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11.-INTRODUCCiÓN

El presente manual tiene como propósito fundamental el mejoramiento al proceso
administrativo y organizacienal del Instituto para el Desarrollo de Sistemas de
Producción del Trópico Humedo de Tabasco, normando y precisando de forma
ordenada y sistemática 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
precisión sus funciones puedan realizarlas en forma eñcaz y eficiente ayudando de
esta manera, a forjar una nueva actitud hacia el trabajo, conservar y elevar la imagen
de este Instituto, así como identificar las interrelaciones existentes entre las áreas de
la Dependencia, constituyendo un valioso instrumento que contribuye
favorablemente a orientar el proceso organizacional.

La utilidad del Manual de Organización y Descripción de Puestos radica en la
veracidad de la información que contiene, por lo que es necesario que este
documento administrativo sea actualizado cuando así se requiera, o cuando se
presente alguna modificación en el Reglamento Interior, siendo la Dirección
Administrativa, la responsable de efectuarlas, con la colaboración de las áreas de
este Instituto para el Desarrollo de Sistemas de Producción del Trópico Húmedo de
Tabasco, quienes aportaran la información pertinente para este propósito

111.-OBJETIVO DEL MANUAL

El presente documento fue elaborado conforme a la disposición que establece el
Reglamento Interior del Instituto; representando un apoyo técnico para el desarrollo'
normal de las responsabilidades y funciones de las distintas áreas 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,
delimitación de responsabilidades e identificación de canales de autoridad y
comunicación, a fin de evitar la duplicidad de funciones.

IV. ANTECEDENTES HISTÓRICOS

El Estado de Tabasco tiene un elevado potencial, en agricultura, ganaderia,
forestal y acuícola que no se expresaba, ya que padecía de un escaso e incipiente
uso de tecnologías adecuadas; así como, de infraestructura apropiada. En este
sentido, los- retos de la economía globalizadora actual, requerían del desarrollo y
consolidación de la infraestructura científica y tecnológica existente en la entidad
para dar respuesta a la necesidad urgente de llevar al campo el conocimiento
generado y así mejorar las condiciones de vida en el medío rural.
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Dentro de este contexto, en esta entidad se vislumbró por primera vez la
importancia de crear un organismo que sirviera de enlace entre los actores
principales del uso de la tecnología: los productores y quienes generan, validan y
pueden transferir las tecnologías que demandan los sistemas de producción del
campo tabasqueño. De esta forma se crea el 8 de abril de 1995, mediante decreto
013 publicado en el periódico oficial número 5487, el Instituto para el Desarrollo de
Sistemas de Producción del Trópico Húmedo de Tabasco como un organismo
descentralizado del Gobierno del Estado y se inicia un esfuerzo estatal que ha
generado experiencias en el ámbito de la transferencia de tecnología, poniendo en
práctica diversas acciones de vinculación y propuestas para llevar al campo el
conocimiento tecnológico.

Posteriormente el 16 de Junio de 1999, por decreto número 200 publicado en
el periódico oficial número 5924, se cambia la naturaleza jurídica de la Institución de
Organismo Descentralizado a Órgano Desconcentrado del Gobierno del Estado,
Adscrito a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

V.- MARCO JURíDICO

Ei Instituto para el Desarrollo de Sistemas de Producción del Trópíco Húmedo de
Tabasco, se encuentra sustentado en el siguiente marco jurídico normativo:

CONSTITUCIONES

• CONSTITUCiÓN POLíTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
CONSTITUCiÓN POLíTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO

•

LEYES FEDERALES

• LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACiÓN PUBLICA FEDERAL
LEY FEDERAL DEL TRABAJO
LEY DE AMPARO
LEY ORGÁNICA DEL PODER JUDICIAL DEL LA FEDERACiÓN
CÓDIGO FISCAL DE LA FEDERACiÓN
LEY DE COORDINACiÓN FISCAL FEDERAL
LEY FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

•
•
•
•
•
•

•

LEYES ESTATALES

LEY ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO
LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE
TABASCO
CÓDIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE TABASCO
CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO DE
TABASCO'
CÓDIGO PENAL PARA EL ESTADO DE TABASCO
CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS PENALES PARA EL ESTADO DE
TABASCO

•

•
•

•
•
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• LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS
• LEY DE INGRESOS
• LEY ESTATAL DE PLANEACIÓN
• LEY ESTATAL DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PÚBLICO

DEL ESTADO DE TABASCO
• LEY DE PROTECCiÓN CIVIL DEL ESTADO DE TABASCO
• LEY DE FISCALIZACiÓN SUPERIOR DEL ESTADO DE TABASCO
• LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN PUBLICA

DEL ESTADO DE TABASCO
• LEY DE BIENES PERTENECIENTES AL ESTADO
• LEY DE ADMINISTRACiÓN DE DOCUMENTOS DEL PODER EJECUTIVO

DEL ESTADO DE TABASCO
~ LEY QUECREA EL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS DE TABASCO·
• LEY DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TABASCO
• CÓDIGO FISCAL DEL ESTADO
• LEY DE COORDINACiÓN FISCAL Y FINANCIERA DEL ESTADO DE

TABASCO
• LEY DE HACIENDA DEL ESTADO DE TABASCO
• LEY GENERAL DE TRÁNSITO Y VITALIDAD DEL ESTADO DE TABASCO
• LEY ORGÁNICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
• LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACiÓN DE

SERVICIOS DEL ESTADO DE TABASCO

REGLAMENTOS

• REGLAMENTO DEL. INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE
SISTEMAS DE PRODUCCiÓN DEL TRÓPICO HÚMEDO DE
TABASCO

• REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARíA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA

• REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE TRÁNSITO Y VIALIDAD
DEL ESTADO DE TABASCO

• REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE PRESUPUESTO,
CONT ABILlDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE TABASCO

• REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACiÓN DE SERVICIOS DEL ESTADO .
DE TABASCO

• REGLAMENTO DEL COMITÉ DE COMPRAS DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO

• REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACiÓN PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO
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VI.-. ATRIBUCIONES

Que mediante Decreto 013, publicado en el Periódico Oficial número 5487
del Estado de fecha 8 de abril de 1995, señala en su artículo 3°, las siguientes
atribuciones conferidas al Instituto para el Desarrollo de Sistemas de Producción
del Trópico Húmedo de Tabasco:

1.- Coordinar en el Estado, la investigación agrícola, pecuaria, forestal y acuícola,
para impulsar la disponibilidad de metodologías en sistemas de producción,
comercialización e industrialización, en equilibrio con la flora y fauna silvestres.

11.- Ordenar, generar, transferir y divulgar tecnologías desarrolladas en los centros de
investigación e Instituciones de Educación Superior Locales, Nacionales y
Extranjeras, con interés en el desarrollo de agro tecnologías en trópicos húmedos.

