

e Esfuerzo ontinuo para escuchar oni
- ~3 A 3 :

c o
i6n las inquietudes y sugerencias o
: e

cuario, fcreszta

Dagoriperdn del Puesto .

1) DATOS GENERALES:

Departamento de Validacién Tecnolégica
Una !

Direccién de Investigacién Cientifica Y i
Desarrolilo Tecnoldgi i :
Director ~de Investigacidn Cientifica y

Desarrollo Tecnoldgicao,

¢ DIRECCION DE INVESTIGACION

¢ Informar pe
< 1
CIENTIFICA Y DESARROLLO

iddicamente al Director !
general de 1S

tituto el avance fisice de

.
eri
r
In

p los convenios, acuerdos de cclaboracién vy !
TECNOLOGICO contratos ’ cientifico-tecnolégicos |
celebrados con ilas diferentes i
Instituciones, Empresas, Organismosi

Estatales, Nacionales e Internacicnalies, :
Piblicas y Privadas, encaxgadas de ia'l
investigacién y docencila.

¢ Entrega de repoT tes de l1os avances de lcs |
proyectos, irma de documents

¢

{cronogramas de actlvidades

|’h

¢ DIRECCICN DE PLANEACION

\
.« .
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

. Coordinarse para liberacidérn de viaticos
a

entrega de los recursos programados p

ra
el desarrollo de los proyectos y
actividades dispuestas para el
cumplimiento de los okbietivos del
Instituto.

DIRECCION DE CAPACITACION,
TRANSFERENCTA Y ADOPCION
TECNOLOGICA

Coordinar acciones de
demostracién de las

capacitacién

<

validaciones gue se |

realizan para su transferencia y adopcidn |

a los productores y técnicos demandantes.
Asi como, presentar
especificas de capacitacién recabada.

solicitudes

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

Integracién de informacién de
acuerdos, convenics Y contratos de
prestacién de servicios profesionales a
celebrarse con las diversas instituciones

leos

de Educacién ‘superior, Centros de :
Investigacién, Empresas Pablicas,
Privadas, Locales, Nacionales Yy
Extranjeras, asi come Prestadores de ;

servicios profesionales.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

Asesoria y apcyc en el maneic vy
eficiente en los sistemas de
y equipo de computo para
de sus tareas,
consumibles de
diskett,

uso
informacién

asi como proporcicnaries
cdmputo (tintas, toher,
CD etc.).

la realizacién |

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTAL

INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
" AGRICOLAS Y PECUARIAS

(INIFAP)

COLEGIO DE POSTGRADUADOS
CAMPUS TABASCO (CP) ;
CENTRO REGIONAL
UNIVERSITARIO DEL SURESTE
(CRUSE) DE LA UNIVERSIDAD DE

CHAPINGO

UNIVERSIDAD JUARE; AUTONOMAl
DE TABASCO (UJAT) 9
INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA

ZONA OLMECA (ITZO)
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS
Y DIVERSAS INSTITUCIONES
ESTATALES NACIONALES E
INTERNACIONALES, PUBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACION Y DOCENCIA.

Gestién y solicitud de apoyos tales como
combustible, lubricantes, insumcs,
materiales, herramientas, etc., asi como
servicios generales, para la realizacién
de las actividades ramadas.

Establecer los mecanismos de coordinacién

\% desarrolic de las
validacién directamente
responsables de la conduccién de
proyectcs que designen las Instituciones
con las que baio convenic de colaboracién
tecnolégica se realizan en
localidades programadas.

con los técnicos

las diferentes

i acciones de
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¢ ORGANIZACIONES : DE ¢ DAtender la demanda de tecnologia v !
PRODUCTORES Y PRODUCTORES coordinar el desarrcllo de Ias
LIBRES validaciones desde la ubicacidén del sitio

hasta la culminacién y presentacién de
los resultados obtenidcs; asi como,
asesoria técnica en general. i

II)DESCRIPCION DEL PUESTO: :

Coordinar, proponer, diseRar, gestlonar, v*g11a difundir los diversos proyectcs de 't
generacién cientifico-tecnolégico de transferenc1a y adopcidén que se celebren con las |

iversas Instituciones, Empresas, Organismos Estatales, Nacicnales e Interrnacionales,
Publicos y Privados, encaryados de 1la investigacién y docencia, con el fin de
promover, capacitar y asesorar a los productores respecto de la adopcién de !
tecnologias, que faciliten el establecimiento de sistemas de produccién sostenibles
fue les faciliter. emprender proyectos rentables para comercializar en los mercados
1ac1onales e 1nternac10na;es :

PERMANENTES : (

¢ Elaborar . os expediertes cientificos, técnicos y financieros de los prcyectcs
de generacidén cientifico- tecnoldgico de transferencia y adopcidén que el
Instituto suscriba;

* Coordinar la entrega oportuna de 1los recursos 'y apéyos convenidos por el
Instituto con las Instituciones e instancias de investigacidén y transfexencia[
tecnolédgica; ) :

¢ Gestionar y coordinarse con dlferertes instancias Nacionales e Internacionales '

para difundir los resultados de tecnologias exitosas para los Sistemas de
produccidén en el trédpico hamedo;

¢ Fomentar la transferencia de tecnoloqlas que dbara*er locs costcs y eleven
productiv dad de productos de exportacién; ‘
¢ Presentar ios reportes necesarios para la validacién de caracter social de los |
proyectos sujetos a autorizacién; : !

[
o

¢ Coordinar acciones Jd2 promocidn de los proyectocs a validar y/o transfer:
areas proporcionadas por productores de la entidad;

¢ Promover el abandono de précticas culturales de uso extensivo de las ti ;

tropicales y la aplicacién de insumos que degradan el medio ambiente; '

. Fomentar «l establecimiento y formacidén de asociaciones de profesicnaies vy

ie carédcter privado que cferten sus servicios a los productores y se

1ntegVen a4 los plane§’de asistencia técnica de ics pro

ramas y proyectcs

§

realizar iz través del Instituto; |
. Promover ontre los productores de la entidad, la adopcidén de tecnclogia s§
inpovadorss, aue Yaciliten el establecimiento de sistemas de —produccion '’
sostenibles y que ies permitan emprender proyectos rentables orientados a la !
comercializacién en Zos mercados nacionales y extranieros; 5

e De igual forma todas aquellas funciones que le sean requeridas para el
cumplimiento de los objetivos del Institutc.
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PERIODICAS: ’

¢ Proporcionar seguimiento cientifico- tecnoldgics a 1
de generacidén y adopcién de tecnologia que el I
Instituciones de investigacidén y productores de la tidad; )

¢ Diseflar er coordinacién con las instituciones de znvestlgacién Yy generacidn
tecnoldégica los instrumentos de evaluacién y seguimiento de lcs proyectos vy
convenios pactados;

» Informar periddicamente al Director de ;nvesrlga ién
Tecnoldgico el avance de los convenios cientificce ECEOLégiCO celebradoes;
Y‘

¢ Vigilar que las tecnologias disponikles de transfer espondan & las politicas
de conservacidn y recuperaciédn productiva de la DlOd versidad de la enti da

transferencia y adopcidén de tecnologias, ccn centros de investigacidn social
vinculados en la produccién primaria;

Loz

otros centros nacionales e internacionales;

objetivos de la Direccidn de Investigacién Cient
en particuiar y del Instituto en general;

ica y Desarrcllo Tecnclidgico

.

cs oroyectos y actividades
nstituto celebre con las'!

e Coordinar 1la vrealizacién de diplomados de excelencia con los centros de

¢ Coordinarse con las diferentes Unidades Administrat;vas para el logro de lcs |
if s

e Gestionar el intercambio de metodologias para el desarrollc de procescs de

investigacién de la entidad y aquellos gue se realicen en colaboracién con '’

EVENTUALES:

* Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas que
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajoc de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

* Recabar la Informacidén para la integracidédn de los programas y proyectos;
DApoyar en la organizaciédn y realizacibn de eventos que realice el Instituto.

I111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Ingenierix.
y/o carr
pecuario

ESCOLARIDAD: -

En el ramo, agriceia, pecuario, acuiccla vy
forestasl

| - = =
EXPERTENCTIA

Un afic en puesto similar

¢ AcCti
e Habilidad para dirigir y realizar
trabajo en equipo;

itud de servici

¢ Buenas condiciones fisicas y
emocionales.
e Iniciativa;
¢ Sentido de responsabilidad;
¢ Actitud de empatia;
*+ Toma de decisiones
e Comunicacidn Asertiva;

¢ Tolerante;

¢ Capacidad retentiva

¢ Organizadc{a) "
¢ S6lido esquema de valiores.
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Descripceitn dal Puasto

I) ' DATOS GENERALES:

Departamento de Investigacién Cientifica.

de - Investigacién Cientifice Y
Tecnolégico. . f
de Investigacién Cientifica Y .
Tecnclégico. :

t

CON , PARA: ‘
. Informar periddicamente ai D:irecter !

e DIRECCION DE INVESTIGACION ‘general del Instituto el avance fisice de |
CIENTIFICA Y DESARROLLO lcs convenios, acuerdos de cclaboracién y '
TECNOLOGICA contratos cientifico-tecnolédgic os%
celebrados con las diferent tes |

. ) : Instituciones, Empresas, Organism osi

!

Es*atales, Nacionales e Internacionales,
Publicas y Privadas, encargadas de 1z
investigacién y docencia.

¢ DIRECCION DE PLANEACION ¢ Entregade reportes de los avances de los

proyectos, firma de documentc
{cronogramas de actividades.)” ¢

¢ Coordinarse para liberacibén de viatices

¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA entrega de los recursos programadcs para
el desarrollo de’ los proyectos v,
actividades dispuestas para 1
cumplimiento de ics objetivos del .
Instituto. ;
R :
¢+ DIRECCION DE CAPACITACION, e Coordinar acciones de capacitacién vy .
TRANSFERENCIA Y ADOPCION demostracién de las validaciones gue se |
TECNOLOGICA realizan para su transferencia y adopcién |
a los productores y técnicos demanda rtes.g
Asi como, presentar solicitu desi )
especificas de capacitacién recabada. o
3
—
* UNIDAD DE ASUNTOS  JURIDICOS. e Integracién  de informacién de  los |
acuerdos, convenics y contratss de |
prestacién .de servicios profesionaies a !
’ celebrarse. con las diversas instituciones !
de Educacién superior, Centros de
Investigacioén, Empresas . Piblicas, |
Privadas, Locaies, Naciorales y
Extranijeras, asi <COmo Prestadcres de

servicios yrofeSlOna ies.




26

DE AGOSTO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

33

o DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

Asesoria y apoyc en el manejc y usc
eficiente en los sistemas de
Yy equipo de computo para la

de sus tareas, asi

informacién
realizacién :

como proporcisnarles |
consumibles de cémputo (tintas, toner,

diskett, CD etc.}
¢ DEPARTAMENTO DE RECURSOS Gestidén y solicitud de apoyos taies como;
FINANCIEROS Y CONTROL combustible, lubricantes, _“sumos,'
PRESUPUESTAL. materiales, herramleqbas, etc., asi como :

servicios generales, para
de las actividades programadas.

[
la realizacién .

. INSTITUTO
INVESTIGACIONES
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP)

NACIONAL DE
FORESTALES

COLEGIO DE
CAMPUS TABASCO (CP)
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO
DEL SURESTE (CRUSE) DE LA
UNIVERSIDAD DE CHAPINGO
. UNIVERSIDAD JUARE?Z AUTONOMA DE

POSTGRADUADOS

TABASCO (UJAT) Estabiecer los mecanismcs de coordinacison |

. INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA Y 1‘“esé?f°*%° *?e ras a?¢~°f?5 ae
ZONA OLMECA (ITZO) validaci gn d;ﬁ;C-aTeJte tsh %2i yecn_;v:
< responsables e la conduccién e los

. UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y p . 3 ! :l a B o
" DIVERSAS INSTITUCIONES proyectos que designen las Instituciones

ESTATALES NACTONALES E con ias que baio convenic de colaberacién |

/ - tecnclogica se realizan en las diferentes !

INTERNACIONALES, PUBLICAS Y L " o i

localidades programadas.

PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA :

INVESTIGACION Y DOCENCIA. :

i

* ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y Atender la demanda de tecnologia ;‘
PRODUCTORES LIBRES coordinar el desarrollo de ias

validaciones desde ia ubicacién del sitic |

hasta la culminacién y presentacién de !
1os resuitados obtenidos; ast como,
asesoria técnica en general.
i
II) DESCRIPCION DEL PUESTO:
Es la encargaila de coadyuvar 'y fomentar 1las acciones en cuanto & ia actividad
cientifica vy ecnoldgica en la entidad, a través de proyectos y accicnes gue
incremente la competitividad de los sistemas de produccidén agropecuaria, £forestal

acuicola del Estado.
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i
PERMANENTES :

¢ Coordinar y realizar el inventario Estatal de los recursos fisicos, técrnicos y'
humanos de la actividad cientifica-tecnolégica del trépico humedo;
Hacer compatible los esfuerzos cientifico- tecnolégico Nacional y Estatal, en ;

lograr la produccién sostenible de los sistemas de produccidén del ctrépicce !
L humedo mexicano;

Apoyar, inducir y promover la exceiencia en las actividades de investigacién .
cientifica en la entidad;

e Impulsar y coordinar entre instancias de investigacisn Nacional e

Internacional, el desarrollo de tecrologia requerida para melorar lz|
eficiencia técnica, econdémica y ecolégica de los sistemas de produccién de’
Tabasco; : ;
¢ Fomentar en la entidad la investigacién cientifica sobre e! aprovechamientc v
conservaci16n de los recursos naturales, asi como el usc racicnal de los
recursos. técnicos-productivos del trépico himedo mexicano; i
e De igual forma todas aquellas funciones que le sean requeridas para e
cunplimiento de los objetivos del Instituto. :
I
- - 1
| PERIODICAS: f
¢ Orientar vy contribuir en el programa de formacidén de recurscs humancs

cientificos requeridos en la entidad para las actividades de generaciér
cientifica, hacia un desarrollo sustentable del trépicc himedo mexicano;

*+ Coordina: a nivel Estatal 1las propuestas y accliones pzra seleccicnar _
metodolojlas Y paranetros cientificos apropiados para lograr '
sustentansilidad de los sistemas de produccién del trépico himedo mexicanc;

¢ Coordinar las acciones para lograr un equilibric en cuanto al desar

! .
estatal de la infraestructura para la investigacién y divulgacida. de
conocimiento sobre los sistemas de produccién del trépicc himedo;

e Fomentar y apoyar la suscripcidén de proyectos interinstitucicnales socbre |
actividades de investigacién y generacidén de tecnologia que incremente I
competitividad de los sistemas de produccién agropecuaria, forestal y acuiccl
de Tabasco;

¢ Coordinarse con las diferentes Unidades Administrativas para el logro de 1

. objetivos de la Direccidédn de Investigacidn Cientifica y Desarrollc Tecrnolédgi

LS

eri particular y del Instituto en general. o

1
i
H

EVENTUALES:

¢ Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas gue
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajc de acuerdc con la

responsapilidad conferida en dicho cargo;

Recabar la Informacién para la integracidén de lios programas y proyectos; y i

e Apoyar en la organizaciédn y realizaciédn de eventos que realice el Institute. |

III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Ingenieria, Medico Veterinaric Zootecnista y/
carreras a fines al sectcr agricocla, pecuari
forestal y acuicola

En el ramo, agricola, 'pecuaric, acuicola'y !
forestal

Un ajo en puesto similar,

¢ Actitud de servicio; :
e Habilidad para dirigir y realizar trabaZc
en equipo;

¢ Buenas condiciones fisicas y emociona.es.
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. Iniciaciva,

¢ Sentido de responsabilidad:;
. ctitud de empatia;

¢ Toma de decisicnes;

e Comunicaciérn Asertiva;
e Tolerante;

¢ Capacidad retentiva

¢ Crganizado{a}

e SHiido esguema de valores.

Desaripeidn del Puesta

1) DATOS GENERALES:

Departamento de Evaluacidén Tecnolébdgica.