111.- Reunirse con las Instituciones y Dependencias del Sector, a fin de identificar y
evaluar las líneas y programas que en materia de investigación, transferencia y
capacitación tecnológica se tengan para su implementación en la entidad.

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

V.- Coordinar, promover, fomentar y en su caso, diseñar y contratar programas de
investigación, de formación de técnicos, de capacitación de productores y de
transferencia de tecnología, en materia de aqricultura, ganadería, forestaría y
acuacultura tropicales. que se traduzca en modelos de producción sustentables y.
más rentables para el beneficio de los productores y empresarios del sector rural de
la entidad.

VI.- Propiciar la participación de los productores locales en la definición de las
necesidades de investigación, transferencia y adopción prioritarias, a fin de que se

'involucren en los procesos de planeación, operación, validación, evaluación y
seguimiento de las alternativas propuestas por los centros de investigación y/o los
organismos de fomento del sector.

VII.- Impulsar entre los productores, los empresarios, las instituciones y las
asociaciones interesadas en la validación y adopción de sistemas de producción y
comercialización de productos agrlcolas, pecuarios, forestales y acuícolas, el uso de
tecnología y procedimientos que permitan modificar las actuales condiciones de
producción y productividad, en el marco de un desarrollo sustentable,

•

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADMINISTRACiÓN DE
DOCUMENTOS DEL ESTADO
REGLAMENTO DE LA LEY QUE CREA EL SISTEMA ESTATAL DE
ARCHIVOS DE TABASCO
REGLAMENTO DE LA LEY DE PROTECCIÓN 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
ADMINISTRACiÓN PÚBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
TABASCO.

VIII.- Fungir como órgano de consulta y asesoría del gobierno del estado, en
materia de políticas para la investigación, la comercialización, la agroinclustria y
aquellas áreas relacionadas con los procesos de reconversión de las actividades
primarias.

IX.- Coordinar la planeación de actividades orientadas a la formación y actualización
de técnicos y profesionales relacionados con las actividades del sector primario dela
entidad. .

X.- Celebrar Acuerdos, Convenios y Contratos con Centros de Investigación
Nacionales y Extranjeros, con el propósito de disponer de una Red computarizada de
información, investigación y capacitación en tecnologías y procedimientos
alternativos para el desarrollo del trópico húmedo.

XI.- Promover la realización de encuentros y reuniones Estatales, Regionales,
Nacionales e Internacionales, en materia de agricultura, ganadería, silvicultura y
acuacultura tropicales, en coordinación con los productores, Centros de
Investigación y las Instituciones del Sector en la Entidad.

XII.- Publicar y divulgar los resultados de tecnologías generadas en la investigación y
experiencias prácticas, así como la realización de todo tipo de labores editoriales en
libros, revistas, folletos y manuales que conduzcan a la actualización de los técnicos
y a la capacitación de los productores.

XIII.- Convenir en el intercambio y contratación de investigadores residentes en
Centros Nacionales y Extranjeros, que desarrollen tecnologías factibles de validar en
la entidad, con el propósito de sustentar la adopción de nuevos sistemas de
producción que propicien el desarrollo de las economías de mercado y de
subsistencia.

XIV.- Fomentar y participar activamente en el enlace y aprovechamiento de los
recursos tecnológicos de vanguardia para el intercambio de información con distintos
organismos con fines similares; que sirvan como instrumento de información 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 investigación, transferencia y adopción de
tecnología.

XVI.- Coordinar con los organismos afines, programas de rehabilitación,
mantenimiento, modernización o establecimiento de infraestructura técnico científica,
que permita el desarrollo de la investigación prioritaria y la optimización del uso de
las instalaciones disponibles.
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XVII.- Fomentar la investigación que potencialice el aprovechamiento de los recursos
genéticos de las especies de origen tropical y que permita la inducción del uso de
insumos compatibles con el manejo y protección de la Biodiversidad.

XVIII.- Evaluar el impacto de la investigación, la transferencia y la adopción de
tecnologia, así como de los factores políticos, sociales y económicos 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 tecnología que impacten positivamente los sistemas de producción
tropicales.

XXI.- Promover la Construcción de modelos alternativos de asistencia técnica que
faciliten los procesos de transferencia y adopción de tecnología.

XXII.- Gestionar los recursos financieros Nacionales, Internacionales y de
Organizaciones en general, que requiera la operación del Instituto para fortalecer las
políticas de desarrollo tecnológico.

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

XXIV.- Las demás que sean necesarias para el cumplimiento de sus objetivos y que
le señale la ley, sus disposiciones reglamentarias y todos los ordenamientos legales
en la materia

VII.- Misión

Modernizar tecnológicamente la estructura productiva del campo bajo el contexto de
un desarrollo sustentable, mediante la estrategia de vincular y reorientar la
infraestructura científica, tecnológica y académica con las necesidades de
investigacion, validación, transferencia y adopción tecnológica para contribuir al
desarrollo, producción y productividad en beneficio del sector productivo.del Estado.

VIII.~Visión

Innovar y fortalecer el conocimiento del trópico húmedo de Tabasco mediante la
validación, transferencia y demostración de los avances tecnológicos, agropecuarios,
forestales y acuícola; coordinando esfuerzos con los centros de educación
académicos y dependencias del sector, con la divulgación de resultados a través de
conferencias, diplomados, talleres, congresos, sirnposlum, foros y reuniones
científicas
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IX.- ESTRUCTURA ORGÁNICA

1. Director General del Instituto

1.1Dirección de Planeación
1.1.1. Departamento de Organización y Supervisión

1.2. Dirección de Investigación Científica y Desarrollo Tecnológico
1.2.1. Departamento de Validación Tecnológica
1.2.2. Departamento de Investigación Científica
1.2.3. Departamento de Evaluación Tecnológica
1.2.4. Departamento de Proyectos Especiales

1.3. Dirección Administrativa
1.3.1 Departamento de Informática
1.3.2. Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal

1.4. Dirección de Capacitación, Transferencia y Adopción Tecnológica
1.4.1. Departamento de Transferencia y Adopción Agropecuaria
1.4.2. Departamento de Transferencia y Adopción Forestal
1.4.3. Departamento 'de Transferencia y Capacitación Audiovisual
1.4.4. Departamento de Transferencia y Adopción Acuícola

1.5. Unidad de Asuntos Jurídicos

1.6. Unidad de Acceso a la Información
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X.- ORGANIGRAMA
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XI.- OBJETIVO DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE
PRODUCCIÓN DEL TRÓPICO HÚMEDO DE TABASCO

El objetivo de llevar el conocimiento al productor se realiza con la finalidad de que, a
través del uso de tecnologías, se logre un mejor manejo de los sistemas de producción. Así,
al asegurar la autosuficiencia alimentaría, se disminuye el déficit comercial de nuestro país
y, al incrementar la producción, productividad y mejorar la calidad, se puede aspirara
enfrentar, con mayores posibilidades de éxito, los retos del mercado y de la economía
qlobal.

La estrategia de transferencia de tecnología, para hacer realidad el objetivo antes
señalado, esta basada en la aplicación de un MODELO que se fundamenta en el
aprovechamiento del conocimiento tecnológico ya generado y validado para ponerlo a
disposición del productor rural. Sin embargo, aunque esta pretensión no era nada fácil, en
Tabasco se han llevado a la práctica acciones exitosas, dentro del esquema de dicho
MODELO. Entre otras importantes innovaciones, destaca la incorporación de académicos e
investigadores de reconocido prestigio y experiencia, en actividades de elaboración de
documentos técnicos y agrovideos presentados en un lenguaje accesible para el productor.
Estos mismos actores, fungen como instructores trasladándose al campo para compartir sus
propuestas de tecnología en las mismas parcelas de los productores. Es decir se transfieren
tecnologías especialmente generadas para su aplicación 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 tecnologla de impacto en los sistemas productivos, a
través de dos instancias que han generado sus propias experiencias en su particuíar
MODELO OPERATIVO. Así, la transferencia de tecnología se constituye como un
componente indispensable y detonador del desarrollo agropecuario, forestal y acuícola de la
entidad.

1) DATOS GENERALES:

y.

Jefe de Departamen~c,

CON: PARA:

Unidades Adrnlnistrativas. • Acordar los asu~tos en ~ránli.te de cada una
de ellas con la fi~alidad de desar~o:lar y
cumplir los objetivos del :::nstituto para
el Desarrollo de Sistemas de Producción
de: T~ópico H0medo.
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CON

• SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y
PESCA (SEDAFOP) ,
DEPENDENCIAS DEL' PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO,
INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN
SUPERIOR CENTROS DE
INVESTIGACIÓN, EMPRESAS
PÚBLICAS. PRIVADAS,
LOCALES; NACIONALES,
EXTRANJERAS, PRODUCTORES Y
TÉCNICOS,

II)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

PARA

• Dirigir, coo r d í r.a r , cpe r a r, ve l í da r , y
eval .....a r la" co r r e c t a e j e ouc i ón de :a.s
ac~ividades s~s~activas y adjetivas e~
materia agrícola, pecuaria, f o r e s t a L y
.ac'J.ícola, eri conco r danc i a er::. los p.l ane s ,

proyec~os y presupues~os
para la investigación,
y capacitación tecnológica
y que son susceptibles de

programas,
propuestos,
transferencia
que se tengan
implementación.

PERMANENTES:

Planear, programa e, dirigir, supervisar y evaluar las ac tá v íce de s del
In~titlto para el cumplimiento de su objetivo;
RepresE u t a i legalmente al Instituto con todas :-25 f ac u Lt.a cles generales y
las qUE requierCtn~_c::Láusulas e s pe c i a Les que corresponde a los apocí e r ados ,
para p Lt:::ito,s y cobranzas y a c t.o s de a dru.i n Ls t r a c Ló n , en 10.'3 t é rm í n os de':"
artícu 1 2:':',8 deL Código Civ.cl en vigor;

• Norllbra remover al personal del Lns t á t u t o , conforme a la Ley de Los
Trat1aj j lores al >~rvicio elel Esta.do;
Pcesen ,iL clen1..¡ncias u que re í Las a nornbre del Lns t Lt.u t o , des í.s t i rs e de
e Lla s 1 <:)t':)l'(Jar '" L perdón cuando así corresponda;

• Rendir 10.s i n f oi n es previos y j us t í f í cado s e ri los j:.licics ele arnpa r o e:-:
que se 1 s e ñ.rLado '01 Instituto como autoridad responsable;

• Pepres'!ntar al IIlstituto en los jelicio.s laborales ante el ,",ribu:-:al de
Concil iaci ón y h.rbit~'aje del. Estado; así corno er; los .Jui c í os de:"
Tribun 'tI de lo C) rr.enc i os o Administra,-ivo elel Es~ado;

L

•

• 'Elabor n' los proc¡r:amas y anteproyectos del .Lns t í. t u t o , sometiéndoles o. lét
aproba~ión del Se~retario de Desarrollo Agropecuario Fores~al y Pesca;

• FOUTlul'H y p r e s-u.t.a r al Titular de la Dependencia, para su ap r cba c i ón ,
el anteproyectc-) de Presup;Jesto ADual de Ingresos y Egresos de:
Ln s r Lru r o ,
Preseril-ar l;--'n :'CJl.':na men s u a l al Titula~
financleros, balance.s e informe.s
aelmini tratlvo del In.stituto; y
Las d,'Il\¿,s '-lue ,., s e na I.e el Gobernador
[tesarl 110 l'll]l,:<pecuario, Forestal y Pe s c a

•

•

de la Dep e n d e n o i a
mensuales .sobre

los Estados
el manejo

del Est.acio, e L ,Sec!.""e"tario de
u o~ras disposicione.s legales.

- ----------~--------------------------------

• ImpuLs.rr Id .i riv e s.r igación en materia aq r i col.a , pecuaria, f or e s t a L y
Clcuíc':)J,-:l;

PERIÓDICAS:
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• Coordinar, ~roponer, gestionar y p~blicar los ~es~ltadcs generados en la
investigación agricola, pecuaria, forestal y acuicola, factibles de
implementar en la entidad;

• Asistir a Las reuniones con el Gober~ador del Estado, Secre:arlo de
Desarrollo ~gropecuario, Forestal y Pesca, Dependencias"del Poder Ejec~tivc
del Estado, Insti t uc í or.es de Educaciór. Superior, Centros ele ILvestigacién,
Empresas Pú n licas, Privadas, Locales, Nacionales, Extranj eras, Productores
'j Técnicos;
Reunirse COIl Instituciones y Dependencias del Sector, a fin de .ide nt Lf í ca r
y p.valuar las línea5 y programas que en materia de investigación,
transferenc_d y capacitación tecnológica que se tengan para su
implementacjón;
Proponer y Jestionar apoyo financiero para el de~arrollo de ir.vestigaciones
y proyectos de transferencia de tecnologia;

• Coordinar, promover, fomentar, d í se ñar y contratar p roq rama s de
.i nv e at í.q ac i.on , formación de técnicos, capa c i t ac i ór: de productores y
t ran s f erenc i a de tecnologia en ma t e rí.a agrícola, pecuaria, forestal y
acuicola;