Una

Direccién de Investigaci6én Cientifica Y
Desarrollec Tecnolébgice :
Director de Investigacién Cientifica v
Desarrollo Tecnoldgico

Ninguna

¢ DIRECCION DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

PARA:

e Informar periddicamente al PDirectcr el
avance de la revisién y analis:s de s
proyectcs y propuestas de investigaciones
cientificas, asi <como de validacicrnes

tecnolégicas.

l

¢ DIRECCION DE PLANEACION

s Entrega de repcrtes de los avances de los

proyectos, firma + de
(cronogramas de actividades.)

documentos

¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA

e Coordinarse para liberacidén ‘de vidticos
entrega de 1los recursos programadcs para

el desarrcllo de lcs proyects y
actividades dispuestas para el
cumplimiento de ics cbjetivos del
Instituto. ;

1
¢ DIRECCION DE CAPACITACION, e Coordinar acciones . de capacitaciébn vy i
TRANSFERENCIA Y ADOPCION demostracién de los proyectos evaluados |
TECNOLOGICA tanto de investigacién, validacién y los |
estudios gue se realicen para s
transferencia y adopecién pcr losi
productores y técnices demandantes; asi '
como, recabar |y presentar solicitudes
S especificas de capacitacisn de acuerde

a demanda generada er e’
correspcndiente.
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v
Inteyracion de informacidn de oS
« UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS. acuerdos, convenios y contratos de
prestacién de servicics profesicnales =z
celebrarse con las diversas instituciones
de Educacién superior, Centros de
Investigacidn, Empresas Piblicas,
Privadas, Locales, Nacionales 3%

Extranjeras, asi comec

Prestadocres de
servicios profesionaies.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

Asesoria y apoyc er. el maneic y usc .
eficiente en 10s sistemas de infcormacisén |

y equipo de computc para la realizacidn ,

de sus tareas, asi como proporcicnarles !
consunmibles de cdmput {rintas, <=torner,
diskett, CD etc.).

DEPARTAMENTC DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTAL

INSTITUTO ~ NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP)

COLEGIO DE POSTGRADUADOS
CAMPUS TABASCO (CP)

CENTRO' REGIONAL UNIVERSITARIO
DEL SURESTE (CRUSE) DE LA
UNIVERSIDAD DE CHAPINGO

UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE
TABASCO (UJAT)

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA
ZONA OLMECA (ITZO)

UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
DIVERSAS INSTITUCIONES
ESTATALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, PUBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA

INVESTIGACION Y DOCENCIA.

ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES

“los resulit
T

Gestién y solicitud de apcyos ta
combustible,

les como |
rubricantes, insumcs,
materiales, herramientas, etc., asf come |
servicios generales, para la realizacliédn ;
de las actividades programadas.

26 DE AGOSTO DE 2009

Establecer los mecanismos de coordinac2én |
% desarrolilo de las acciones de;
validacién directamente con los técnidos
responsables de la conduccién de
proyectos que designen las Instituc
con las gue baio convenic de colabora i
tecnolégica se realizan en las diferentes .
localidades programadas.

Atender la demanda de
coordinar el desarrolio de
validaciones desde la ubicacién del
hasta la cu

P

uiminacién y presentaclsd
adcs obtenidoes; ast
éC A. N

Iome,

asesoria

o}
I
¢l
]
o
[te]
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II)DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coadyuvar con la Direccidn de Investlgac*én en la integracibn,
investigaciones de los proyectos y validaciones realizadas con los demas departam

a31 tamblen las demas que requlera el Instltuto para su ODeLa”lO“ Y

formuiacién de

ent

funcionamiento.

PERMANENTES : .
¢ Apoyar a la Direccidn de Investigacidn Cientifica y Desarrollo Tecncoldgice en lcs't
trabajos de investigacién correspondientes a la integracién de los proyechos vy i
validaciones que serviradn de acervo a la '1bllo;eca de este Instituto; .
* Asistir a Ja Direccién de Investigacién en 1los preoyectos y funciones que le searn |
asignadas para el buen desempefic de sus Areas respectivas;
¢ Diagnosticar sobre métodos de operacidn y diseflar procedimientcs accrdes para
lograr los objetivos enmarcados dentrc del presupueste operative anual ern
coordinaci¢n con la Direccién He Planeaciédn; y
e De igual forma todas aquellas funciones que le sean requeridas para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto.
{
PERIODICAS: :
- !
., !
o . . . . o .. i
¢ Auxiliar a la Direccién de Investigacién en la revisidn y anédlisis de los:

proyectos y propuestas de investigaciones cientificas, asi- como wvalidacicnes
tecnolégicas que se lleven a efecto, con la finalidad de lograr metas y resultados

durante el respectivo ejercicio presupuestal;

e Formular y establecer el material técnico-cientifico e infcrmes trimes ral

las investigaciones qué se manejen, asi también los demids gque equ
Instituto rpara su operacién y funcionamiento adecuado;

ie

es de
ra

e Disenar y plantar los instrumentos de evaluacién para calificar los proyectos en
forma sistemdtica y metodolégica de tal forma que se lleve un control rutinaric y

eficaz a ceda uno de ellos; y

e Coordinarse con las diferentes Unidades Admirnistrativas para e
objetivos cde la Direccién de Investigacién Cientifica vy Desarroll
particular y del Instituto en general.

1 logre de
o Tecncldgico ern

-t

EVENTUALES:

¢ Acudir a,teuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas que
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabil.dad conferida en dicho cargo;

+ Recabar la Informacién para la integracién de los programas y proyectos; y

e Apoyar en lia organizacién y realizacidn de eventos que realice el Instituto.
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i

) e I
'111) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ' T T
1ESCOLARIbAb:‘ Ingenieria, Medice Veterinaric Zootedénista y/¢
carreras a fines al sector agricola, pecuaric,
forestal y acuiccla )
Lcoﬂl En el ramo, agriconla, pecuaric, acuicola y
i : forestal
Un aflo en puestc similar. :
RS EARA OCU9A§P§K e Actitud de servicic; '
¢ Habilidad para dirigir y real:zar trabals
en equipo;
¢ 3Buenés condiciones fisicas y emocicnales
¢ Iniciativa;
¢ Sentido de responsabilidad;
¢ Actitud de empatia;
¢ Toma de decisicnes; ,
e Comunicacién Asertiva; ;
. Tolerante; :
e Capacidad retentiva :
. Organizado {a}
e Sbéiido esquema de valores.

Descripeifn (el Presto

I)

DATOS GENERALES:

DIRECCION DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Ninguno

Departamento de Proyectos Especiales.

Una :

Direccidédn de investigac:iédn Cientifica Vo,
Desarrollio Tecnoldgico ‘
Directc de Investigacién Cientifica yf
Desarrollo Tecnoldgice. _

S

.PARA:

e Informar peribébdicamente al Director los
avances de las investigaciones que le
competen.

¢ Entrega de reportes de los avances de lics
proyectos y de lias investigaciones gque
sean de su competencia, firma de
documentos ‘cronogramas de actividades.!

. Coﬁrdinarse para liberacién de vidticos
entrega de los recurscs programades p arz
el desarrollc de ios proyecto
actividades dispuestas para el
cumplimiento de ics obietives ael

Instituto
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*+ DIRECCION DE CAPACITACION, Coordinar . acciones de  capacits
TRANSFERENCIA Y ADOPCION .demostracién y de divulgacién de lu.
TECNOLOGICA proyectos especiales concertados tanto de !
investigacién, validacisdn Yy ios |
estudios que se realicen para s
transferencia y adopcidén por los
productores y técnicos demandantes; as?
como, recabar y Dresentar solicitudes
especificas de capacitacién de acuerdc a :
la demanda generada en el sector |
correspondiente. '
° SWIDAD DE ASUNTOS JURIpIcOs. Integracién de informacidén de ios't
acuerdos, convenios y contratos de !

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

prestacién de servicios

profesionales a -

celebrarse con'las diversas instituciones !

servicios profesionales.

Asesoria y apcyo en el maneic y usc
eficiente en los sistemas de informacidn
y equipo de computo para la realizacién
de sus tareas, asi como proporcicnarles
consumibles de cémputo {tintas, torer,
diskett, CD etc.;.

de Educacién super:cor, ‘Centros de
Investigacidn, Empresas Publicas,
~Frivadas, Locales, Nacionales Y
Extranieras, asi como Prestadores ge

DEPARTAMENTC DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTAL.

INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP)

COLEGIO DE
CAMPUS TABASCO (CP)
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO
DEL SURESTE (CRUSE) DE La
UNIVERSIDAD DE CHAPINGO
UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE
TABASCO (UJAT)

POSTGRADUADOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA
ZONA OLMECA (ITZO)

UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
DIVERSAS INSTITUCIONES
ESTATALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, PUBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA

INVESTIGACION Y DOCENCIA.

Gestidén y solicitud de apoyos tales comc
combustible, itbricantes, insumcs,
materiales, herramientas, etc., asi como
servicios generales, para la realizacién

de las actividades programadas.

Coordinarse para promover, impulsar vy
concertar entres las diversas instancias
de investigacidn Estatal, Nacicnal e .
Internacional | Contratos, cuerdes y

<
Convenics de Colaboracién, asi
reaiizacion de congresos,
reuniones cientificas,
conferenicias en materia de
produccién rural,

fores,
simposiums,

como lig& |

sistemas de !
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¢. ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y e Promover y desarrollar la realizacidn e
PRODUCTORES LIBRES. los prQyectos en coniunto con las '
irstancias y especialistas, en los s |

s
de los proau tores o de les: ce C
mismos para ser transferidos y aplicado
en los sistemas productivos.

II)DESCRIPCION DEL PUESTO:

elaborar y proponer programas de validacliones

Es 13 de investigar

tecnoléglCas y proyectos técnico-cientificos en materia agropecuaria, forestal
acuicola, asi como promover, impulsar y concertar entre inst

Estatal, Nacional e Internacional Acuerdos y/o conveni
al desarrollio de :a tecrologia requerida para mejora
produccidn del sector rural.

‘anci“s de investi

'
i
4

PERMANENTE :

¢ Elaborar vy dar seguimiento a los proyectos técnicos-cientifice

ci ¢ vailidaciones !
tecnoldgicas y demds proyectos qgue cocadyuven para 1 desarrollo cilentifico, |
tecnoldgico le la entidad; ;

*+ Recabar los reportes técrnicos de las investigaciones realizadas en materia |
agropecuaria forestal, y acuicola en la entidad; 3

¢ Elaborar al final del ejercicio presupuestal de 108 proyectos un reporte técdlco—é
cientifico que refleje las metas y resultados alcanzados de los provec:tcs !
ejecutados, asi como establecer propuestas de viabilidad para Co“tinuarﬁ

aplicidndolons con el fin de incrementar la competitividad de los
produccidon de la entidad;

¢ Fomentar en ia entidad la investigacidrn cientifica s«
conservacién de 1os recursos naturales a- través de ccnv
formulen y propongan « investigadores de diversas inst
investigacica, asi como a 1investigadores  independientes
desarrolle productivo en los sectores agricolas, pecuarios, forestales y acu
de Tabasca;

]
[w)

e igual forma todas  aguellas funciones que le sean regueridas pars el |
cumplimiento Jde los objetivos del Instituzo. - i

PERIODICAS:

¢ Proponer prcgramas teéecricos y actividades de inve

aplicar y desarrollar tecnologiasg aptas en el trépic

e Evaluar y dar segulmientos a los programas Cr O¢ ,
investigacioies vy transferencia de tecnologia gue el instituto suscriba <on
instituciones de investigacidén o bien con investigadores; : i

. Informar pe tédicamente err forma verbal vy escrita sobre los avances de las :
investigaciones que le competen.  Asi también enviarle dicha informacién a La
Direccidn de Planeaciodn para darles debidc seguimiento;

e Concentrar .a firma de acuerdos, converios y contratoes  con centros de
investigacidn nacionales y extranijeros, con el prepositc de disponer de inz red !
computarizads de ir.formacién, investigacidn, educaci’n tecnoldgica v
procedimient s alternat:vos para el desarrollo del trépico himedo;

* Promover la realizacior de congresos, foros, reuniones cilentificas, simposiums,
conferencias a nivel estatal, nacional e internacicnal en materia de sistemas de !

produccién tropical; . :
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¢ Impulsar y concentrar entre instancias de investigacién naciornal e internacicnal
acuerdos . y/o convenios de colaboracién gque coadyuven ali desarrcilo de la
tecnologia requerida para mejorar la eficiencia técnica y econdmica de los medios
de produccién del sector ruraj del Estado de Tabascc: y

¢ Coordinarse con las diferentes Unidades Administrativas para el logro de ics

particular y del Instituto en general.

objetives de la Direccién de Investigacién Cientifica y Desarrolio Tecnclégice ern !

EVENTUALES :

¢ Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas gue
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

¢ Recabar la Informacién para la integracidén de los programas y proyectos; y
¢ Apoyar en .a organizacién y realizatcién de eventos que realice el Instituto.

I11) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Ingenieria, Medicc Veterinar:c
carreras a fines ai sectcr agri

forestal y acuicola.
En el ramo, agricola, pecuario, acuicola vy
forestal

Un afio en puesto similar.

¢ Actitud de. servicio;
e Habilidad para dirigir y realizar trabaic

en eCI'..llDO,

. uenas condicione

w
th
b
w

icas y ehmoglionales.
e Iniciativa; ’
s 3Sentido de resp
¢ Actitud de empatia
e Toma de decisicnes;
e Comunicacidn Aserti
e Tolerante; .

ot C'
\/)
ol
o)
=
.
b
[oN
o}l
£

e Capacidad retentiva
¢ Organizado({a)
e S61ido esquema de valores.

Descripcidn del Puesto

I) DATOS GENERALES:
Director Administrative
Uno ;
Direccidn General. - -

Director General.

2 Jefes de Departamento.

CON PARA:

e DIRECCION GENERAL. e Acordar e informar l1os avances de los
recursos financliercs y balances, asi
mismo, todc lo reiacionado con las
actividades que se efectien en
cumplimientc de los obietivos del
Instituto.
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DIRECCION DE PLANEACION

integracién de programas, presupuesto e |
informes y proporc:onarle 1los recurscs,
humanos, financieros y materiales
necesdrios para el funcicnamientc de su’l
Direccién. : i

DIRECCION DE \CAPACITACION,
TRANSFERENCIA Y ADOPCION
TECNOLOGICA,

DIRECCION DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y DE DESARROLLO
TECNOLOGICO ~

Solicitar programas de actividades de ics
Técnicos y proporcionarles los recursos
humanos, financieros Y% materiales
necesarios para el funcionamientc de sus
Direcciones.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

Acordar Yy

coordinarse - en todc le
relacionado cor el estado que guardan 1as .
demandas laborales, Juicios
administrativos, civiles, penales, en lcs |

que el Instituto sea parte; as!i mismo,

coordinarse para atender 1os asuntos

relacionados con los siniestros, robo,

pago 'y baja de la unidades motrices, asi.
como, perdidas o xrcho de otros bienes -
muebles asignados y resguardados pcr el |
personal adscrito a las diversas A&reas |
del Instituto.

4

UNIDAD DE
INFORMACION

ACCESO A LA

Solicitar la informacién minima de coficic
para que se difunda y actualice en el
portal de transparencia del Instituto.
Recibir, tramitar y dar respuesta a la
solicitud de informacién realizada pcr
cualqguier persocna. .

Acordar sobre la clasificacién de 1ia
informacién considerada como reservada o
confidencial.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

|

Asesoria y apoyo en el maneio y uso
eficiente en los sistemas de informacién |
y equipo de computo para la realizacién |
de sus tareas, asi comc ,proporcionarles:

consumiicles de cémputo (tintas, toner, !

diskett, CD etc.). K

o DEPARTAMENTO DE RECURSOS Coordinar de manera eficiente  ics .
FINANCIEROS Y CONTROL recursos financieros asignados al
PRESUPUESTAL Instituto de conformidad a la !

normatividad vigente.

DEPARTAMENTOS TECNICOS

Coordinarse para la liberacién de 1lico
recursos programados; asi como, dotar de .
los insumos necesarios ‘para la
realizacién, cumplimiento y desarroilo de
las actividades programadas para el
cumplimiento de los objetivos del
Instituto.
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¢ SECRETARIA DE

DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA

(SEDAFOP) .

Gestién y trémite de 1los recurscs del
Programa Operativo Aruai, asi comgG,
reportar el avance
proyectos eiecutados por el Institute,
Anuencia para 1la realizacién de los
distintos contratos, convenios que se
celebren con las distintas Instituciones
y prestadores de servicio.

fisico de lcs

permisc para iniciar la
del Comité de Compras.

Solicitar el
sesién

. SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS (SAFIN)

Gestién vy tramite relacionado con las
ordenes de pagos que afecten el
Presupuestc asignade al Instituto

e SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

et

Gestién y coordinacién del tramite de
nominas, altas, bajas y promociones del
personal del Instituto.

* SECRETARIA DE CONTRALORIA

Coordinacién para el debido cumplimiento

transferencias presupuestales.

(SECOTAB) de normatividad aplicable en relacién a
la ejecucién de los recursos y bienes :

muebles asignados al Instituto. - é

l

. 1

|

¢ COMITE DE PLANEACION DE Revisién de los Programas y gestion del |
DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO Programa Operativo - Arual, reportar 1os |
(COPLADET) . avances fisicos y financieros de los |
distintos proyectos ejecutados por el

Instituto, asi come, la gestidn de

* DIRECCION GENERAL DE
MODERNIZACION E INNOVACION

L__.—___f_liBERNAMENTAL (DGMIG)

Coordinacién para la modernizacién e
innovacién de los Dbienes muebles e
inmuebles del Instituto.
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I1I)DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar,

superv1sar y controlar las acciones relacionadas con los recursos financiercs,
himanos v materiales, asi como formular la propuesta del gasto corriente del Instituz
asi mismo llevar el control del edjercicio del presupuestc de egresos autorizadec.

PERMANENTE :

¢ Formular la propuesta del gasto corriente.del Instituto, asi comc llevar el
del ejercivcio del presupuesto de egresos autorizad

¢ Coordinar el desarrollo de sistemas que permitan la cbtencidn de infermacidn
presupuestal y financiera, de manera oportuna y confiapble;

. Tramitar con oportunidad los recursos fin 101eros ante la Secretari
y Finanzas, para el buen desarrollo de i

.as acciones D"‘OG”‘dmea por

* Elaborar y actualizar los manuaies administrativos, de
procedimientos, atendiendo los <riterios de la Secretaria de
Desarrollc Admlhl. rativo y la Secretaria de P ; rzas:

. Intervenit en los estudios relatives a la a
personal del Inbtltxlt),

| ¢+ Dotar de ios recursos humanos indispensables a todas las unlidades administrativas
i del Instituto, conforme a los procedimientcs de seieccidén de personal;

| e Establecer y ejercer los controles internos de ingresos y egresos de los recursos |
‘ financiero:s;

e Participa: enrn la integracién der cierre de ejercicic apcrtando la informasidn,
i relativa « las erogaciones; . : f i
! ¢ Coordinar las acciones con relacidén a las compras, almacén y activo f£ijc, servicics |

generales y mantenimiento;

¢ Proponer todos aguellos estudios de programas Yy
optimizacién. y aprovechamiento de los,recursos'asig rade
los avances técnicos adninistrativos;

e Mantener permanentenente informado al Director Gener del Instituto, del ;
desarroll» y avance ce las funciones y actividades gue se han encomendadc; 5
e Coordinar con la Direccidén de Planeacidn la normatividad del gasto de inversién gue |
destine el Instituto mediante contratos o convenics con centros de investigaciin vy

de educacién superior,
¢ Integrar y tramitar para su autorizacién, la documentacién presupuestal requerida
en el desarrollo de 1os programas; y

e [De igual forma todas aquellas funciones y las demés gu ie

disposiciones legales o el Director General y que 1le sean
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

confieran otras
requeridas para el

PERIODICAS: . ;

e Acordar «on el Director General el Despacho de los Asuntos de su ¢
los Departamentos adscritos a su Direcci

. Informar al Directcr General y al Jefe de la d de Asuntos Juridicos las

! viclaciones gque el personal realice a las disposicicnes laboraies y de los danos |
causados a 1o0s bienes muebles e inmuebles del Instituto; :

» Vigilar la observancia del horario de trahaio, el cumpi;m:ento de las obligacicnes |

| y reglamantos administrativos, estabiecer el control de asistencia del personal; '
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. Inventariar 1los bienes muebles e inmuebles del Institi
actualizar los resguardos correspondientes;

, asi como con

¢ Coordinar la aplicacién de las politicas, lindamientos y criterios técnicos
proceso interno de programacidn, presupuestacién y evaiuvacidén presupuestal;
- e FEstablecer las normas, sistemas y procedlm*entns internos para -.a administ

los recurses financiercs del Instituto y vigiiar su cuampiimiern..

. Formular en coordinacién con las distintas
Organizacidén Interno, asi como el Manual de
mismo;

reas del el

¢ Coordinar la =jecucidn de los programas de inversiones au

¢ Presidir al Subcomité de compras del Instituto.

. Informar, cucndo asi se requiera, de todo tramite Jgue
financieros del Instituto

¢ Presentar al Director General las medidas necesarias par
del Institutc y el mejor logro de los obietivos de ia D

* Planear los Proyectos cel gasto corriente e inversidn
presupuesto cel Institut>, con 1os registros y control
la Secretaria de Administracién y Finanzas;

¢ Coordinar los estudios necesarios sobre el andlisis de

afecten su presupuesto;

Marnuval

e Turnar y rem tir los documentos y correspcondencia gue reciba, dandcles el

rocedimientcs gue correspondan

4 de i
sueldos, salarios e incentivos;
¢ Establecer las normas y osrocedimientos para la operacidn del sistema de control del
Instituto y tener actualizada la informacidn relativa; E
e Tramitar, y «i1 su casc, en coordinacién con las 1ve‘5as Unidades Administrativas
respectivas, los convenios, acuerdos y contratos en l1os gue el Institute sea parte,
asi como los demas instrumentos juridicos gue implique actos admi inistratives v gue |

destinc

adecuado. i
EVENTUALES : P .
i
e Asistir en representacidn de la Dependencia en actos civicos; %
e Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrative que |
integran el Institutoc para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con ia
responsabilided conferida en dicho cargo;
¢« Atender vy resolver las dudas sobre los proyectos det e*m;nados, ;
'
¢ DApoyar en la crganizacién y realizacidn de eventos que organice el Instituto; y
e+ Representar al Director General en actos civicos y reunicnes de traba*o cuando le
| sea designado. %
III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
| ESCOLARTDAD ;. lontaduria Publica, ECOnAMiceo-
N v e carreras afines
CONQCIMIENTOS: ecursos humancs, firancieros,
: istrative, contabilidad,
\ thliica y asuntcs juridices; asi
de los conocimientos del
la en el sector publice y/o
EXPERIENCIA : : miiar i
CARACTERISTICAS FRRA GCUPAR EL ‘~ de servicio, K
¢ Liderazgc, .
. Habilidad para dirigir, realizar vy
crganizar métodcs, programas y pianes de
trabaio en equipo orientados a  ia |
obtencidén de resultados, H
! . Aportar nuevos proyectos e ideas en ia
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T— ~m—— —— et
T ' reunisnes de trabajo,
¢ {olaborar en
Uridades  Admi
' calidad total
e. Claridad para
Director General .
. capacidad para atender ana.izar %
sciucionar problemas cctidiancs,
¢ Considerar la infcrmacidn prepercicrads
por su equipc de cclaboradcres,
¢ Esfuerzce continusc para escuchsa oo
atencidén las inguietudes vy sugerencias.
gue surjan de- las diferentes Unidades
Administrativas del Instituto,
¢ <Capacidad para delegar funciones y para
la toma de decisiones,
Daescripceidn del Puesto
I) DATOS GENERALES:
Departamento de Informatica .
Uno i
Direccién Administrativa )
Director Administrativo )

Ninguno
Far e

U

¢ DIRECCION GENERAL.

e DIRECCION DE PLANEACION

. DIRECCION ADMINISTRATIVA ‘

* UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS e Proveer a todas ias Uridades |

¢ DIRECCION DE CAPACITACION, Bdministrativas del Instituto las |
TRANSFERENCIA Y ADAPTACION herramientas tecncldgicas, consumibles dei
TECNOLOGICA. cémputo (tintas, toner, diskett, CD etc,},

* DIRECCION DE INVESTIGACION asi como asesoria en materia informatica vy
CIENTIFICA Y DESARROLLO apoyo para el Dbuen desempefic de sus§
TECNOLOGICO : funciones. o i

/4]
|
=
O
Z,
1
Q
(@]
wn

¢ DEPARTAMENTOS

» DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION ¢ Dictaminar las adguisiciones de 1
E INNOVACION GUBERNAMENTAL (DGMIG) equipos 3 materiales informéticos |
! requeridos por el Instituto: !

I11)DESCRIPCION DEL PUESTO:

. : . i £ Sl oda ety sl f
Organizar y dirigir los sisct s informdticos, asi como admini los eq;:p s de
computo  supervisa pio  su para la optimizacién de actividades del
persconal; actualizar a Administrativas . del ¥

innovaciones tecnoldgicos
administrativa que contribuyan a
proporciona el Instituto.

informdtica, telecomunicacione
mejoramiento de la cailidad de los
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. - 1
= : !
PERMANENTES :
e Organizar y d rigir los sistemas informiticos que utilice el Institutc para elf
cumplimiento de sus actividades y de lcs objetives del misme; :
e Atender el llanado por parte de’ los usvarios deil equipo de cdmputo ante cualquier
problema o necesidad que surja para darie solucidn i¢ mas prontc posible;
¢ Asesorar y actualizar a las diversas Unidades Administrativas que integran el
Instituto, sobre las 1innovaciones tecnoldgicas en materia de informdtica, ;
telecomunicacicnes y modernizacién administrativa que pueden gue pueden contribuir |
al mejoramientc« de la calidad de los servicios que presta el I:sultato, .
. Propcrcionar apoyo a disefios, captura y procesamientoc de infermacién para 13?
elaboracién, de folletos, manuaies e informes; :
¢ Plantear estrateglas para la actualizacidédn y adquisicién de los servicics vy
desarrollo informéatico, vigilando su adecuada operacidn, mediante la supervis: on, !
asesoria, capacitacidédn, mantenimiento de los equipos, apoyce técnico y opjimizacidn |
de los programes de comput:; .
¢ Realizar infornwes de control de los equipos informaticos con los que cuenta e:
Instituto; |
s Copordinar la aplicacién e las estrategias y acciones encaminadas a establecef,f
proteger y mantener actualizada la red institucional de informatica y sus archivos; |
e Apoyar a las éreas del Instituto para la actualizacién de la informacién en el?
sisteina de Entrega-Recepcion; ;
¢« Implementar los sistemas de procesamientos electrénicos de datos de acuerde a las |
necesidades de las Unidades Administrativas que conforman el Institute ’
¢ PBajar la informacidn de los cursos-talleres o acuerdos de las reuniones a 1os f
responsapbles de las areas del Instituto; ;
e De igual forma todas aquellias funciones que le sear requeridas para ei cumplilimientc
cle los objetivos del Instituto; ;
i
1
|
— l
PERIODICAS: I
|
¢ Detectar las necesidades de elaboracién de sistemas de informacién en lasi
diferentes Uniduades Administrativas del Instituto; :
¢ Apoyo de la Unidad de Acceso a la Informacién del Institute; 3
¢« Supervisar 1la correcta utilizacidén de los equipos vy sistemas informaticos.!
implementados; . ' i
e« Verificar el mantenimiento peridédico de los equipos de computc; '
« Vigilar el seguamiento de las ordenes de servicio a los equipos cuando asi se}
requiera, asi ccmo hacer efectiva las garantias de estos cuando es aplicakle; !
L“:¥7R‘AllZdl tramite para solizitar consumibles 'y refaccicnamientc de los eguipos de !
computo;
e Administrar material asignado para detar del mismo a las diversas Unidades
Administrativas Jdel Instituto;
e« Vigilar y coordinar el seguimiento a los proyectos de sistemas de Informacién
establecicdos en «1 Instituto;
. Supervisar la acquisicidn de2 equipo de coémputo;
» Asistir & curscs-taller, reuniones de trakaio
tecnologias informdticas programadas por otras
compaﬁiasvprovendoras de equipo de computo en
Informatica; y
e 3dolicitar la adguisicidn de nuevas tecnologias al Adrea ccrrespondiente.
.
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EVENTUALES :

e Acudir a reuniones convcecadas por las diferentes Unidades Admini

istrativas gque
integran el I{nstituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo; N
e Recabar la Informacién rara la integracién de ios programas y proyectos; y
! e Apoyar en la organizacidn y realizacidén de eventos que realice el Instituto.
|

I1I) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: .~ .. ;:° .. 0 | Ingeniero en sistemas, Li
e v - : ’ icenciatura en Computacidén ¢
rn Informatica, Sistemas Opexr ¥
e computo, Intranets, -nternet, software v hard are,'
elecomunicaciones, Redes, etc., Administracién e ingles |
técnico Dbésico; asi como en el ambito de los@
onocimiento del puestc vy experiencia en el sector !

¢ Actitud de servi

e Habilidad para dirigir y re r trabaic en equipo;

* Buenas condiciones £ c e :
e Tniciativa; '
s Sentido de responsabilidad ' i
¢ Actitud de empatia;

¢ Toma de decisiones;

¢ Comunicaciédn Asertiva; *_
e Tolerante; !
e Capacidad retentiva
e Organizado{a) i

¢ S6lido esquema de valores.

Desoripeidn ael Puesto

I) DATOS GENERALES:

Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestal
"ﬂa

wil

DIRECCION ADMINISTRATIVA Acordar e inf

Recursc Presupu

lo relaciocnadc
y Contable.

(DO
n
o]
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¢« DIRECCION GENERAL.

« DIRECCION DE PLANEACION

« DIRECCION DE CAPACITACION,
TRANSFERENCIA Y ADAPTACION
TECNOLOGICA.

e DIRECCION DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

s Coqrdinarse para ¢ a rea ;
de convenios y ccntrates con las d :
Instituciones y prestadores de servicio

e+ UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

e Acordar vy coordinarse para atender los !
asuntos relacicnados c¢on 108 siniestros,
robo, pago y bala de las unidades |
motrices, asi como, pérdidas ¢ robo de
OTros kbienes muetles asignados v
.resguardados pcr el personal adscritc a

Tit

las diversas areas del Ins

. Suministre de
¢ DEPARTAMENTOS TECNICOS combustible,

cantes 2
materiales, herramientas, etc., asi
servicios generales, para la reali
de las actividades programadas

cumplimiento de L0s ciietiv
Instituto

1
{
¢ SECRETARIA DE DESARROLLO
L»_ AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA
: (SEDAFOP) SECRETARIA DE e Gestién vy trEw. oLy
ADMINISTRACION Y FINANZAS (SAF), asuntos de su ;¢ como, enviar
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y informes de y
FINANZAS, SECRETARIA DE CONTRALORIA trimestral del
(SECOTAB) Y COMITE DE PLANEACION DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO
(COPLADET)

ITI) DESCRIPCION DEL PUESTO:

-

L

Jdmitistrar bajo politicaes y Jlineamientos dictados por el Poder EF
Tabasco a través de la Dependencia correspondiente y baioc la super
Lesinistrativa,  loo recursos financieros del Institute, en nmat
L resupusstacion, € 1erciclo v comprobacion del Jgastce, i b

consolidacion de  aateproyectos presupuestaZes
crganizar lo relativ., a los sictemas de registro
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PERMANENTES :

Acordar con el Director Administrativo el despachc de los asuntos de
de las distintas Unidades Administrativas del Instituto;

¢ Verificar que «l1 ejercicico del presupuesto asignado a cada Direccién se lieve a caba !
conforme a las disposiciones en vigor y de acuerdo a sus necesidades; :

¢ Llevar el control del presupuesto y controlar la decumentacidén gue afecte a diversas
partidas; i

e Proporcionar la informacion guincena: de 1o ejercide de las partidas presupuestales .
del gasto corr:ente y gasto de inversién del Institute; g

¢ Elaborar, comp.ementar y enviar o6rdenes de pago a la Secretaria de Administracidn y;
Finanzas; ;

¢ Coordinar actividades con los Departamentcs de Control de Gasto Corriente y Gasto de
Inversién de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en la gestidn de los
recursos autorizados a fin de garantizar su disponikilidad; '

¢ Efectuar informes de los proyectos presupuestales, para conocer sus saidos; }

¢ Llevar el contiol del fondo revolvente asigrado al Inmstituto: :

* Administrar la operacidén de la caia chica del Instituto; E

* Efectuar reporte de disponibilidad en bhancos; i

. Recepcionar y efectuar el pago de nomina y demas prestaciones; %

* Elaborar evaluacidén mensual del -gastoc de inversidén y enviarla a la Secretaria de!
Administracidn y Finanzas; A [

*» Establecer formas de control del Gasto Corriente y Gastc de Inversidn a fin de darle |
transparencia &l manejo de los recursos financieros; ] i

¢ Mantener el sequimiento de la documentacién enviada a la Secretaria de administracién !
y Finanzas, paira agilizar los tramites de pago; ;

¢ Manejar los fondos autorizados de acuerdo con la normatividad vigente y cornfcrme
los criterios cque al respecto emita la autoridad competente; #

¢ Establecer en coordinacidén <con la Direccién de Planeacidn, €l seguimientce
‘evaluacién de os recursos otorgados a las Direcciones encargadas de desarroliar lo
programas y proyectos del Instituto;

e Establecer las normas Yy procedimientos de organizacidén y control del gast
correspondiente al capituls 10006;

* Mantener el inventario de mobiliaric, equipo y materiales del Institute ocnforme
criterios de proteccidn, control actualizado fisico y registro act al;zado,

¢ Las demds que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y ias aue _e
confiera el Director 2dministrativo.