• Impulsar la validaclón y adopción de sistemaa de prod~cci6n
comercializ,ición de productos agricolas, pecuarios, fcres~ales y acuicola;
Promover el uso de tecnología y procedimientos que pe rrn i t an mod i f i ca r y
actualizar las condiciones de producción y productividad;
Actuar coml) órgano de consulta y asesoría del Gobierno del Estado en
materia de políticas de aquellas áreas relacionadas con lo procesos de las
actividades primarias;
Coordinar " planear actividades orientaclas a la formación y act.uer í zac i ón
de técnicos y profesionales en el sec.tor r
Ce Le b rar acuerdos, convenios_y contratos con De pe nde nc i as e Ln st i t uc í one s
con el propósito de contar con información, capacitación er: tec>1üloqia.'3 y
procedimientos alternativos para el desarrolle sustentable del cropi
húmedo, Lr.v e s t.Lq ac i ones y transferencia de tecnologia;
intercambie y contratación de investigadores residentes;
Pr':1l110ver 1 i re a l i z a c i on de e:1Cl.;.entros y r eun í one s Es t.a t a Les , Re(~í2..0na:"'esf
Naciclnales e Internaci onales, en c oo r-dLria c i.ón COL los pr-oductores, Ce:'~:.:!::<)S
de Investigación e Instituciones del Sector;

\'
1

•

asi e ~)rn(

divulgar los resultados de tecnologias
así corno real izar todo tipo de labores
actualización y capacitación de técnicos y

•

Put,licar y
i nve s t í c ac i ón,
conduzcan ,1 la
el sector;
Fomentar y participar en el enlace y ap!:evechamiento de
tecnológic(,.s para el intercambio y consulta de información
con fines ::imilares;

los
cen

generadas e~ _o
editoria:es que

p~ofesionales e~

re cu rs o s
or qa r; i s ITlo S

.(:ourdinar programas con Dependencias, Lns t í t uc i one s y o rqan i smo s afines el
mant e n i rni e n io , modo rn i zación y establecimiento de Ln f r a e s t ruc t u r a técnicG-
c i cn tí f i c a . que pe rrn i va el desarrollo de .i nv e s t í qe c i ón y opr í rn í za c íór. de:"
~~SCl de l~s i~stalacicnes disponibles;
Impulsar 1" investigación en genética de la especies de origen tropical;
Pr()ITtOVer 1.1 c~)nstrucción de mc.d e Lo s a Lt e.r n a t i v os de a s í s t e r.c i.a ::'é'.-:::tii:=:ó :TL:e
f¿:1(~iliten _(15 prClCeS(I;=:"de t rans te r enc í a y adopc i ór: ::ecnc}~o9:ca.

EVENTUALES:

----------- - --~. ---- ------------------------,-------------

P,sistir en 'epresentación cle la Dependencia en ac t os c í v íco.s.
•. C<;(lperar en Las .i c t i v i.cade s concernientes COL la p l ane a c íór: de: s e c t or:

Repcesentar ,11 Secreta! .i o de Des a r r o i Lo Agropec·~~:ari..o, For e s t a ; y 't'esca er~
_____ actys civic:::~~euniur,es ele trabajo, cuando asj, le sea clesig~:ado;
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III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

I) DATOS GENERALES:

Medico Veterina~io Zootecnis~a, Ingenie~ia o
carreras a fines al sect o r , así como, estudios
de postgrado en el ramo agrícola, pecu3~io,
forestal y acuícola.

En el ~amo, agropecuario acuicola o forestal;
así como, er: el ámbito de los conoc í.m í ent.cs del
puesto y experiencia en el sector público y/
privado.
Dos años en puesto'similar

• Acti~ud de serv~cio,
• Mantener el Liderazgo Institucional,
• Habilidad para dirigir, realizar y

orqan i za r métodos programas y planes dé
trabajo en equipo orientados a la
obtención de resultados,

• Proponer calidad total como s i s t ema de
trabajo

• capacidad para atender, aria Ii zar y
solucionar problemas cotidianos,

• ~aptar y canalizar las necesidades de uso
y adopción de tecnologías competitivas,

• Considerar l~._~~.f~~.n\aciór~ _pr:'()po~~ionada
po~ S~ equipo de colaborado~es,

• Esfuerzo cont.inuo para escuc~ar
a~e~ci6n las inquietudes y sugerenc~as

agricolo3,

•

que su rj an .en ramo
forestal y acuícola;
Capacidad pa ra delegar
la toma de decisiones.

funciones t
Y 'para

CON:

Cun t oda . las
Admini st r'..1. ivas
ISPPOTAB

UIli dades
del

de Director General

General
General

PARA:

• Seguimientos de
establecidos por la

tareas y acuerdos
Dirección Ge~eral.

CON

El sect 1

Privado
PubllCO y/o

PARA

• Solicitar y/o proporcionar í.nf o rmac í ón de
la D~rección General.
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Ir) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: ..,....._,."'r

PERMANENTES:

de !

• Ac t ua l í za r, ordenar los archivos y directorios de la Dirección General para
optimiza] las actividades del área;

• Control, le oficios;
• Revisar la correspondencia que le remiten al Director General las o í st í.n t as

Depe nclenc i as Gubernamentales, I!1stituciones de Educación Sc~perio.::,
Productores del sector Publico y/o Privado;

• Elaboraclon de oficios para las distintas Dependencias gubernamentales;
• Apoyo y colaboración en asuntos y trámites rnt.ernos con l2.S di versas are as

del Instituto;
• Coordina_ y v~gilar la operación de la agenda y audienc~as de ~a Jirecci6n

General;
• Recabar Información relevante de los medros de comunicación impresos para

'.:jenerallfl reporte Ce la Dirección General;
• Atención dl público en general;
• Custodiar y maneJdr con ab~oluta confidencialidad la información y/e

docurnent,,:ión que SE· genere o a la que se tenga acceso;

PERIÓDICAS: ------------------------------~-----------~
• Generar la relación y almacenaje de archivo muerto cada 4 meses;
• Apoyar el la realización de los eventos y concursos que organice el

Institut);

EVENTUALES:
• Desempenac las comis]ones y funciones especiales que su superior jerárq~~co

le confiere, dentro y fuera d~ las distintas áreas que cbmponen al Ins~it~~o.

• III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

--------- -----------------------------------------------

Bachillerato en área Económico-administrativa.

Manejo de PC, de paquetería de office y
conocimientos secretariales.
Un ano en puesto similar.

• Excelente presentación,
• Actitud de servicio,
• Iniciativa,
• Sentido de responsabilidad,
• Madurez y c~iterio,
• Facilidad de comunicaci6n oral y escrl~a,
• ~abilidad para realizar ~raba~o en equ~po,
• Facilitador de gr~pos,
• Actitud de empatia,
• Toma de decisiones,
• Comunicación Aser~iva,
• Manejo de conflic~os,
• Motivador y entusias~a,
• Tolerante,
• Capacidad retentiva,
• Organizado (a) ,
• Sólido esquema de valores,
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1),".')(;.1

I) DATOS GENERALES:

Director de Planeación.
Una
Dirección General

CON: PARA:
• DIRECCIÓN GENERAL • Orgarüzar

con la
proyectos
desarrollo

las Ac~ividades relacior-adas
integración de

y p r e supue s t o
y cumplimiento

programas,
para el

ele los

• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

objetivos del Instit~t:o.
• Coordinar la información del presup~esto

de egresos para la ejecuci6r- de los
proyectos en el tiempo establecido.