7
PERIODICAS:

. Participar en la elaboracién de ios presupuestos anuales de egrescs del Instizute,
de acuerdo a los programas presentados por las unidades administrativas gue 1o
integran;

¢ Acudir a las i1euniones del Subcomité de Compras del institute, como parte integrants
cdel mismo;

* Elaborar ampl.aciones, reducciones y transferencias al presupuesto de egrasos de.l
Instituto;

* Efectuar conciliaciones Presupuestales con la Cireccién de Presupuestc ds  ia -
Secretaria de Administracidn y Finanzas; '

*» Elaborar la conciliacion bancaria: .

*  Apoyalr Yy ase:roral, cuando asi se reguiera, a
Instituto, en la implantacidén de sistemas gque faci
sus gastos; i

e« Vigilar que 1.3 recursos financieros autorizados al Instituto sean comprometidos a
través de érdenes de pago para la liberacién de 1los mismos; '

¢ Fstablecer 1s calendarizacién de los recursos acuerdc a las
necesidades <o las unidades responsakies y de adminisirativas

responsables de efectuar 1o0s programas;
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. Analiczar

con la Direccidn Administrativa ios informes f£in

convenios acuerdos de coordinacidn que se celebran
Educacidén Superior; :

e Llevar a cabo las lapores de seleccidn, colaboracién,
humanos requeridas per las diferentes 4reas, Y : r "
requerimientos de aptitud para el trabaio; i

* Adquirir los materiales 'y controlar los servicics generales gue las Unid

nidades
Administrativas requleran para el funcionamientc, c¢on apego a ia normatividad -
vigente;

* Proporcionar los servicics de conservacién y mantenimient

tc de instalaciones y de
equipo, asi como los de cardcter logistico que se necesiten p

ara la operacién; v
* Elaborar y someter a la instancia inmediata superior, los informes regulares ¢
especiales que se reqguieran.

EVENTUALES : : :

i
* Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Adminisirativas que |
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdc con la |
responsabilidad conferida en dicho cargo; ’
Recabar la Informacién para la integracidén de los programas y proyectes
* Apoyar en la orjanizacidén y realizacién de eventos que realice el Instituto;
* Asistir en representacién del Director Administrative a reunicores de trabas
programadas en las diversas Dependencias del Gobierno del Estadc, : ic
soliciten.

I1I) ESPECIFICACION DEL PUESTO: . ;

ESCOLARIDAD ¢ conémico-adminis o
CONOCIMIENTOS: Recurscs
cntakil
mo  en
to
. sector pablico vy/o adso
EXPERIENCTIA: : : Un afic en pueste similar
CARACTERISTICAS PARA OCUPE .
‘L R

e Buenas condicicnes fisicas y emocicnaies,

e Iniciativa,
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) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

Direccién de Capacitacién, Transferencia y
Adopcidn Tecnolédgica

.
Uno

NUMERO:! DE:PERSON:S EN. EL: PUESTO
: i e Direccidn General

Director General !
4 Jefes de Departamento.

CON PARA
¢ Tomar acuerdos para el crecimiento
socioecondmico, evaluacidén, operacidn de
¢ DIRECCION GENERAL las actividades productivas a través de 1a |
validacién, transferencia vy adopcidn de -
tecnologia; asi como repo s

rtar 1os avance
Yy logros cbtenidos. ’

) . de programas, presupuesto @
¢ DIRECCION DE PLANEACION informes, reportes de los proyectos

e —— — - —

. Coordinarse
+ DIRECCION ACMINISTRATIVA entrega de

el desarrolla
actividades
cumplimiento
Instituto.

¢ DIRECCION DE INVESTIGACION e Para promover 1
CIENTIFICA Y DESARROLLO formales de divulg
TECNOLOGICO de investigacién

) produccidn.

¢ . Integracidn
COnTratos de

e UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS profesionales ,
diversas Ins ;
Superior, c ¥ ¢rves"c'vf' ;
Empresas piblicas, rrivadas, s,;
Nacionales '

v
I8l o>

Prestadores de Se

. UNIDAD DE ACTESO A LA INFORMACION

( alquler persona
* Acordar sobre la <cliasific
informacién considerada como reservada o
confidencial.
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¢ Asesoria, apoyc en ;

+ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA eficiente en los sistem
equipo de computo pars
sus  tareas, asi como  propcrcionarles
consumibles de coémputo (tintas, <tToner, .
diskett, CD etc.:. ;

¢ DEPARTAMENTO DE RECURSOS ' . Enviar reporte de los avances iCces Vi

FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL finantieros, asi como, disponibiliidad de:
las partidas de los proyectos a su <argo
para ejecucidén en tiempe de los mismos.

« DEPARTAMENTOS TECNICOS e (Coordinarse para el seguimiento,é
realizacién de los cursos de capacitacién, |
asi como de las diversas acciones gue se |
lleven acabo en beneficio de productores y :
técnicos de la entidad. '

| CONTACTOS; EXTERNOS

CON PARA:
. INSTITUTO NACIONAL DE ¢ Coordinarse con
INVESTIGACIONES FORESTALES investigacidn %
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP); téecnico para
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS informativo para
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE manualies, videos, s,
CHAPINGO, UNIVERSIDADES seminarios, cCongresos ast
TECNOLOGICAS Y DIVERSAS comc la participacidn as,
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES instructores, para lds
E INTERNACIONALES, PUBLICAS Y eventos; asi mismo el segquimientc de los
PRIVADAS, ENCARGCADAS DE LA Contratos, Convenios y Acuerdos de ;
INVESTIGACION Y DOCENCIA. Colaberaciédn tecnolégicas, para verificar !
el cumplimientco de las metas establecidas !
- con los mismos.
¢ ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y e EBrindar los apoyos con
PRODUCTORES LIBRES través de cursos de capacitaci
técnicos y agrovideos.
¢ Coordinarse en el proceso de transferencia .
y adopcidn de tecnclcgias.
L

Contribuir al logro
di» tecnologias mediante la ejecucidn de proyectos
manuales y videos
académicos

I1)DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ze los obietivos y metas deil

teoenicos
del estad:.

en coordinacién con
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DESCRIPCION :SPECIFICA:.

PERMANENTES :

Inducir el crecimiento socioecondmico rural, potencialiizando las acti
productivas a través de la validacién, transferencia, uso y desarrolio de I

alternativas tecnoldgicas disponibles, tanto en el ambito local como en el contexic
internacionsl, previendo las condiciones agrociimaticas gque particularizan a Ios
trépicos hinedos;

Promover y tomentar el desarrollo de actividades gue faciiiten, a lcos productores
del sector vural de la Entidad, el accesc a tecnologias tropicales para meljeorar la
calidad de los agroproductos de consumo para ,la subsistencia y de aguellcs con

potencial para mercado nacional y de exportacidn;
Promover la cealizacidr de proyectos de transferencia y adopcidn de tecnologias que
permitan ot«rgar valor agregado a los productos agriccla, ganadero, forestal vy
aculcola; » .

vtilizar las reces de informdtica vigentes, para establecer contacto
institucion.s de  investigacidédn vy centros de ensefianza locales, nacicnales

a
transferencia tecncldgica que incrementen la productividad
Promover la adop:

én de tecnologia de punta gue consolide el desarrollo de w“wyeﬂ“os
que permitun la amnpliacién de la utilizacidén de la manc de obra di

comunidader donde 3e establezcan las tecnologias propuestas, bajo
eficiencia productiva;

\D

sponibie en .
un Cconte:xtse

I8
Q.m
@ 0

Establecer ¢oordinacion interinstitucional a £in de contar ¢
de eijidos, comunidades -y la situacidén actual de. la tier
inducir el uso de las nejores alternativas tecnoldgicas;

procecdimiertos de sistemas para formacidn, i créditcs y fermas
de asociac on de técnicos con ios productores de las comunidades de la Entidad;
Estimular =1 establecimiento de é&reas de validacidén, cransferencia y adopcién de
tecnologias para productos de autoconsumo y comerciales, cocrdinades z
egresados ‘e las escuelas técnicas;

Promover sistenas de produccidén a través de modelos
unidades :ocioecondmicas y en familias campesinas, en
sustentabl:, donde logren los excedentes y contribuyan al

Gestionar vy  proponer due las escuelas de formacién
acuicola, actualicen los  programas de estudios a
consideren siguientes A&reas: ambiental, social,
tréopico

Realiza : de coordinac ! cional que facilliten el logro ds 1os
olrjetivos para ftransterir las as apropiadas y validas de adoptar por los
istemas ¢ proiuccion de la Erntidad;
romover, lomentar y coordinar la parti p

s

E cipacidén de ros productores e
gue se relaciosnen <ol la puesta 'en operacidn de un proyecto de trans
tecnologie, asi como en todas las etapas que implica el desarrolif £
cadena productivag

Disminuiv «1 uso de agroquimicos y fomentar el uso de biof
uso de siccemas intecgrados de control. de plagas y enferm e

ce: hioplacnicidas y e<tender la aplicacidn de la biotecnologia a la fores

=
s D

AL v
extranjeros. que ofrezcan tecnclogias de punta adecuadas al trépico himedo, a £irn de
que puedan ser transferidas a los sistemas de produccidn;

Buscar proyectos de adopeidn de tecnologias que conlleven a la satisfaccidn de las

demandas de abastc de l1os nucleos e poblacién rural

Pealizar acciones de prumUtléF ~rtre los productores de se
tes permita incorporarse de

Fromover feonologias alternativas y correctivas de con a s su ia

Licdiversiaad, EN a«xellos sistemas de produc91on operantes en las areas

cdeteriorada~ por ia explot én irracicnal;

Convenit ¢on yf'quctore' e institucicnes de investigac je
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cooperacién internaciconal, el sector privade, las organizacione

acli

e« Sromover la integracion de la biotecnciogia al procesc productivo, apoyandcse ern ia !
nes s

no gubernament
e instituciones académicas y cientificas;

la produccidén de los cultivos prioritarios del Estadc;

LCL -

e Fomentar entre los productores con potencial productivec de la Entidad, 1

de ‘tecnologias modernas para el desarrollo de proyectos agricolas, pecua:
forestales y acuicolas, gue respondan a las necesidades de eficiencia productiv

sus actuales sistemas de produccién;
e oordinar, junto con los centros de investigacidérn y las dependencias del secto

realizacion de eventos de capacitacidn y actuallizacidn de técnicos, investigadc

productores, que se requieren para lograr los objetivos de transferencia y adopcid:

de las innovacicnes tecnologicas;

. Proponer a las comunidades, grupos y organizaciones de productores fact
operar las acciones de adopcidn de tecnologia;

. Promover la .capacitacidon de los productores y técnicos en materia de mercadotecnia

exportaciones y elaboracidn de proyectos de inversién;

I

o Elaborar las propuestas de contenido de los cursos, talleres, seminarios
y diplomados que se pretendan realizar en coordin:cién con los

investigacién y ensefianza cientifico-técnica;

e Promover el establecimiento de una red de profesicnales en
rural, con el fin de coktener innovaciones tecnolédgic
factibles de establecer en la Entidad;

¢ Buscar la identificacidén v adopcidn de tecnologias
incrementar la ocupacidén de mano de obra dispo
productiva de .a biodiversidad;

e Evaluar y dar seguimiento a los programas y acti
de tecnologias,

¢ Establecer las condicicones necesarias para implementar u
y adopcidn tecnoldgica dirigida a esposas e hijos de pr st
Instituto fomentarid la creacidén de agquelia infraestructura gque permifa
consecucidon de este programa; y

¢ De igual forma todas aquellas funcicnes vy,
disposiciones legales o el Director General
cumplimiento de los cbjetivos del Institutoc.

¢«  Promover la foirmacidn y capacitacioén de expertos en biotecnologia para integrarlos

n programa de transfere
cres, para lc cual

tibies de

PERIODICAS:

¢ PRevisién y atencidn de oficfos y documentos;
e Supervisidén de los proyectos en el campo;

e Apoyar en los trémites pala la adquisicidn de insume, materiales, equipos, etc,

la ejecucidn de los proyecto;

e Promover y fumentar el desarrollo de actividades gue fa
productores del sector rural de la entidad el acceso a tecno
mejorar la productividad cel agro producto; :

liten, a todocs
Loglas tropicales

+  Programacién y planeacidn de actividades con el persgonal técnico;

. Revisidn de informacidon y avances de los proyectos;'

e Promover la realizacidén de proyectos de trasferencias
permitan otorgar valor agregado a los prodictores ag
vy aculcola;

e Promover la adopcidn de tecnologla de punta gque consolide el
que permitan la ampliacidén de la utilizacidn de la mano de
comunidades;

. Establecer coordinacidn interinstitucional a fin de
de ejides, comunidades y La situacidén actu a
el uso de las nejores alternativas tecnold

me
Q
a
9]

onn 1a informacidén basica
ia entidad para inducir

i
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¢ FEstimular el establecimiento de Aareas de validacién, transferencia y adopcidén de i
tecnologias para productcres de autoconsumo Yy comerciales cocrdinados por elé
Instituto los centros de investigacién y académicos de la entidad; . !

e Promover sistemas de produccién a través de modelos de transferencia tecnolégica er |
unidades socio=2condmicas familiares campesinas, en el marco de un desarrclla |
sustentable donie logre los excedentes y contribuyan al bienestar familiar;

* <Convenir con productores e 1ihstituciones de irvestigacidn los procescs de;

transferencias tecnolégicas que incrementen la productividad y la produccién;
* Gestionar y proponer que las escuelas de formaciones ag&ope

acuicola actualicen los programas de estudios a enfoques sistemati
las dimensiones ambiental, social,

arias forestales y:
cos que considerené
econdémica y ecolédégica del trépico humedo; !

¢+ Buscar proyectcs de adopcidén de tecnologias que conlleven a la satisfaccién de las:
Jdemandas de abasto de nacleos-de poblaciédn rural de la entidad;
___* _Fomentar entre los productores con potencial productive de la entidad la adopcicén :
(“74* tecnologias modggﬁgf‘para el desarrollo de proyectos agriéd;as peCldLlOb foreste S
vy acuicola gue respondan a las necesidades de eficiencia productiva de sus actuales

sistemas de produccidng
¢ Elakorar la Propuesta de programas y proyectos de In

Frograma Opera'ivo Anual de la Direccidn de Capacitacis

» Integrar infornacion de avances requerida por la Direcct de Planeacidn para La
elaboracidén de reportes e informes de gobierno.

EVENTUALES:

Asistir en repr2sentacidén ce la Dependencia en actos civicos;
e Aacudir a reunioies Jde Directores convocadas para tratar as
con la responsacrilidad conferida en dicho cargo;

¢ Apoyar =n la corjanizacldn vy realizacién de eventos gue organice el Instituto; y
¢ Representar al [irector Serneral en actes civicos y reuniones de trabaje, cuando le
sea designado. ) ’

I1I) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD :

=

-CONOCIMIENTOS :

para dirigi:

métodes, program

4 Apor ar nuevos

. . Cclaborar

. Unidades Admzs
i calidad

Q
t
>
1

. Claridad para
Director Gener

D:
l»‘ -
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Pesoripeidn del T

I) DATO3 GENERALES:

capacidad para atender ana.izar v
scluclonar problemas ccridiancs;

R
b
o

lnIcrmacrlon

a
por su equipc de cclabcraderes;

Q.

Esfeerzo para escuchar

preperciorada

CorL .

[
atencién las inquietudes y sugerencias que '

surian en ramc
forestal y acuicola;

agricola, pecuario,

Capacidad para deliegar funciones y.

tuma de decisicones.

Departamento de
Agropecuaria

Transferencia 0%

Adopcién

Unia

Direccidn de

Y
Adopcidn Tecrnoldgic
Directcr de %
Adopcidén Tecnolid
Ningunc
= Ei
CON: PARA: ;
e DIRECCION DE CAPACITACION, , . ) :
TRANSFERENCIA Y ADOPCION . Coord}nar§§ para ~e; segu;m;entg,:
TECNOLOGICA reallgac1gn Q? los carsos de
capacitacién, asi como de las diversas
acciones due se lleven acabo en beneficio |
de productcres y técnicos de la. entidad.
¢ Solicitud de manuales para 10s eventos y o !
cursos de capacitacién. |
i
|
L - — ?
« DIRECCION DE PLANEACION *+ Entrega de repcrtes de los avances de ips i
proyectos, firma de documencos
(cronogramas de actividades.) {
I |
¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢ Coordinarse para liberacién de viazicos !
. entrega de Llos recursos programados parai
el desarrolilo de los. proyectos y}
actividades dispuestas para eLg
cumplimiento de los objetives del |
Instituto. : :
s Integracidn de informacion de losg !
acuerdos, :
s UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS prestacidn
celebrarse ccn las diversas ins j
de Educacioén supericr, Centrcs :
Investigacidn, Empresas Pibl i
~ e Privadas, Locales, Nacicrales Y
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Exztranieras, como
servicios profesicnales.

prestadores de .

» DIRECCION DE INVESTIGACION

¢ Conocer io0s resulitados de
CIENTIFICA Y DESARROLLO investigaci a darlos a
TECNOLOGICO productores.
. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA . Asesoria y apoyc en el maneis Yy usc
eficiente en los sistemas de informacidn y -
equipo de computo para la realizaciZn de .
sus tareds, asi como  proporcionaries !
consumibies de <cdmputo (tintas, toner, |
diskett, CD etc.). : ;
¢ DEPARTAMENTO DE RECURSOS e Enviar reporte de 1os avances Iisicos vy |
FINANCIEROS Y CONTROL financierosg, Enviar reportes de avances |
PRESUPUESTAL fisicos ctas de |
: terminacidn curscs vy diplomades  y !
eventos especiales.
| CONTACTOS EXTERNOS : i =
CON: PARA: ;
. INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES .
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP); d i
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS :
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE !
CHAPINGO, UNIVERSIDADES e (oordinarse para buscar conferencistas -
TECNOLOGICAS Y DIVERSAS para realizacidn de los CRYSCS de
INSTITUCIONES ESTATALES, capacitacién, manuales técnicos y videos |
NACIONALES E INTERNACIONALES, agrcpecuarios, acuicola Y forestalies, |
PUBLICAS Y PRIVADAS, ENCARGADAS DE programados pcr el Institute !
LA INVESTIGACION Y DOCENCIA.
* ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y. + Brindar Ios apoycs con  tecnologias  a i
PRODUCTORES LIBRES través de cursos de capacitacidn, ma“ualesﬁ
técnicos y agrevideos
e Coordinarse en el proceso de transferencia |
y adopcién de tecnologias, .asi comc en la |
promocién y difusidén de los eventos del !
Instituto. '
i
i
U AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE LOS . Sclicitar i
MUNICIPIOS DEL ESTADO comunidades
asi como, U =k
e directores de Desarrollo la promocién y |

difusidn de 1cs eventos a
municipio.

realizar er cada
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¢ DELEGADOS Y PRESIDENTES DE LAS * brindarles apoyc
| COMUNIDADES eventos

en las re

| 2 3 {
de transferencia tecnoldgica; vy
| : realizar la promocién de los curscs o
[ forma coniunta.

II) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar los diversos eventos

que se red11C9ﬂ con el fin de capacitar y asesorar a .08 |
productores y llevar a cabo 1os proyeatos CUL*ec*amenbe :

PERMANENTE :

¢ Gestionar y promover. €l desarrollo de actividades de rans
agropecuarias, que faci.iten a todos los productores del sector rural, el accesoc a
las tecnologias tropicales de punta que mejoren la prod:cc*é: y la productivi Jdug
del campo taosasqueno, tanto de productos de autoconsumo ¢ mo uellos que Drese:’eni
aracteristi-as de exportacién a nivel nacional e internaciona ]

Fﬂa

. Promover 1la real.izacidn de proyectos de transferencia y ado pc'On de tecnoliogias
desarrolladas y validadas tanto en los centros de investigaclidn estatales comc en
los paises tropicales que tengan una similitud edafo-climdtica a la del estado de !
Tabasco, para mejorar los sistemas de produccidén vigentes en una produc:;v dad
sostenible y sustentable y que permitan a lia vez otorgar valor agregadoc & los

productos agropecuarios de la entidad; '

¢ Estimular vy promover con los centros de investi;ac;éu y organizaciones de
productores, nuevos modelos de sistemas de validacidn y adopcién tecnoldgicas, con
el fin de provocar cambios sustanciales en el Dbienestar de la poblacién,
especialmente en el area rural, en donde prevalecen las actividades agropecuarias !
. del Estado; !
¢ Formular vy coordinar programas de formacidén de personal técnicoe cientificof en los
aspectos ag.opecuarios del estado, para gue el1lcs a

e ! ]

transferir tecnologia de punta a los productores qgue trabajan-en el edlo rural;

¢ Dinamizar la genéracion de riqueza a partir de ,tividad agrepecuaria
diversificada, para garantizar 1la suficiente produccidén de a ntc para l=a
poblacién y generar divisas por concepto de exportacién de p*oductos agricolas vy
pecuarios del estado; '

-

e
[
}_.
(D

Realizar acciones de coordinaciédn interinstitucional gque faciliten el logrc de 1
objetivos pera transferir las tecnologias apropiadas y validas de adoptar

por los
productores de la entidad; vy

*+ Las demas gie seflalen las disposiciones legales, reglamentarias y todas agquellas

funcicnes que 1le sear requeridas para el cumplimiento de los objetives del

Institute. . ';

‘ . 1
PERIODICAS:

. Realizar acciones de promocidn entre los productores rurales del estado
que se intecren a la produccidn mediante ia vinculacidn de éstos con ics
investigacidn y apliguen las tecnologias mas adecuadas de acuerdc a

- que ellos demanden, para que les permita incorporarse a | '
i xpansién;

la

L0s potenciales

. Promover te.nologlas alternativas de mejo :
aquellos sigtemas de produccidn operantes y en las Ar
se encuentr.: deterioradas;

. Promover la rveall.zacior de proyectos de transferencia de fecn
que permitar la generacidédn de empleos s
tecnologias propusestas;

comuridades donde

las actividades
1lizacidén de ios medios de comunicacidén !

¢ Establecer y difundir el uso de la ciencia y la *=ecnclogisz en
agropecuarics dei estaco a través de la ut
| con gue cuenta la entidad;
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¢ Promover mcdelos de produccidén en unidades socioecondémicas famiiiares campesings,
en el marco de un desarrollo sustentable, donde se logren excedentes para el
mercado y contribuyan en el bienestar familiar;

Coordinar, junto con los centros de investigacién y las dependencias del sector, la
realizacién de eventos de capacitacién y actualizacién de técnicos, investigadores
y productores que se requieren para lograr los cbijetivos de transferencia
adopcién de las innovaciones pecncloégicas;

e Realizar «cciones de coordinacidn interinstitucional para contribuir en &
elaboracior del programa operativo anual de esta dependencia; vy i

e Informar periddicamente en forma verbal y escrita sobre los avances del trabazs
encomendadc. .

[

EVENTUALES :

¢ Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades-

integran el Instituto para tratar asumtos de trabajc de

acuerdeo conn la
responsabil dad conferida en dicho cargo;

¢ Recabar la nformacidédn para la integracién de los programas y proyectos; vy

Apoyar en la organizacién y realizacién de eventos que realice el Instituto.

Administrativas gue -

III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

310
3
O

ad
@ @

-
oot

Fho T [t

v Q

3
w
V3

izar traba:zc

-

emociocnalies,
e Iniciativa, )
e Sentido de responsabilidad,
¢ Actitud de empatia,

e Toma de decisiones,

* Comunicacidn Asertiva,

"l e Tolerante,

¢ Capacidad retentiva,
¢ Organizadoia),

e S6lido esquema de valores.,




/

26 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL | 61

Dasoripaifn del Puesto
I) DATOS GENERALES:

Yy~ Adopcién |

CON | PARA
i
¢+ DIRECCION DE CAPACITACION, TRANSFERENCIA | *+ Coordinarse para el - seguimiento, !
Y ADOPCION TECNOLOGICA i realizacién de ios cursos de |
i capacitacién, asi como de Las
; diversas acciones que se lleven acabc
! en beneficio de productores vy

técnicos de la entidad.
i ¢+ Solicitud de manuales para lcs
eventos y o cursos de capacitacion,

|
e DIRECCION DE PLANEACION ¢ Entrega de reportes de los avances de ;
los prcyectos, firma de documentus !
{cronogramas de actividades.} ;
e Coordinarse para liberacién de
¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA vidticos entrega de ios recursos

! programados para el desarrollo de los
| proyectos y actividades dispuestas
para el cumplimiento de los objetivos
del Instituto.

¢ Integracién de informacién de 1ic
acuerdcs, convenios vy contratos de
prestacién de servicios profesionales
a celebrarse con las diversas
instituciones de BEducacidén superior,
Centros de Investigacién, Empresas

e UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

PRSI o

! Piblicas, Privadas, Locales,
o i Nacionales y FExtranjeras, asi comgc |
! prestadores de servicios

i profesionales.

* DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y : .
DESARROLLC TECNOLOGICO

[N ]

e 1
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Asesoria y apoyc en el 1

eficiente en los sistemas de
informacidén y equipo de computo parz
la realizacidén de sus tareas, asi
proporcionarles consumibles de cémputo

aaneiu  y

Lo

26 DE AGOSTO DE 2009

COmG :

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROI, PRESUPUESTAL

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES
FORESTALES AGRICOLAS Y PECUARIAS

(INIFAP) ;
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE CHAPINGO,
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, PUBLICAS Y PRIVADAS,
ENCARGADAS DE LA INVESTIGACION Y
DOCENCIA.

COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS

‘el Instituto.

acuicola y forestales, programados por

(tintas, toner, diskett, CD etc.).
Enviar reporte de los avances fisicces |
y financieros, Enviar reportes de .
avances fisicos y financieros y !
entregar actas de terminacién de%
cursos % di 1omado % eventos%
b especiales. i
)
i
1
;
:
Coordinarse para buscar
conferencistas pare realizacidén de losf
cursos de capacitacidn, manuales |
técnicos y - videos  agropecuarics, |

ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES ‘

Brindar los apoycs con tecnologias a
través de cursos .de capacita

manuales técnicos y agrovideos.

cién,

Coordinarse en el procesc = de
transferencia y adopcién de
tecnologias, asfi comoc en la promocién
y difusién  de los eventos del
Instituto.

S IS

'LOS

I

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE Solicitar la informacién de :las
MUNICIPIOS DEL ESTADO comunidades [} asociaciones
productoras; asi como, coordinar
conjuntamente con los directores de
. Desarrclio la promocidén y difusidn de
los eventos & realizar en Icada
municipic. ‘ ;
| :
—— —+ —
1 ]
| |
DELEGADOS Y PRESIDENTES DE LAS | Brindaries apoyo en las realizaciornes !
COMUNIDADES i de eventos de transfierencia
tecnoldégica 3% Yeal‘zar la promOCléﬁ
S
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II) DESCRIPCION DEL

Coordinar los diversos eventos que se realicen con el fin

de capacitar y asesorar a 1os !
productores y llevar a cabo los royectos correctamente.

PERMANENTES :

¢ Validar en diferentes ambientes en Tabasco, las diversas cpciones
produccién comercial forestal exitosos;

e Detectar las técnicas y procedimientos exitosos en 1la produccién forestal ]

y modelos de :

rodu baio !
condiciones de &tropico hamedo, para su instrumentacién y validacién en las |
condiciones ambientales y caracteristicas de los productores tabasquefios;

e Propiciar la participacién directa de lcs productores tabasquefics organizadcs en las
actividades de validacién y adopcién de tecncologia forestal tropical exitosa;

¢ Conservar e incrementar con la foresteria tropical laz bilodiversidad en las regicnes
del troépico mexicano; y

e Las dem&s que sefalen las disposiciones :egales, reglamentarias y todas aquellas
funciones que .e sean requeridas para el cumplimiento de ios objetivos del Instituta.

PERIODICAS: : . 1

*» Promover el uso forestal de las tierras tropicales de México, en
estructura y funcién de los ecosistemas tropicales;

¢ Coordinar con los centros de generacién y transferencia tecnrnoldgica
nacional e internacional, asi como instituciones del sector,
en foresteria tropical;

armcnia con la!

regional, |
las acciones y eventos |

e Fomentar la ‘realizacién de eventos regiocnales y nacionales donfe se validen y se
transmitan las experiencias en silvicultura y manejo sustentable de los recursocs
naturales del trépico mexicano; !

e Evaluar técnica, ecoldgica y socialmente 1las diferentes opciones vy modelos de
foresteria tropical que se instrumenten en Tabasco; y

. Infoermar periédicamente en forma verbal y escrita sobre los avances del
encomendado. :

EVENTUALES:

e Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas que integran
el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdec con la responsabilidad
conferida en dicho cargo;

| ¢ _Recabar la Informacidén para la integracién de los programas y p* yectos; vy . !

=¥

. R ST S S —_ _._Ll..

- s e s . . . - e D e
e A}uyar en la orcaiLiolI000 Y YT LITT LE o3

I1I) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

[¢]

fores cuicols

En el rame, agricola, pecuaric, acuiecla vy
forestal

Un afio en puesto similar

e Hab dad pera dirigir y realizar traba’c
en equipo,

s Buenas condicicrnes fisicas y emocicnales,

e Iniciativa, |
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e Actitud de empatia,

¢ Toma de decisicnes,
¢ Comunicacién Asertiva,
e Tolierante, !
. N . i
¢ Capacidad retentiva, '
e Organizadoi{a), i
o S6lido esguema de valores. i

Descripeidn del Puamsto

I) DATOS GENERALES:

Departamento de Transferencia y Capacitacién
Audiovisual.

Capacitacisén, Transferencia vy

Capacitacién, Transferencia Y i

; i

"CON- PARA: |
¢ DIRECCION DE CAPACITACION, e Coordinarse para el seguimiento,
TRANSFERENCIA Y ADOPCION = - . realizacién de ics CuUrsos de
TECNOLOGICA . capacitacién, asi como de las diversas

acciones que se lleven acabo en bereficio
-de productores y técnicos de la entidad.

* Apoyo con la proyeccidén de agrovideos,
grabacién de . eventos Yy toma de
fotografias. d

e Solicitud de manuales para
o cursos de capacitacién,

los eventes y

¢ Entrega de reportes de los avances de los
. DIRECCION DE PLANEACION proyectos, firma de documentcs
(cronogramas de actividades.), apoyc en
la grabacién de eventecs y  toma . de !
fotografias.

e DIRECCION ADMINISTRATIVA ¢ Coordinarse para liberacidn de vidtices:
' entrega de 1los recursos programados parai
el desarrollo de los proyectos y o
actividades dispuestas para el !
cumplimientc de los objetivos delg
Instituto. i
i

¢ Integracién de informacidn de oS

acuerdos, convenios y contratcs de

*» UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS prestacién de servicios profesionales &
celebrarse con las diversas instituciones .
de Educacioén superiocr, Centros de

Investigacién, Empresas publicas,

: Privadas, Locales, Nacionales y

j Extranjeras, asi como prestadores de

/ servicios profesionrales.
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¢ DIRECCION DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Apoyo con la proyeccidén de agrovidecs,
grabacién de eventos y toma de fotografias
de las parcelas demostrativas.

¢+ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Asesoria y apoyo en el manejc y 2
eficiente en l0s sistemas de informacidn
equipo de computo para la realizacidr
sus tareas, asi como  proporcionar!
consumibles de c¢émputo | intas, n
diskett, CC etc.). :

¢ DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

. INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP);
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE
CHAPINGY,  UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES
E INTERNACTIONALRS, PURLT
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACION Y DOCENCIA.

NACIONALES

Enviar reportes de avances fisicos y
financieros Yy entregar actas ‘de
terminacién de cursos vy diplomados vy
eventos especiales.

ra buscar

ios eveﬁto\ de capaci !
a través de ag*o dec y realizacign de
guiones para nuevo

Coordinarse Dpa
para reaxizar i

s videos,.