• Regular la normatividad del gasto de
iIlversión que destine el Instituto
mediante contratos o convenios con
Centros ele Investigación y de Educación
Superior.

• Coordinarse para liberación ele viáticos
entrega de los recursos p roq rarnados para
el desarrollo de los p-royectos y
actividades dispuestas para el
cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

• UNIDAD DE
JURÍDICOS

ASUNTOS
• Coordinarse en el aspecto legal sobre

los a cue rdo s , convenios y contrates qu e
se celebren para el cumplimiento de las
actividades del rnstituto para su
elaboración, formalizacién, cumplimier.to
y seguimiento de los mismos.

• UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACIÓN

•

•

Solicitar la información mínima de oficio
para que se difunda y actualice en el
portal de transparencia del Instit\.lto.
Recibir, tramitar y dar respuesta a ~a
solicitud de información realizada pe!'
cualquier persona.
Acordar sobre la clasificación de
información cor.sideradá como reservada ._.
confidencial.

, .
.l.d.

•

• DIRECCIÓN DE
CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADOPCIÓN
TECNOLÓGICA •

In~egración de los programas y p!'oyec~cs
ejecutados por el Instituto.
Oro a n i z a r , v í oi =- a r y e oo roi r.a r _'_":='
avances de les proyectos ejecu~ados P('
el Insti~uto.

•
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• DIRECCIÓN DE
INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA
Y DESARROLLO TECNOLÓGICO

• DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN
Y SUPERVISIÓN

• DEPARTAMENTOS TÉCNICOS

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

• DEPARTAMENTO DE
FINANCIEROS Y
PRESUPUESTAL

RECURSOS
CONTROL

• =ntegració~ de los programas y proyect:05
ejec~tados por el I~stit~to.

• Organizar, vigilar y coordinar
avances de los proyectos ~jecutados
el Instituto. ¡/ po~

les

-• Seguimiento y coordi~ación de la
documentación de contratos y coriven í os, en
cuanto a la agilización de la informaci6~
para su procesamiento y elaboración pronta
de los contratos y cor.venios del Instit~tc,
con las Instituciones de investigación, con
los que se convier.en actividades de
transferencia tecnológica.

• Llevar el control de las reuniones de
evaluación y avances de los proyect os de
inversión de las áreas en las cuales están
asignados.

~ Informar sobre todas las actividades
operativas de los proyectos de inverslo~
relacionadoS con los avances físicos de los
mismos.

• Promoción y supervisión de los proyectos
asignados a cada uno de ellos.

• Ase~oría y apoyo en el manejo y uso
eficiente en los sistemas de información y
equipo de computo para la realización de
sus tareas, así como proporcionarles
consumibles de cómputo (tin,-as, rorie r,
diskett, CD etc.).

• Coordinarse para la autorización del
Pre5upuestode Egresos que se real ita en .
forma anual, realizando los trámites de
solici tud de recursos; así mismo, enviar
reportes de avances financieros haci errdo
los -ajustes necesarios al presupueste
designado al Instituto, suministrando
suficiencia a las partidas presupuestales,
para la realización de las actividades
urgentes o necesarias propias del
Instituto, procea~endo a informar a las
Dependencias correspor.di ent es el ma r.ej e de
estos.
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CON :

• SECRETARÍA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y
PESCA (SEDAFOP)o

COMITÉ DE PLANEACIÓN DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE
TABASCO (COPLADET)o

• SECRETARÍA DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
(SAF)o

• SECRETARÍA DE
AGRICULTURA, GANADERÍA,
DESARROLLO RURAL, PESCA Y
ALIMENTACIÓN (SAGARPA).

• SECRETARÍA DE'CONTRALORÍA
¡SECOTAB) .

• H. AYUNTAMIENTOS DE LOS
DIVERSOS MUNICIPIOS DE LA
ENTIDAD.

• ORGANIZACIONES DE
PRODUCTORES DEL ESTADO.

• INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN
SUPERIOR, CENTROS DE
INVESTIGACIÓN, EMPRESAS
PÚBLICAS, PRIVADAS,
LOCALES, NACIONALES Y
EXTRANJERAS.

PARA

• Coordinar y qe st í.onar la p.J,aneación de
las acciones orien~adas a la formación y
actualización aeo las.actividades propias
del sector primario de la entidad.

• Informar acerca de los
proyectos concemplados
Oper~tivo Anual (POA).

avances de Los
en el Programa

• Rendir Informe sobre el mar:ejo de las
pa rt í.dae.presup·uestales, de confor:nidad
con la normatividad aplicable, y er: su
caso, realizar las modificaciones
respectivas.

• Proporcionar la informaci6n sobre
proyectos técnicos ejecutados en
Instituto en relación con ellos.

los
el

• Informar sobre el control, avances
fisicos y financieros de los programqs Y'
proyectos ejecutados por el Instituto. ¡

.¡

• Coordinar, fomentar, promover entre les
técnicos y productores los programas,
proyectos o acciones concretadas de
actividades de generaci6n, transferencia
y' adopción de tecnologias, a través de
contratos, que se tengan programados con
el Instituto.

• Jifusi6n y promoción de los eventos y
proyectos programados para sus municipios.

• Colaboración para la integraciór.
formalización de los contratos
conveDios realizados con el Instit~~c.

y
y
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11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

participar en todas las acciones asignadas al
la integración de programas, proyectos tendientes a mejorar los

y adopción de tecnología, er.el contexto social para
qe los roductores técnicos de la Entidad.

PERMANENTES:

• Integrar En coordinación con las diferentes unidades y con base. en los
Lineami entos establecidos por la Dirección General, el Programa operati vo
Anual, considerando los objetivos prioritarios del Instituto;

• Revisión y atención de oficio~ y documentos;
• Participar en la ejecución y seguimiento a los acuerdos ~omados en el seno de

los Consejos, para los efectos que así convengan al Ir:st::.tc:::o;
• Coordinar el proceso deplaneaci6n presupuestal y financiera de los p~ogramas

y proyectos, convenidos y/o acozdados por el Instituto con los cent:::-osde
investigación y de educación superior;
Asistir a la Dirección Genetal para su participación en los crgar.cs
normativos del Instituto;

• Apoyar a las áreas del Instituto en el manejo de la documentacibn necesaria
para la integración de los expedientes técnicos;

• Coordinar la elaboración y tramitaci6n de los cie:::-resde ejercicio
programático presupuestal de los programas anuales de inversión del
Instituto;

• Auxiliar a la Dirección General éh ia formulación y revisión de proyectos de
reglamentos, convenios y acuerdos que sean competencia del Instituto; y

;De igual rorma todas aquellas f unc í ones- y La s demás que le confieran 0::':::-a5
disposiciones legales o el Director General y que le sean requeridas pa:::-ael
cumplimiento de los objetivos del ínstituto.

PERIÓDICAS:

• Contestar y despachar la Información requerida, por autoridad superior e!":
relación con las actividades inherenteS al cargo y función que desempef'.a;
Acordar con el Director General el Despacho dé los Asuntos de su competencia
y del Departamento adscrito a su Dirección;
Tener al elia la información que se requiera por parte de !as dependencias que
lo soliciten;
Proponerniciativas que redunden en beneficio dél trabajo;
Vigilar que todas las ac;:tividadesdel Lrrs t Lt.ut o se realdceri de acuerdo a le--programad'~,-,-~._._----~---~-
Rendir irtormes finales de las. actividades y avance de los pr-oye.ct os de
manera men suaI y t ri n.e st raL.
Realizar reuniones periódicas con el sector;
~oordinar el proce~u de planeación presupuestal y ~i~anciera de los programas
y proyec1 us conven idos o acordados por el t nst ~:ut o con .í.o~; Centros de
Investiga:ión y Educación Superior;
Reuniones para la evaluación de los proyectos;

. " . -~6~0~C~O rrngram¿~icoCoordinar la elaboraci6n y t ramí t ac í ón de.•.ci erre oe '"_,~~~":..•...r-'-~. - -~

presupues tal, ,je los programas anuales de invers ión de1 Lnst, l t ut.o:
Parr Lci pa i en 'la e]f'Cc.c.:.ón y dar seqi:....imiento a :"05 acue~dos t~omact\:5 er: las
reuniones con las diversas Dependencias de Gobierno;

•

•

•
•

•

•
•

•
•
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• Acudir a Las reun i orie s del Subcomité de Compras del :!::"ltituto,corno parte
integran~e del mismo;

• Auxiliar de la Direcc i óri General en la formulación y rev í s íón de ",royec,:os cie
reglamentos y convenios con otras instituciones;

EVENTUALES:

• Asistir en representación de la Dependencia en accos cívicos;
• Acudir a n,uniones convocadas por las d i f ererrtes Unidades Adm í.n i st rat í.va s

integran el Institutc para tratar asuntos qe trabajo de acuerdo con ~a
responsabilldad conferida en dicho cargo;

• Atender y resolver las dudas sobre los proyectos determinados;
• Apoyar en ]a organización y realización de eventos que organice el Instituto;
• Representa] al Director General en actos civicos y reuniones de trabajo,

cuando le sea designado.

III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

Ingenieria, carreras a fi~es al sector~ as:
como, estudios de postgrado en el ramo
agrícola, pecuario, forest.al y acu1cola.

En el ramo, aq rope cua r í.o
así como, en el ámbito
del puesto y expe ri eric í.a
y/o privado.
Dos años en puesto similar

a cu i co La o f o r e s t a L,
de los cor.oci m i errtos I

er: e L s e c t or -cúblicc!

• AGtitud de servicio,
• Liderazgo,
• Habilidad para dirigir, realizar y

organizar mét.odos, programas y planes de
trabajo en equipo orientados a la
obtención de resultados,

• Aportar nuevos proyectos e ideas en la
reuniones de trabajo,

• Colaborar er: equipo con.
Unidades Administrativas
calidad total come sistema
Claridad para i~formar los

las clife~·e:::~s.
manej ando ..Lá

de tyabajc,
resu2.tadcs .ai.•

Director General,
• Capacidad para a~ender ana:lzar

solucionar prob:emas cotidianos,
y

• Con s ide z-a r I a iY"l:C!·~'t~~1c:i6n p r opo r c i orie da
por s~ equipo de colabo!~dores,

• Ee fue r zo ccn t i r.uc para e s cuor.a r ccr,
atención ~as ~nqu~etudes y suge=e~c~as
que surjan en ramo agricc:].6, pec~ar~o,
fores~al y ac~icola,

• Capacidad pa r a de I eqa r funciones y pc.1:'a
la ~oma de decisiones. \



26 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 21

DeScripc.aón del Puesto

I) DATOS GENERALES:

CON:

• DIRECCIÓN DE
INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y
DESARROLLO
TECNOLÓGICO

• DIRECCIÓN DE
CAPACITACIÓN
TRANSFERENCIA Y
ADOPCIÓN
TECNOLÓGICA
UNIDAD JURÍDICA.

• INSTITUCIONES
DE
INVESTIGACIÓN
(COLEGIO DE
POSTGRADUADO S

• INIFAP
• UJAT
• ITZO
• UNIVERS lOAD

TECNOLÓGICA
• SEDAFOP •
• SAGARPA
• HAYUNTAMIENTOS

MUNICIPALES.

• SEDAFOP
• SAGARPA
• AYUNTAMIENTOS

MUNICIPALES
• INSTITUCIONES DE

IN"'lESTIGACI01~

• COLEGIO DE
POSTGRADUADOS

• INIFAP
• UJAT
• ITZO
• UNIVERSIDAD

TECNOLÓGICA.

de Organ~zac' n y Supervisión.

de Planeación
de P::-aneación

PARA:

• AgiLización de los trámites, apcr~aClon y obtenc~6n
de la información para la elaboración de Con~ra es
Convenios, Acuerdos y de Colaboración de as
actividades y proyectos que se coric.í ert an con os
Centros, Instituciones de Investigación, para :a
transferencia y adopci6n de tecnología.

• Prog~arnar reuniones inforrna~ivas.

PARA

• obt enc í ón de 'í.nf orrnací ór; para 'la elabora ci ór. de
Contratos, Convenios y AC:.Ierdos <le Colaboracié:-l.

--------------.---1
1

• Verificar la calendarizaci(~n de ac~ividades de los
investigadores en funci6~ de =_o.sco~ve~ics.
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--------------------------------------------------- ..-----
11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

";;y ..;;1;1¡~.t!j¡¡®mc¡!~¡~f~;.I_¡ir~'I!IIf!~;,';',;",;:;,., ;:¡j',; "::.,,;:i'}l,1¡:;,,,
Seguimiento, cooldinaci6r:, verificación y procesamiento de la información para l.a
pronta elaboracioll de Contratos, Convenios y Acuerdos de Colaboración, así como
llevar el contro de las reuniones de evaluación y avances de los proYectos de
inversión de las áreas en las cuales están asi nedos.