¢ ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES

Brindar los apoyos con
través de cursos de capacitacidn, manuales
técnicos y agrovidecs.

Capacitar a través del agrovideo.
Coordinarse en
los eventos del

+

ia promocién y difusidn de
Instituto.

tecnologias & .

* AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO

Solicitar ia informacién de - ias
comunidades o asociaciones productoras;
asi como, cocrdinar conjuntamente con 1os
directores de Desarrollo la promocién vy

difusidén de los eventos a realizar en cada :

municipio.

. DELEGADOS Y PRESIDENTES DE LAS
COMUNIDADES

Brindar apcyc en las
eventos y reallizar la promocidn del evento

en forma coordinada.

I3

realizacicnes de
™
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I1) BRSCRIPCION DRI PUESTO:

Coordlnar los leEISOq eventos que se reallcen con el f1 de transferir :
como capacitar y asesorar a los productores de las comunidades en todo el Estadc de los |
diferentes sectores productivos a través de medios audiovisuales comc son ag*ov*aeoc

7
presentaciones, fotografia, danhdo a conocer la nuevas técnicas para una mejor produ ¢
llevando a cabo los proyectos correc;amente.

tecnologia asi

PERMANENTE :

e Coadyuvar al logro de los objetivos de 1a eoordihacién a f£in de
cabalmente con. su propésito fundamental de trah&ferir techologia a los I
tabasquefios;

e Aplicar masivamente los agrovideéos en 1las comihidades rirales con el

ofrecer al productor tecnologia de punta produetiVa'a fih de despeftar
empresarial;

* Administrar eficientemente ‘el equipo audiovisual, proporcionando

necesarios para la ejecucidén y consecucién de. 1los diferentes

programas de
transferencia de tecnologia;

|___* Establecer los sistemas que permitan obtener un cohtrol adecuado de i
investigacicnes gque sobre programas audiovisuales se realicen en el Instituto;

¢ Realizar actividades que le encomiende la Direcciédn de Capacitaciéon,
Adopcidén Tecnolégica que sean afines con las que antecedent

audiovisuales didacticos para la transferencia de tecnologia;

¢ Estudiar el guién sobre el audiovisual a producir, corregiric y adecduario & un
lenguaje accesible gue permita transmitir de manera clara y precisa el cbietive del
video; ' ‘ é_

e Considerar y; establecer las condiciones para producir material de calidad para
transferenc:a tecnolégica, por medios audiovisuales, radiofénicos e impresos:

e Vigilar el buen uso y mantenimiento del equipo de grabacién por parte de lcs
técnicos operadores; y :

pe=1

¢ Las demds due sefialen las disposiciones legales, reglamentarias y todas aguel
funciones «ue le sean requeridas para el cumplimiento de los objetivos
Instituto.

los apoyos -

Transferencia y !

e Planear, dicigir y controlar todos los aspectos que conlieven a la realizacidn de

| PERIODICAS:
; ¢ Proyeccidén Jde agrovidecs;
¢ Toma de fotografias a las parcelas demostrativas;
i ¢ Servir de instrumento de apoyo para transferir tecnologia a los productores; de los
centros de investigaciédn locales, regiocnales y extranieros de los
| similitudes agrocliméticas; \
¢ En coordinacién con los demds departamentos producir o reo“odu ir programas
audiovisual=s gque convengan al desarrollo del Sector Primario de Tabasco;
¢ Asesorar a personal que apoya en las actividades de la coordinacidén, en
elabovracién, enpleo, evaluacién de materiales didacticos y en el uso del. eguipce
audiovisual en el proceso del desarrollo de los programas, agrovisuales:

e Coordinar . desarrolio de programas gue permitan obtener irfcrmacidn adecuada,
impulsar el campo tabasquefio en materia cientifica-tecnolidgica;
¢ Realizar viieos de los diferentes cursos de capacitacién gque el Instituto transfiere

a los producttores del sector agropecuario para el mejor manejo y aprovechamientso;

e Promover y coordinar el disefio de material audiovisual correspcondientes a protctipo
didacticos;

4]

paises con
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e Determinar las necesidades de transporte y las condiciones gue deberid guardar e
equipc de filmacién para obtener material de calidad para la realizacidn

audiovisual;

Coordinar las acciones necesarias para la reproduccién del material audiovisual a
fin de que se asegure el abastecimiento a todas las asoclaciones .de productcres; y

¢ Informar de manera periédica en forma verbal y escrita sobre los avances y 1as
acciones realizadas a 1la Direccién de Capacitacidn, Transferencia y Adopcién
Tecnoldgica. :

EVENTUALES : . :

¢ Acudir a reunicnes convocadas por las diferentes Unidades Administrativas gque
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

. Recabar la Informacién para la integracién de los programas y proyectos;\y .
s Bpoyar en la organizacidn ¢ realizacién de eventos que realice el Instituto. %
| |
Iv) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
[ ESCOLARIDAD: Licenciado ¢ técnico en
C cubiicas, dise
. firnes
CONOCIMIENTOS ! agri
si com
y gul
fia,
Guipc
puesto
e Actitud de
o Habilidad
en equipe
¢ 3Buenas cond
e Iniciativa,
® Sentido de resper
e Actitud de emp .
¢ Toma de decisic :
s Comunicacidén A :
e Tolerante, A T
e Capacidad retentiva, v
s Organizado{a), :
e S6lido esqguema de valores.
Lpcrdn de ! Puesto )
I) DATOS GENERALES:
NOMBRE -DEL- PUESTO: * Adopcién |
NUMERéfDE ) PiiaRfsoﬁ.i.s ' JJ

AREA DE ADSCRIPCIQ! ferencia v |

|
i
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Trénsferencia yﬁ
e DIRECCION DE CAPACITACION, Coordinarse para el seqgui
TRANSFERENCIA Y ADOPCION AcuicoLra reaiizacidn de los cu
capacitacidén, asi como de las :
acciones gue se lleven acabo en ‘.
/ de productores y técnicos de 1 ‘
Solicitud de manuales para lo :
) o cursos de capacitacién. i
Entrega de reportes de los avances de L
e DIRECCION DE PLANEACION proyectos, firma de documentos
(cronogramas de actividades.), apoyc en
la grabacién de eventds y toma @ de
fotografias.
Coordinarse para liberacion de viatic f
e DIRECCION ADMINISTRATIVA entrega de los recursos programades :
el desarrollo de los  proyectos v
actividades dispuestas para el !
cumplimientc de los ohjetivaes ael
Instituto. .
Integracidn de informacidn de Lﬂs:
acuerdos, convenios Y% contrates de -
« UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS prestacién de servicios profesiocnale
celebrarse con las diversas ins
de Educacidén superior, Centr
Investigacién, Empresas P
Privadas, Locales, Nacional
Extranjeras, asi c¢omo prestadores de'!
servicios profesionales.
« DIRECCION DE INVESTIGACION Conocer 1lcs resultados de validacidén e
| CIENTIFICA Y DESARROLLO, TECNOLOGICO investigacién para darios a conocer a los
productores. .
Asesori y apoyo en el maneic y uSO |
+ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA eficiente en 1j0s sistemas de informacidn y
- equipo de computc para la realizaciin de
sus tareas, asi como :
consumibies de codmputo
diskett, CD etc.).
e DEPARTAMENTO DE RECURSOS Enviar reportes de avances y
FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL financiercs Y enctregar & de
terminacidén de cursos y diplome Y o
eventos especiales.
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| CONTACTOS EXTERNOS:..

e INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP);
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE
CHAPINGO, UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y DIVERSAS .
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES
E INTERNACIONALES, PUBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACION Y DOCENCIA.

—

¢ ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y

S
PRODUCTORES LIBRES

¢ Brindar lo

W

través de rSsC z
técnicos y agrovideos
. Coordinarse en el

¥
y adopcién de < 2,
promociéon y difusiéon de loz eventos del
Instituto.

. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAIL DE LOS . Solicitar z
MUNICIPIOS DEL ESTADO comunidades o
asi como,
directores
los eventos a realizar en cada municipic.

¢ DELEGADOS Y PRESIDENTES DE LAS e Brindarles apcyo en las de
COMUNIDADES eventos de transferencia y
realizar la promocidn de en
forma coniunta.
II) DESCRIPCION DEL PUESTO:
e T T DESCRIBCION GENERICA: & E T
Ccordinar los diverscs eventos que se realicen con el fin de capacitar y asesordr a Lo€
productores v llevar a4 cabo log proyectos correctamente.
~ i _"DESCRIPCLON ESPECIEICA: i : i
PERMANENTES ;
» Administrar acscuadamente el proceso de transferencia de tecnclogia gque contribuyarn |
al usc racion¢! de los recurseos naturales con gue se cuentan y al melioramiento de |
los sistemas ie produccidn, asi como el desarroilo de studios de validacién e |

investligacion jue 3o real.cen;
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Realizar acciones de promocidén entre los productores de la entidad

integren a los modelos de produccién acuicola que les permita

produccién ce especies comerciales y acuicola como el camarén, ostidn, y especies de’

peces para consume humano y de ornato que les permita incorpcrarse a los mercades en
e}\pdnSlOn,

Promover la realizacidén de proyectos con- tecnclogia que permitan la ampliacidén de ia
utilizacidén de la mano de obra disponible en las comunidades donde se adop;eﬂ y que

contribuyan al incremento de la producciédn permitiendo 1la conservacion de
biocdiversidad;

Establiecer 1na coordinacién interinstitucional a fin de contar co
basica de lais zonas de produccidédn en las comunidades y la sitvacidn
una;

Establecer orocedimientos de formacidn, estimulos,
técnicos co los productores de autoconsumo de las
el mejor ap.ovechamiento de los cuerpos de agua existente;
Estimular ¢« establecimiento de Aareas de validacién,
tecnologia pavra el cultivo intensivo y semi-intensive de especies :
introducidas con poterncial comercial y acuicocla en unidades de autoconsumg y de
hasta de nivel comercial, coordinados por 1os egresadces de las escuelas;

Promover, tomentar y coordinar la participacién de los productores en las accicne
gue se relaciconen con la puesta en operacidén de un proyecto de transferencia de
tecnologia, asi como ¢n todas las etapas que implica el desarrollo integra:l B
cadena procuctiva;

Promover o desaircollo de biotecnologia en forma segura, apoyandose en
couperaciér internacional, sector privade, las organizaciones no gubernamernt.
institucior ¢s académicas y clentificas;

Promover e estableciniento de una red de profesionistas en materia de desarrclic
rural, cor el f£1 ce promover las inncvaciones tecnoldgicas y ics
productivo: factibles  de estabklecer en la entidad; y

Promover y fomentar el desarrollo de actividades que £faciliten, a los proc
del sector pesquero y rural de la entidad, el acceso y adopcidén de la :tecno

i

tropical cesarrollada a través de investigaciones tendiente a la soclucién

-

problemas e explotacién racional acuicola para mejorar la-productividad

productos de subsistencia y aquellos con potencial para el merxcado naci
exportacidn;

« Las demas «ue sefaler las disposiciones legales, reglamentarias y todas aguelias
funcionés que le sean requeridas para el cumplimiento de los objefivos del
Instituto. :

S _
PERIODICAS:

Promover la realizacidn de proyectos de transferencia y adopcién. de tecnologia gue !

satisfagan la demanda de abasto alimenticio de los niicieos de poblacién v permitan
otorgar ur valor agregado a los productos acuiccla;

Fromover tecnclogias al*ernat*vas, cor*ect;vas de censervac
especies rativas de los cuerpos de agua y de la kiodi versid
de produc:cidn operance y en las A4reas gque por su uso i
cdeteriorac as;

Fromoveyr 1delos de produccion en urnidades socioecondmicas, familiares, ca ,
en el marco de un desarroilo sustentable, donde se logren voliumenes de produccidn de
autoconsur; para el ma2rcado y contribuyan en el bienestar famiiiar;

Proponer que las escuelas de formaciédn acuicola, actualicen los programas de
estudicos + enfoques sistemdticos que consideren las dimensiones: ambiental, social,
econdmica y ecclogica del tréopico humedo;

Realizar acciunes de coordinacién con instituciones que facilitern el logro de
objetivos para transferir las tecnologias apropiadas y validas a adoptar por
productor-s de la entidad. '
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* Coordinar junto con los centros de investigacién y las d
realizacion de eventos de capacitacidén y actualizad
productores que se requieren para lograr los obje
de las innovaciones tecnoldgicas;

« Flahorar las ypropuestas de contenido de los cursos, talleres,
y diplomades que se pretendan realizar en coordinacidn
L investigacién y ensefianza cientifica; y

i

Tecnoldgica.

-

ependencias del sector,
ién de técnicos, investigador
tiveos de transferen c1a y adopci

Seminarios,\cUngr

con  1os  centr

1Tl

¢ Informar de manera periddica en forma verbal y escrita sobre los avances vy
acciones realizadas a .a Direccién de Capacitaciérn, Transferencia vy Bdopcid

es0s

‘URLES:

» Acudir a reunicnes convocadas por las diferentes Unidades Admain

] T que
integran el In:stituto para tratar asuntos de trabajio de acuerdo ceon la )
responsapbilidac conterida 2n dicho cargo;
¢ Recabar la Infcrmacidén para la integracidn de los qugrdmas Y Proyertos; y
e Apoyar en la organizacidén y realizacién de eventos que reailce el Instituto. ;
H
III) ESPECIFICACION DEL PUESTO: .,
—ESCOLARIDAD: : ’ - | ingenieria, Medico Veterinaric Zoctecnista y/o carre 2
0 f£ines al sector agricola, pecuaric, forestal y aculas
CONOCIMIENTOS: g : : En el ramo, agricola, pecuario, acuiceola y forestal
EXPERIENCIA . : Un afic en puesto similar. -
CARACTERIS‘TXCAS PARA OCUPAR e Actitud de servicio

e Sentido de responsabi

e Actitud de empatia,

e Toma de decisiones,

e Comunicacién Asertiva,
e Tolerante,

e Capacidad retentiva,

* Organizado(a)

* S6lido esquema de valores.

Descripoidn el Puesto

I) DATOS GENERALES:

“Juridices,

» DIRECCION GENERAL * BAcordar vy mantener

General, los asuntos jurid

ico
a su cargo y rescliver aguellos que
propios de su competencia.
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DIRECCION DE PLANEACION

foordar
scbre

y coordinarse en el
erdos

ios

Acu

Convenios y contratos que

las actividades

del iInsti

elaboracidn y formalizac;on.
Acordar y [olsle
relacionado con e

DIRECCION ADMINISTRATIVA demandas 1
administrativoes,
como todo le relac 2 C
laborales en lcgs que el Instituto
parte; asi mismo, coordinarse para aten ;
los asuntos relacionados con

siniestros © robo de la un
asi como perd
asigna

muebles
personal
Institut

o robo

Y resg

adscrito a las 1~

Q.

idades motri

de otrcs

)i
guardado nor

versas é:eas

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

Solicit

‘para que

portal
Recibir

ar i

de

,  trami

solicitud de
cualquier perscna.

Acordar
informa

sobre
cons

cién

confidencial.

ia d

la clasi

minima de
actualic
el Insti

respuesta a L&

i4n reaiizada

ficacidn de

siderada como reservada ©

DIRECCION DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Integracién de Acuer
Convenios 'y contra
servicios prcfesion

con las diversas
Educacién Superior
Investigacién,

Privadas, Locales,
Extranjeras, asi como
Servicios Prcfesionales

DIRECCION DE CAPACITACION,
TRANSFERENCIA Y ADOPCION
TECNOLOGICA

de
profesionales
diversas Ins
Superior, Cen
Empresas Ptblicas,

~Nacional

es

y

Prestadores de

de

de

eras, asi

Servici os Profesiona.es

come

DEPARTAMENTC DE INFORMATICA

Asesoria
eficient

equlipo de computo para

Y
e en

apcecyo

lo0s s*s*@mdq de infcrmaci

sSus tareas,

consumib
diskett,

ies

P

Wb

de

et.