PERMANENTE S :

• Recomendar a la Dirección de Planeación el establecimiento de la normet í v.í dad
para el ejerc í ci o del gasto, particularmente de aque.i i cs recursc's que e:
Instituto destine medianté Contratos, Convenios Y Acuerdos de CcLaborac í ór; ,

para el cumplimiento de sus objetivos y metas; ,
• Calendarizar las reunlones de,evaluación y seguimiento de los proyectos;
• Vigilar que los expedientes contengan la información en cuanto a convenios de

colaboración est éri de manera correcta Y bien organizada y tener a... día La
bitácora ~e reuniones de los avar.ces de los proyectos de inversión del
Instituto;
Mantener al dl¿ la información recabada de los avances de los proyectos de
Lnversi ón , as} como sostener dialogo permanente con los técnicos responsabLes
de los prcyectos;

• Su~ervisión de los avances físicos de los proyectos de inversión;
• Solicitar información en las Direcciones responsables de llevar acabo los

proyectos de inversión y reportar a la Dirección de Planeación dichos avances;
• De igual forma todas aq~ellas funciones que le sean requeridas para el

cumplimiento de los objetivos del Instituto;

PERIÓDICAS:

•

Tener al lía la información que requiera el Direc~or d~ ?laneaci6n y/o alguna
de la Unidades Administrativas del :instítuto;
Proponer JIliciativas en beneficio del trabajo;
Recabar la información en las áreas correspondiente a los proyec~os de
inversión;
Recabar la información para la int:egración de los informes t í naLss de Las
activ í dados y avances de los proyectos .demane ra mensual y trimestral;
Coordinar y confirmar las reuniones que se efect~en con el sector;
Recabar l,~ información para el cierre del ejercicio programático presupuestal,
de los programas anuales y de inversión del Instituto;

•

•
•

•

•

EVENTUALES:

• Acudir a reuni ones COL vacadas por las diferentes Unidades Administrativas que
integran el Institutc, para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;
Recabar la informaciór para la integración de los programas y proyectos;
Apoyar en la organización y realización de eventos que organice el Inst:tuto .•

L - -'
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111) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

Descripc~ón del Puesto

1) DATOS GENERALES:

Licenciatura Económico-admin~strativo.
Económico-Administrativo, financieros, administraci6::
publica.

Un afioen puesto similar.
• Actitud de servicio;
• Habilidad para dirigir y realizar trabaje e~

equipo;
• Buenas condiciones físicas y emocionales.

• Iniciativa;
• Sentido de responsabilidad;
• Actitud de empatia;
• Toma de decisiones;
• Comunicación Asertiva;
• 'I'o Le r a n t e :
• Capacidad retentiva
• Organizado (a)

• Sólido esquema de valores.

Director de Investigación Científaca y
Desarrollo Tecnológico.
Una
Dirección General
Director General
4 Jefes de Departamento.

CON: PARA:
• DIRECCIÓN GENERAL

• Tomar acuerdos para el desarrollo,
evaluación, operación de las
actividades técnico-cientificos y
financieras de los programas y
proyectos de investigación,
generación, transferencia y
adopción de tecnologias que S~~

necesarios pa r a 'el desarrollo de ;
Institutoi

• Informar periódicamente al
Director general. del Ln s t á t ut.o el
avance físico de los convenios,
acuerdos de colaboración y
contratoscientifico-tecnológicos
celebrados con las diferentes
Instituciones, Empresas,
Organismos Estatales, Nacionales e
Internacionales, Püblicas y
Privadas, encargadas de la
investi ación y docencia.
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• DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN • Integración de programéis,
proyectos, pres~puesto e informes.

• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA • Coordinarse para Ii.berac i ón de
viáticos er:trega de los recursos i

programados para el' de sa rroLl o de
los proyectos y actividades
dispuestas para el cumplimiento de
los objetivos del Instituto.

• DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADOPCIÓN TECNOLÓGICA

• Coordinarse
realización de
difusión de
investigación
producción del

para promover
eventos formales

los resultados
de los sistemas
c:rápico húmedo.

la
de
de
de

1--

• Elaboración,
fo~malización
Convenios y

Integración y
de Acue rdos ,
Contratos de

• UNIDAD DE A~,UNTOS JURÍD ICOS

prestac~o~ de servicios
profesionales que se celebren con
las diversas Instituciones de
Educación Superior, Ce nt ros de
Investigación, Empresas Públicas,
Privadas, Loc a Le s . Nacionaler y
Extranjeras, as':' como Pr e s t ador.e s
de Servicios Profesionales.

• Solicitar la información mí~ima
oficio para que se difunda
actualice e:-l el portal
transparencia del InsLituto.

• Recibir, tramitar y dar respuesta
a la solicitud de información
realizada por cualquier persona.

• Acordar sobre 2.a clasificación de
la ir..formacién considerada sorne
reservada o confidencial.

de
Yi

de I
• UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

I
DE PARTAMENTO-D-E---RE-C-UR-'~-O-S-F-I-N-AN-C-I-E-\R-O-s-I---.--E-n-v-i-a-r--r-e-p-o-_-r-t-e--d-e--l-C'-.s--a-v-a-,-,-c-e-s-'

y CONTROL PRESUPUESTAL I físicos y f í narici e ros , asi como,
! di sponibi 1idad de la s pa rt idas de
I los proyectos a su cargo paraJ ejecucién en ~iempo de los mismos.

• Asesoría y apoyo en el manej o y
uso eficiente en Lo s sistemas de
información y equipo de computo
para la ~ealizacié~ de sus ~areas,
así como proporsionarles
cons umio Le s de .cómputo (t':!":tas,
~oner, disket~, eD eLc.).

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA
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DEPARTAMEN'ro DE
TECNOLÓGICA

··r·
I

VALIDACIÓN I

• DE PARTAMENTO
CIENTÍFICA

INVESTIGACIÓNDE

DEPARTAMENTO
TECNOLÓGICA

DE EVALUACIÓN

• DEPARTAMENTO
ESPECIALES

DE PROYECTOS

CON:

• INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES AGRÍCOLAS
Y PECUARIAS (INIFAP)

COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), CENTRO REGIONAL
UNIVERSITARIO DEL SURESTE (CRUSE) DE
LA UNIVERS lOAD DE CHAPINGO

UNIVERSIDAD JUAAEZ AUTÓNOMA
TABASCO (UJAT)

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE LA ZONA
OLMECA (ITZO)

UNIVERSIDADES TECNOLÓGICAS Y
DIVERSAS INSTITUCIONES ESTATALES
NACIONALES E INTERNACIONALES ¡'

PÚBLICAS Y PFIV~.DAS ¡ ENCARGADAS DE
LA INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

I
I

• DE

•

•

•

• ORGANIZACIONES DE
PRODUCTORES LIBRES

PRODUCTORES Y

• Coordinar la realización y
evaluación científico-tecnológica
de los proyectos y convenios que
Instituto suscriba con las
diferentes instancias de
Investigación y generación de
tecnológica.

• Fome~tar y coordinar el desarrolle
de un sistema Estatal de
Investigación en materia
Agropecuaria, Forestal Acuicola.

• Aplicación de. la metodologia
adecuada en las respectivas
evaluaciones que se realice~ ta~=o
en "-as z.nvest i qac í or.e s y
validaciones, así como de todos
aquellos t rabaj os que hayan
elaborado y desarrollado los
departamentos asignados a esta
Dirección.

• Coordinar a realización de las
investigaciones y validaciones
mediante el empleo de tecnologla
de punta implantada para tener ~n
manejo sustentable de los sistemas
de producci6n.