9]

asi
COMBUTC

er el

come

maneio
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Coordinarse i

Jde convenios

Instituciones 3 v )

Acordar y <coordinarse para atender lgos
asuntos relacionados con los siniestros,
robo, pagce y baca = las es

mctrices, asi

DEPARTAMENTOS TECNICOS

d
como, pérdidas © obc  de
otros bienes muebles asignadocs y
resguardados por el personal adscritc a
las diversas 4reas del Instituto :
Integraciodn de informacidn  de los
acuerdos,

prestacidén  de
celebrarse con
de Educacisn
Investigacidn,
Privadas,

Extranjeras,

CONTACTOS EXTERNGS :

CON:
. INSTITUTO NACIONAL DE ;
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRICOLAS Y PECUARIAS (INIFAP); ;
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS Coordinarse para recabar la informacién
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE necesaria para ia elaboragién ei
CHAPINGO, UNIVERSIDADES integracién de oS Acuerdos de
TECNOLOGICAS Y DIVERSAS Colaboracién, Convenics y Contratos €n ios |
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES que el Instituto sea parte. ' :
E INTERNACIONALES, PUBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA ;
INVESTIGACION Y DOCENCIA. :
| SR —_ 1
+« DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DE Coordinarse y mantener infcormadc :
LA SECRETARIA DE DESARROLLO Director Juridico cuvande asi lo solic:
FORESTAL Y PESCA los asuntos Jjuridicos que tenga a su
cargo, asi comc proporcionar toda aquella;
informacidén gque le sea regqguerida que sean |
propios de su competencia.
¢ TRIBUNAL DE 1O CONTENCIOSO Litigio de  lcs
ADMINISTRATIVO Administratives en
Tnstituto.
¢+ TRIBUNAL DE CONCILIACION Y Litigio de las demandas laborales en gue
ARBITRAJE es parte el Institutc. )
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JUZGADOS CIVILES Y PENALES e Litigio de 'los Juicios Civiles y Pernales
en gue es parte el Instituto
JUZGADOS Y TRIBUNALES FEDERALES. - * Presentacidn y seguimientc de los Juicios
de Amparo en gueé es parte el Institutc
CONSERJERIA JurinICA DEL PODER ® Coordinarse y mantener ;
EJECUTIVO DEL ESTADO Consejerc Juridico cuandc asi lo '
los asuntos Zuridicos que teng
cargo, asi como preporcionar toda aguellia |
informaciér que le sea requerida gue sean |
propios de su competencia. l
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA DE e Coordinarse para la revisi v
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION autorizacién de los diversos contrats er
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION que es parte la Subsecretaria Ae
Y FINANZAS Administracidn de ia Secretaria de |
Administracién y Finanzas y el Institunc. |
| ;
e COMITE DE PLANEACION DE DESARROLLO ¢ Coordinarse para la revisién de 1os |
DEL ESTADO DE TABASCO (COPLADET). diversos Acuerdos y Convenios enn que es '
parte el -Instituto con diversas
Instituciones Y% Empresas, Estatales,

Nacionales e Interhacionales, Publicas vy !
Privadas, encargadas de Investigacién. y !
Docencia. !

I11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

1 'PESE

}Atender, desahogar v
luyendo 1o
asesoria juridica o

1rC

sustentar los asuntos
rel:tivo a asuntos laborales vy
las diversas areas del Ins

juridicos en
los de caracter
tituro que asi lo

que es parte el Insticuzo,

asil comc  dar

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES :

Acorcdar y runtener
Su Ccargo y r-=0lver

informado al
agnellos

Director

Formular vy

propener La
cumplimientc

de 1 s
Dictaminay ei el
Yy

elal-oracion

wrmatividad,
obietivos
1tepect s legal sobre

adiiguen en
2y :ion;

COntratos

e Se
foral s
Verificar € amp Limier®-o ce

de concursos para prove=2dores;

que sean propios de su competenc
manuales y criterios
del Instituto;
1os instrumentos nOrmativos
actividades stitut

la normatividad

General 108

asuntos

del Ins

aplicable er ias
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ropresentar a.  Instituto ante toda clase de autcoridades, mediante Las =
pertinentes, haciendo valer l&s defensas y oponiendo las excepciones proceder
orden mercantil, civil, administrativo, liaboral, fiscal, penal y constitucicnal, con
Ltodas las Faculiades yenerales y las que reqguieran cldusulas especiales en %os
términos que cefala el -articulo 2858 del Cbddigo Civii en viger para los apoderados
generales; ‘

Representar al Institutc en los tramites relacionados con los derechos de auto
propiedad industrial en defensa de sus intereses; asi comc gesticnar ante
autoridades conpetentes la concesidédn y vigilancia del uso exclusiveo de t—itu
registro de olras, revistas y demés publicaciones editadas por el mismo, a
estrictamente & la Ley Federal de Derechos de Auvtor y demés disposiciones
concernientes a las actividades del Instituto;

n g ,....
{0
LR
S
a.
o]

Registrar vy c:ustodiar los titulos de propiedad de inmuebles, 1los contratos,
convenios y acuerdos en que el Instituto-sea parte;
Presentar denuncias o querellas a nombre del Instituto, desis

tirse de ellas u
otorgar el perdén cuando asi corresponda;

Elaborar los .nformes previos y justificados en los juicicos de amparo en que sea |
seffialado el [nstituto como auteridad responsaile y realizar las funciones de |

delegado a gque se refiere la Ley de Amparo;

Representar al Instituto on los jui“ics iaborales ante el Tribunal de Concil
Arbitraje del Estado; as. como en lecs juicios ante el Tribunal de
Administrative del Estado

}s
on
el

O

iac
10 Contencios:

Acudir v participar activamente en ias sesiocones de la Comisién de Estudios CJuridices
del Geblerno del Estado, como parte integrante de la misma;

Elakorar las cctas administrativas gue se levanten a los trabaladores del Instituto
por violacidén & las disposiciones laborales aplicables; y

De 1igual forna todas aquellas funciores y las demas <ue le confierar c¢tras
disposiciones legales ¢ el Director General y gue le sean requeridas para el

cumplimiento ce los objet.vos del Instituto.

PERIODICAS: '
L. _

-~

Fctuar como unicdad  de  consulta
aplicacidn lag disposici
Instituto.

Compilar e irntormar a lés diferentes areas del In
aplicable, rvyjlamentos, acuerdos, circulares vy
relacionadas «on las atrinuciones y cbjetivos del I
Participar en la formulacidén de los acuerdos, cont

¢l Instituto y las diversas dependencias, ins

Estatales, Ne&aoionales « Internacionales, nhlicas

invest igacidén ;v docencia, prestadores de servicios

tisicas O morc ies.

Elaborar, rev .sar v analizar los contratos, convenios, acue y denéas

juridicos gu- el Inst:tuto celebre c¢on  otras Dependencias, Institu

particulares = efccto de substanciar los procedimientcos administrativeos gue se

deriven de «llos y er su caso dictaminar sobre Ia rescisién, cancelacidn,

prescripcion v denés actos legales que procedan conforme a derecho;

Participar er las licitaciones y concursos que efectia el Instituto, a fin de
servar el apego a la Ley y normatividad aplicable en dichos actos, asi como

cancilonar la documentacidn legal de los participantes;

Fevigar vy di.taminar ¢s actas constitutivas y en lo

acredrten la oersonialicdac Jurldica de las persoras fisicas, proveed

cservicios; para la celebracidn de acuerdos, contractos y convenicss con
Acudir a las ceun.ones el Subcomité de Compras del Insticuto, Como

1TUTO, 1integrante
cdel mismo.

AAAAA gLdiioe
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Representar 4l Institw.o ante toda clase de autoridades,
gencrales y las que requieran clausulas especiales para
ante toda <c¢lase de personas fisicas y moralies, perscras
privado, Organismos Pablicos Descentralizados o© ante cual
obierno Federal, Estatal o Municipal, asi como
nacionales ~ extranjera, Autoridades y Tribunalies
Laborales, Administrativos, del trabajo y de Previsidn
cualquier oftra materia ya sean federales o del ZIfuero
manera enun-iativa pero de ningund forma limitativa de ltades para
desistirse de toda clase de juicios, acciones y recursos, del
anparo y desistirse. de el, intervenir como tercero perjudicado, asi como,
elaborar los intformes rrevios y justificades que los Jueces d
log juicios de amparo en gque sea sefalado el Instituto Como &u
realizar las funciones de delegado a que se refiere la Ley de Ampa
recursos de revisidn correspondientes en

turidicas de derechc

ailguier Dependencia de
s de capital privad :

s, Penaies, Mercan

al, Fiscales, Agrarics,
1, qozando para i

requleran en |
responsailie y
o, promever 5

los Tribunales Colegiados, relacionades con
los acuerdos < resoluciones, recaidas en los juicios contenciosos Administrativos er
que el Inst._tuto sea parte. ’ i
Interponer, presentar - vy contestar demandas y reconvenciones !
reconvencionales e incidentales, transigir y comprometerse en arbi :

oponelr excenciones diletorias y perentorias,

Ofrecer, p esentar, desahogar y objetar toda clase de pruebas
tribunal, « autoridad, reconocer firmas y documentos, impugnar
contraparte. presentar testigos e interrogarlos, "epre untandao,
ofrecidos por la contreria, articular y absolver posiciones,

Olr y recibir toda clase de citas y notificaciones interlocutorias, definitivas o
cualguier otra resolucidn o acuerdo, consentir de las favcrables y pedir revocaci
reposicioén, apelacion, aclaracidn, revisidn queja y responsabilidad, de las qu
1o sean, 1literponer cualquier otra clase de recurscs, tramitar, recibir y hac
pagos, firmar la documentacidn de recibido, gestionar, depcsitar y retirar
sualquier ctra garantia, embargar, ejecutar y rematar bienes y representarlo en
embargos que en su contra se decreten; nombrar peritos y recusarlos, Dug
dictdmenes y peritajes, ’ :

Presentar (uerclias, «enuncias y acusaciones penaies;
del Minist:orio FPublico del fuero Comian y Federal;
relacionadc con 1

as averiguaciones y procesos penaies
ofendide, hasta sentencia firme, otorgar perddédn, exigir
y perjuicic=s y por responsabilidad civil entre otras;

Pre r aseveria en neteria laboral, a las diversas areas del o : ; 1o
soliciten.

En materia Laboral, con todas las facu

requieran =ntrc de las clausulas enunc

represéntacion laboral y patronal mas

ejercitarla ante = freate a sindicatos, con

]
(‘r (5]

ante o frerte a los trabajadores individualmen
los asuntos o confilictoys obrerco-patronales vy pa
autoridades del trabaio y previsidn social, pu

conciliacidn y arbitraje ya sean federales,

presentacicn legal, patronal y laboral de

desahogar {143 prueba confesional en todas sus i
posiciones; podrd sefalar domicilios para of i
notificacicres; <comp.aecer con toda la rep i
auslencia o conc. liacidn, proponiendo vy aceptande

a la audi:ncia 2 demanda, contestacidn, excepci ,

acinisidn  y  de ndf)qQ le pruebas, c¢on todas las faculc ren*eae“

instituto;  en general, gozar de las mas amplias facultades respecto v

clase de jrircios vy prrgedimientos en materia del derecho del ::abajo que

ante Cualm @ er antoridad,

Representar o1 Irarirnro en los rales ante el Tribunzal <e 1o Corntencios:
Adwdinistrat wvo de! Estado en o enciosos Administrativos;

Acordar oc el [irec: or seneral Dir ¢ Administra i Il de

tniormacidr oy Jdoelumertacion necesari integrar
asuntos juridice 1

de caracter

expedientes
en los gue sea parte el
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efectos de contar oportunamente ccn la informe.. ... il
las demandas promovidas arte Tribunai de Ceoncillacldén y
lo Contencioso Administrativo;

Atender y dar seguimiento a 1os sinlestros y dafios que pudieran sufrir los bienes
muebles propiedad del Instituto;

Reportar y sol «itar la irtervencién de lgps Ajustadores de la Compaiia Aseguradera,
3 efectos de jque intervengan en 10s /siniestros que pudiera sufrir el r
vehicular del Iinstituto, y se ordene la frelacién o pago en caso de perdida tct
vehiculo que se trate;

Elaborar convenlos <on servidores publicos gue dafen o extravien bienes gue tengar
pajo su resguardle propiedal del Instituto;

Informar a la DLireccién CGeneral y la Direccidén Admiristra
son causados ¢ las unidades motrices que forman parte d
Institute, asi como, las perdidas o extravios y cqalq ler
pienes muebles asignados ai Instituto, para el
corvespondientes;

ituto =2n los . tramites relacionadecs c¢cn los derechos de
en defensa de sus intereses;

Representar al
propiedad indu:tr

Registrar vy custodiar 1los titulos de propiedad de inmuekles, los ccntrates,’

convenios y acuerdos en gue el Instituto sea parte;

EVENTUALES :

ESCOLARIDAD

. . N L. .
Esistir en representacion de la Dependencia en actos ¢
Ecudir a reunio:-:s convocadas por las diferentes

integran el Ins: itutc para tratar asuntos de trabaje d
responsablilidad -onterida en dicho cargo;

Ppoyar oen la organizacidn y reslizacidn de eventos

(J

Y
Fepresentar al bDirector General en actos civicos Y cuandc Le

csea designado.

I1I) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CONOCIMIENTOS :

X

FERIENCIA

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO: .
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* Capacidad para delegar funciones y gpara
ia toma de decisiones

P N - L
Dezcripelion dal Pussto

I) DATOS GENERALES:

DIRECTOR GENERAL

e« UNIDADES ADMINISTRATIVAS  QUE
INTEGRAN EL INSTITUTC PARA EL
DESARROLLO DE SISTEMAS DE
PRODUCCION DEL TROPICO HUMEDO
DE TABASCO

S ——

Beordar  y mantener fnformado al
General, los asuntos Tenga en materia e
transparencia y sollicitudes de infocrmaczis
recibidas a su cargc y resolver aqguell:s
sean proplos de su competencia.

solicitud de T
cuaiquier persona.
Acordar sobre la
informacién
confidencial.

clasificacion de ia

considerada como reservada o©
Co

ordinarse con :10s enlaces sobre asunzos en
mat

ria de transparencia

o 5

TACTOS EXTERNOS: =

+ CUALQUIER PERSONA QUE SOLICITE
INFORMACION

¢ CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO

e INSTITUTO TABASQUENO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

e DIRECCION GENERAL DE
MODERNIZACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL (DGMIG)

Recibkir, tramitar v dar respuesta a l1a
sclicitud de informacién realizada
Participar en comisicnes, reunicnes %

capacitaciones en

materia de

Participar en

capacitaciones en

asi como, dar cabal

Transparencia vy Accesc

Piblica del Estado de Ta .

y 1os Lineamientos G a z
Cumplimiento de las Obligacicnes de
Transparencia de 1os Suljetos obligados en el
Estado de Tabasco.

Asistencia y seguimiento a las

capacitaciones y asesoria gque se
sobre los sistemas. y procesos.

-
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II) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar, programay y dirigir las acthldades de la Jnlaad de Accesn a la Informacién del
Instituto de conformidad a 1o =2stablecido en el articulc 39 de la Ley de Lranspare"AW‘ Yy
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabascc y 33 de su Reglamento.

PERMANENTES :

¢ Recabar, transparentar y actualizar Ia informacidn piblica de oficio que se
la- Ley de Transparencia y Acceso a la Intormacién Publica del Estado de Tabasco;

e Asesorar y orientar a quienes lo requierar, en la elaboracién de las solicitudes de
informacién, asi como en los trémites para hacer efectivec el eijercicio de su derecho
de acceso de la misma;

¢ Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la inf

piblica, asi comc
darles seguimiento hasta la entrega de dicha infcrmac

forma que la haya

requerido el interesado conforme a la Ley de Transparencic ccesc a la Informacidn
Piblica del Estado de Tabasco; _

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivoes quei
contengan la informacién puablica a su cargo, respetando en todo. momento 108

lineamientos que al efecto dicte el Instituto;

olicitud
informacién, asi como sus tramites, costos de reprodu"“*én y/c envio y restltadoes;
e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes, en 103 términos del i
reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Esta doi
de Tabasco. !

1
e Llevar el registro y actualizar mensualmente las s es de acceso a lia !
|

. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en ila
atencién de las solicitudes de acceso a la informacién;

» FElaborar un catdlogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizdndolos, |

por lo menos, cada seis meses; _ §

e Verificar, e cada casco, que la informacidn solicitada no esté clasificada come
reservada o confidencial; _ ;

e Recibir las solicitudes de aclaracién, la Accién de Proteccién de Datos Personaies, |
dandoles el seguimiento que corresponde; i |

+ Las demds gue: sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de accesoc a la.
informacion; :
disposicioneg legales <« el Director General y que le sean requeridas para
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

¢ De igual forma todas aquellas funciones y las demds gque le ccnfieran otras'!
el

PERIODICAS:

¢ Solicitar a las diversas areas la informacidn necessria para dar respuesta a las
solicitudes de informacién publica, conforme a lo solicitadc por el interesadoe;

¢ Elaborar y enviar al Instituto Tabasquefo de Acceso a la Informacidn Puablica el
informe parc.al general que trimestraimente deberd remitir el Titular;

*+ Elaborar losc avisos recordatorios, en cdso de incumplimientc en la entrega d
informacién solicitada e las Unidades Administrativas;

¢ FElaborar las listas de estrados para su publicacidén y nctificacidn;

!
H
!
¢ Actualizar trimestralmerte la informaciérn minima de oficio en la pagina de Internet;
i

* Realizar las notificaciones en las oficinas de la Unidad de Acceso a ia
o en el domicilio del particular, siempre y cuandc este se encuentre ubicadc en :
zona urbana ilonde esta la sede de la oficina principal Unidad; {

¢ Suscribir c¢on el Director General la clasificacién de 1la
considere reservada y/o confidencial;

Informacién gque se

¢+ Organizar re.niones con los enlaces de las diversas Direcciones de 1a Dependencia.
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EVENTUALES:

* Representar al Director
| sea designado.

G=neral en acto

e DAsistir en representacidon de la Dependencia en actos civices;

e Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas que
integran el Irstituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

s civicos y reunicnes de trabaio, cuando le

II

I) ESPECIFICACION

DEL PUESTO:

[ ESCOLARIDAD:

o

| EXPERIENCIA:

abascc v su i
e experiencia
e i
¢ Actitud de servicio;
e Liderazgo:;
¢ Habilidad para Codard glr, y
organizar metodos, programas : de
trabaio en equipc crientadcs, a la !
cbtencidén de resultadces; ’
* Aportar nuevos proyectos e ideas en la

reuniones
. Cclaborar
Unidades
calidad tetal
e Claridad
Cirector
. capacidad
solucionar
s Considerar
por su equipc de cclab
¢ Esfuerzo continuoc D
aténcién las inguietude
que surjan de las dif
Administrativas del Instituto;
¢ Capacidad para delegar
la toma de decisiones.

¥1II.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Acuerdo: B£s la
coordinaciodon entie dos o

y entidade

cor. los Ayuntami%ntcs, COIL
obras, o servicics de maned o

estatales

s del

que se

desarrollo.

rmalizac

clecnt ivo

convengan,

1 on e volunt

acua
45 dependencias u érganos estatale
re:deral con dependencias u 6rgancs

el objeto de
coordinada,
para alcanzar

ades, mediante

O

an del Estado, o de
ejecutar programas, proyectos, cci

asi como para ejercer recursos federal
nes de

.

los objetivos planteadcs en los pl

erdos ¢ convenlos de
entre dependen S

ones,
es vy
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Agricola: Adj. (..at. Agricolam) Perteneciente a la agricultura: labor agricola//
Agricultura: la extensa industria encargada de la producciéon de plantas y animales para
alimentos y fibras. La provisién de productos y servicios, y el procesamientce, mercadec .
y distribucidn ‘ de los productos agricclas. :
Agroquimico (a): Adj. y n. f. Dicese de la industria guimica con apiicaciones en el;
campo, como la de los fertilizantes o insecticidas. ;
Ambiental: Adj. Relativo al ambiente: contaminacidn ambienztal.

Atribuciones: Facultades gque da el cargo a una perscna €l cargo gue ejerce.
Audiovisual: Adj. Que se refiere conjuntamente al! cido y a la vista./ M, P:

M. Proyeccién de |
imdgenes de una pelicula o ciapositivas combinada con sonides, cen fines didéctices !
Autoconsumo: Consumo final de bienes y servicios por el mismo productcr ;
Biodiversidad: 1n. f. Diversidad de las especies vivientes vy de sus caracteres !
genéticos. )

Biofertilizantes: Es un producto hecho. a base de sustancias naturales destinadO'a}
mejorar el conjunto suelc/planta, estableciendsc las |
condiciones propicias para el crecimiento de raices/flcra
asociativa, restableciendo equilibrics \ condicicnes para que esto |
suceda de manera eficiente. - :
Bioplaguicida: Plaguicida biolégico)Termino genérico, no definide especificamente, |
pero que se aplica en general a un agente de contrel biolédgico normalmente un

1

patdgeno, formulado vy
plaguicida quimizo y utilizado normalmente para la
rapida de la poblacidén de una plaga en un control de plagas a corto plazo.
Biotecnologia: f. Conocimientos y avances Dbioldgicos, asi c > el
microorganismos, célulds de las plantas, células animales, o
coultu enzimwas) aplicados a
de interés industrial.
Cadena Productiva: Conjunto de procesos productivos, e
estableciendlo su diserio, fabricacién, distribucién y control
Ciencia: Es el tonjunto de conocimientos susceptibles de p : ¢
realizables y dirigidos a obijetos de una misma naturaleza. .
Clima: Es el estado medio de 1los elementos meteorcldgicos 4
considerando "un  periodo largo de tiempo. E1 clima de
determinado por los factores climatoldgicos: latitud,
y continentalidad. ’
Competencia: Se:r de su competencia, capacidad, actitud. Conjunto de fun
atribuidas a un o6rgano o persona y limite legal en que uno u otro pueden e}
una accién.
Contrato: Es ur acto Jjuridico bilateral que se constituye por el acuerde de
voluntades de .los ¢ m&s personas y que produce ciertas consecuencias 3u
(creacion o tramitacidn de derechos y obligaciones) debido al reconocimiento
norma de derecho.
Convenio: Acuerd» libre y voluntario de dos o méds personas para crear, modificario
dar por terminados derechos y obligaciones entre las partes. ' .
Control de Plagas: Es la regulacidén y 1a gestidén de algunas especies referidas como !
plagas por tratarse de especies que afectan la salud de los habitantes,
economia, etc.
Capacitacidén: n f. Accidén y efecto de capacitar / v. fr.
apto, habilitarle para alguaa cosa.
1

I
icadc de manera similar a un
reducciédn

D
productos o p

in

invelucra 1a produccisdn,

io
una localiidad vie
longitud, altitud, or £

o

ia ecclogia, la

Demostracién: lase e proceso de ventas en la cual el vendedcr muestra el
funcionamiento de wun producto & un cliente y cOmo los beneficios de dicho
funcionamiento =atisface las necesidades de éste Gitimo

B

-
Desconcentrados Forma de c¢rganizacldén que pertenece a e
Lepartamentos ldministrat vos para la mas eficaz atencidén vy
Jus asuunios de su Cunpeirencia. Los organos desconcen

ite despacho d

rtrados Tlenern personalidrgf
Juridica ni vatrimonio propio, jerdrquicamen g d
cependencias de la administracion publica a gue o}
especificas pair. resolvelr sobre la materia y ambit
cada caso por Ia ley.

Difundir: v. tr. y pron. (.at. Diffundere)(difundir) difuzar, (derramar) verter, (extender) extensar; (un
clor) exhalar.
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Diplomados: Dice:;s= de la persona que ha obtenidc una titulacién al finalizar lcs

ac
estudios en orgarismos y centros docentes estatales o privados gue imparten ensefianzas !

no incluidas en los niveles educativos oficialmente establecidos.
Ecologia: es el estudio de .a relacidn entre los seres vivos y su ampiente y d
distribucién y abundancia de los seres vivos, y cbmo esas propiedades son a <
por la interaccidn entre los organismos y su ambiente.
Ecosistema: Comy lejo de organismos y su medio ambiente, con ol

unidad ecoldgica defir*da (natural o modificada por la actividad humana, pcr
ejemplo un agroecosistema), independientemente de las fronteras politicas
Edafo: adj. (gr. edaphos, suelo) Perteneciente o reliativo al suelo.
Edicién: es un proceso por el cual se divulga una obra cualguiera en cualquier
medio. En impre:idon posee dos acepciones o significados: la primera consiste ¢n el
proceso previo e publicaciédn, y la segunda en el proceso por el cual Se crean 1lcs

Sriginales meci 1cos en la imprenta o tipografia, el cual consta de la composicién
o elaboracién del texto en tipos mdviles, de dos ccorrecciones, las galeradas y las
compaginadas, y el proceso fisico de confeccién del iibro.

Ejido: {(del latin exitum) s unra porcidén de tierra no cautiva y de uso ptklico;
tamhién es considerada, er alguros casos, como bien de propiedad del Estadec o de
los municipios.

Especies: se de?rine a menuildo como grupo de organismos capaces de entrecruzar y de

producir a descendiente feartil. Mientras que en muchos cascs esta definicién es
adecuada, medicas mas éxactas o dque diferencian mas sbn de uso frecuente, .po
ejemplo basado =n la semejanza del ADN o en la presencia de rasgos local-adaptados
especificos.

Excedente: es la parte de la produccidn gque sobra o es restante.
Expedientes: Conjunto de Jocumentos y de actudciones gque hacen refe
tramitacién de 1n asunto o negocio.

Explotacién: una ~las: de relacién o interaccién de dis

2]

tas especies pkloldgicas

Exposicidén: es 1 actc de convocatoria, generalmente publico, en el que se exhiben
c>lecciones de «bjetos de diversa tematica {tales como: obras de arte, hallazgo
arqueologicos, instrumenzos de diversa indole, maguetas de experimento
clentificos, maguetas varias etc), que gozan de interés de u ¢ ent

un determinado seqme
civico o militar o bien es masivo o popular./ Es también referido al

una persona habla, expone o desarrolla un relato ante un auditorio.
Forestal: Relative a 1os lkosques y a sus posibilidades de
pastos, etc.

acto en el gu

aprovechamiento: leflas,
Foresteria: Incluye el manejo y uso de los Aarboles y arbustos en
agricola ganadeiras vy en las reservas forestales, pero también
complejas interacciones entre gente arboles, animales y agricult
efectos positivos, negativos de las actividades.

Generacién: n. !. Accién y efecto de engendrar. Conjunto de técnicas y de prod
caracterizan un+ rama de la actividad  industrial o cientifica
determinado.

Genética: (del -érmino "Gen'",

las expictacione
toma en cuent La
ura; y estu d_a Lo

J'.l’
mwun 0

b

uCLos gue

en un  momento

que proviene de la palabra griega yévog y s¢gn1f1ca
"raza, generac on'") es el campo de las ciencias bioldgicas que trata de comprender
céomo la herenc a bioldgizi es transmitida de una generacién a la siguiente, y cbdme

se eiectua el wesavrcerlo de las caracteristicas que centrelan estcs procescs.
Instituecidn: se aplica comunmente a las normas de conducta y costumbres consideradas
.mportantes para una sociedad, como las particulares organizaciones formales d
gobierno y servicio publico. Como estructuras y mecanismos. de orden social en la
especie humana las instituciones son uno de 1os principaies objetos. de estudioc e
tas ciencias sociales, como socioclogia, ciencia politica y eccocnomia.
Investigacidn: La Investigacidén cientifica es la busgueda de conocimient
soluciones a problemas de caracter cientifico vy, cultural. También
investigaciéon tecnoldgica, que es la utilizacidn del conocimientc
21 desarrollo le "Tecnolojias blandas o duras

Implementacién: El proceso de llevar a cabo los elemento
mercadotecnia.

Manuales Técnicos: Publicaciones gque pretenden servir de herramienta préactica vy
2ficaz a todos los traba,adores con el fin lograr la integracidén de la prevencidn
en los trabajos para alcanzar una mejor y méds segura ejecucidn de ios mismos.
Nucleos de Poblacidn: Un nucleo de poblacidén o asentamiento es el
las personas. El habitait o poblamiento es el mode en
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asentamientos y puede ser aisperso (caracteristico del mundo rural, con edifi

icios |
aislados entre ‘terrenos ajropecuvarios ¢ forestales] < concentrado, es decir,%
formado por numerosas edificaciones compactas y proximas, rodeadas de campcs. .
Cuando los asentamientos concentrados crecen en extensidédn se convierten en pueblos |
y e€stos al aumentar en bupe i cle y poblacidn pasan a tener el rango de ciudades. §
Organigrama: Grafico de la organizacién formal que muestra los diferentes cargos de '
una estructura admlnlst*at iva sus relaciones y algunas veces los niveles de
autoridad y . las principales funciones.
Organismos: Entidad bictica capaz de reproducirse o dvuplicarse; anima.es

vertebrados o invertebrados, plantas y microorganismos.
Pecuario: Adj. Re:iativo al ganado.

Pesca: n. f. Acc.5n y efectc de pescar.

Plan: n. m. Proyecto, 1lntencidédn de realizar algc.

Plaga: Organismo animal o vegetal que perjudica a la-agricultura.
Plaguicida: n. m. y n. m. Pesticida. :
Presupuesto: Documento contable que presenta la estimacidén anticipada de los ingresos vy
gastos relativos i una deterninada actividad u organismo, por ciertc periodo de tiempo.
Potencial: Es una magnitud escala definida en ios campOS'conservativos.

Proceso: n. m. (lat. Processum) Método, sistema adoptado para: lilegar a un determinade
fin.

Productor: pPersoni que emplea su fuerza de trabajo en la fabricacién de bienes o en la
prestacién de servsicios. !
Producto: n. m. (osa producida por la naturaleza © por la actividad humana: productos

agricolas, produczo de belleza

Productividad: n. f. Calidad de productivo. 2. Relacidén mensurable entre una produccidn
dada y el .conjunt> de factores empleados.

Produccidn: Actividad medianze la cual determinados bienes se transforman
mayor utilidad.

Programa: n. m. (Jgr. programma) Exposicién general de las intenciones ¢ proyectos de |
undé persona. ' !

en otros de

4]

Proyecto: n. m. Iatencidn ge hacer algo o pian que se idea para poderic realizar.
Secretaria: n. f. Es un organismo, empresa, etc., oficina donde los secretarios “ievan
los asuntos de aduninistracion. '
Sector: Fig. Ramo, campo, ambito, en el que se dPS&rYOLla una oeterm-“add act‘vLaaa.
Sector Primarico: El1 sector primario o agrario estd formado por
econdmicas rela:ionadas «c¢on® la transformacién de  los
productos primariocs. Por 1o general, los productos primarios son utilizados como
materia prima en las producciones . Las rincipales ctividades del
sector primario son la agricultura, la mineria, ia ganaderia, la selvicultura y la

las actividades
en

Qaminarim: Reunicén didaéctica en torno a un especialista en donde
palllcipdn activauente en 1as propuestas del maestro. .
Simposium: Conferecncia o rewnion en que se examina y discute por 1os espect
Jdeterminade tema « asunto.

lcs estudiantes

Sistemas: (lat. :ystema, proveniente del griego oUorinua) es un conjunto ordenado
-lementos cuyas propiedades se interrelacioconan e int

entre si. Estos -—lementos se denominan mdédulos. A Su
subsistema, dependierdn si sus propledades son abliertas
Subsgistencia: f. rFermanencia, estabilidad, conservacidn o

para su sustento

Sustentable: Adj] Que se puele sustentar o defender con razcones.

Tecnoldgica: adj Relativo a la tecnologlia
Técnico: Que conoce muy biszn los procedimientos de una cilencia

: , un oarte o un ofiftic v
los lleva  la preo«o . con una especial habilidad.

Transferencia: A« idn y efecta de transferir.

Viabilidad: Cond :i6n que lLace posible €1 funcionamientc del sistema, proyecic o
cea al que cal:tfica, atendiendo a sus caracteristicas tecncldgicas y a las Leyes
e la naturalez:s ilnvolucracas.

Valor Agregado: » vaior anadido es el valor gue un dete“w*nado @S0 producLiva
acliciona al va piaswmado en la materia prima y el capital intermedics
€.y. ma erncla entre e-

o lesde el punto de vista de un productor,
cCstos de 1a materia prima vy el capivai fi

)
s
contable es la ciferencia entre el importe de las ventas

r
LLgreso y punto de vista
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con fundamento ¢n lo dispuesto en los articulos 52 prim
5 C

o de la Constituciin
Pulitica del E:rtado Libre y Soberanc de Taba i j 3

Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
apartado “A” del Redglamento Interior de la Se
Forestal y Pesc.; Decreto de Creacién numero (1
el Gobierno de Estado de fecha 8 de baril del
publicado en e mismo medico de fecha 16 de

Reglamento Interior del Instituto para el
Tropico Huamedo de Tabasco, se expide
Descripcién cde ‘uestos, en la Ciudad de Vi

a los 24 dias del mes de agosto del
administrativos 1 gque haya lugar.

DEL TROPICEZ HUMEDO DE TABASCO

TABASCO

Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.