PARA:

• Segu~miento de los Co~~ratos,
Convenios y Acue rdos de
Colaboración tecno16gicas, para
verificar el cumplimiento de las
metas establecidas con los mismos.

• Par=ic::'pación
transferencia
tecnologias.

de
de

en el proceso
y adopción
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II)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Gestionar las actividades de tecnologías que realizan las
instituciones y centros de investigación y docencia Estatales, Nacionales e
Jnternacionales a través de acue~dos y convenios de colaboración t~cno16gica, para
'e~- t rans te r ida s d Los p roduc t o r-es del sector primario, mediante parcelas deI validación, demost~ativds. estudios y proyectos de investigaci6n de las n~eva

l tecnologías para el mejoramiento de los sistemas de pr oducc í ón de la entidad .. _

~

.•..

• Concertar Id realizaci6n de convenios y acuerdos de colaboración e0:--:
Institucione:¡ de investigación y productores organizados sobre actividades de
generación, transferencia y' adopción de tecnologías para el desarrollo
sustentable del trópico húme do ,
Participar en ~os cünsejos técnicos para captar y cana:~za~ :as ~ecesidades de
LISO y adopc íón de t ecrioIogías competitivas que demande el desar-rollo económico'
y social de La Entidad;
Coordinar J él elaboración de los expedientes técnicos, c.ierrtí f í.co s y
financieros de los programas y proyectos de investigación que demanda el
desarrollo cient~fico- tecnológico de Tabasco;

• Evaluar y dar seguimiento técnico a los programas y actividades de
investigación y generación cientifico-tecnológica, así como de tracsferencia y
adopción que el Instituto suscriba;
Elaborar lo: anexos de ejecución técnica de los programas y proyectos a
realizar, en coordinac.Lon con los organismos participantes;
Diseí'\ar en ':cJordinación con las insti t.uci one s participantes los instrume:-ltks
de evaluación de las acc i ories científicas convenidas; /

• rnformar periodicamente a la Dirección General del instituto del avance de les
convenios celebrados en materia de investigación y generación cientifico
tecnológica y de su transferencia y adopción;

• Elaborar lo 3 reportes t écn í co s para los Consejos del Insti t ut.o, sobr e la
viabilidad ele las propuestas de inves,-igación y ~eneración de tecnología para
incrementar la competitividad de los sistemas de produc~i6n en la Entidad;

• Coordinarse con el área de capacitación, transferencia ~ adopción tecnológica
del Instituto para promover la realización de eventos formales de divulgacióc
de los resultados de investigaci6n de los sistemas de producción del trópico
húmedo;

• Impulsar la edición de documentos y material técnico-científico que difunda
resultados y alternativas-a los sistemas de producción del trópico húmedo
mex i ca no , y

• De igual f c rma todas aquellas funciones y las demás que le con f í e ran otras
d í spo s í.c í on e s legales (1 el Director General y que le sean requeridas para el
cumplimientll de los objetivos del Instituto.

PERIÓD!C ..1\S:

•

Acordar con el DIrectol General el. Despacho de los Asuntos de s~ compe~encia y
de los Departamentos adscritos 8 su Dirección;
Revisión y 3tención de oficios y documen,-os;
Atención y revisión df' propuestas y demandas de tecno2.ogías;
Supervisión de proyect<is e!1 campo;
Apoyar en 1('5 trámites para la liberación de recursos financierbs y materiales
para la ejecución de Los proyectos;
l\.tención al pÚblICO <::Jenera}·para asesoramiento y orientación ::éc:Üca;

•

•
•
•
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• Reunión ',n el per sonal
acti v i dado s :
Informar 1 ien sua Lrnent e

y programación ,
de, ;técnico lapara

• los avances f~sicos de ~os p~oyec~os;
los reportes técnicos de avances de en• Integrar y revisar

ejecución,
Participa, en las Reuniones
de los p r .vect.os ,

para ~a revisión de avances

~os proyectos

Técnicas de2. Insti'tilto•

• Proporcionar seguinnento a los convenios y acue rdos de colaboración'
t ecno l óq i c.a con acciones dentro de la Dirección de Investigación;
Supervisél1 y proporcionar seguimier.t:os técnicos a los proyectos de
.i nve st Lqa.:iórr , validación y demostración tecnológica, conven í dos con las
instituci"nes de Investigación y docencia;
Participa, en las ReLniones de Comités y Consejos Técnicos de la Entidad y d~
los Munic pios;
Asistir a sem lnar i os , simposium, exposiciones, diplomados y eventos técnicos
y científicos Estatales, Nacionales e Internacionales, re La ci cnado s con la
investigación, desarro~lo y transferencia de tecr:02.ogía;
Integrar info~mació~ para la realización de convenios y acuerdos de
co Labo ra c."n tecnolóqica con Lns t í t.ucí cne s de Lnve st í qac í ón y productores
o rqan i zad...s, sobre dctividades de generaciór. transferencia y adopo i ón de
tecnologÍil:;, C];'iecompeten a esta Dirección;
Apoyar y revisar la integración de los p~otocolos de los p~oyec~os a
rc a Ld zars.. en la Dirección de Investigación;
Impulsari edicion ete documentos y ma t er i a I técnico - cientifica que d í f unda
re su lt ado.: y a lt e rn a t ivas para el mejoramiento de los s i st ema s de producción
del tr óp i.c.ohúmedo;
Elaborar la Propue5ta de programas y proyectos de Inversión para la
integraci('11 elel Programa Operativo Anual de la Dirección de :;:nvesti9ación;
Integrar llformaciór. de avances requerida por la Dirección de Planeación para
la elaboración de reportes e informes ele gobierno;

•

•

•

•

•

•

EVENTUALES:

• Asistir en representación de la Dependencia en actos cívicos;
• Acudir él rs.un.ior.es convocadas por las diferentes 'Jnidades Adm í.n í st rat.Lvas que

integran el Instituto.para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

• Atender La.. dudas sobre los proyectos determinados;
• Apoyar en la organización y realización de eventos que organice el Instituto;
• Representa] al Director General en acto~ cívicos y reuniones de trabajo, cuando

le sea desJgnado.
----------- ~-._------- -------------------------------------

III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

Médico Veterinario Zootecn~sta, Ingenieria o
carreras afines al sector, asi como, estUQ10S de
postgrado en el ~amo agricola, pecuario, forestal
y acuícola.

En el ramo, agricola, pecuario, acuicola o
forestal; asi como, en el ámb.:...tade ':'os
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De.scr~pC.l.ón d,,~l Pues Lo

1) DATOS GENERALES:

CON:

• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DESARROLLO
TECNOLÓGICO

• DIRECCIéN DE PLANEACIÓN

conocimientos del puesto y experiencia en el
sector público y/o privado.
Dos años e~ puesto similar.

• Actitud de servlcio;
Liderazgo;

Habilidad para dirig~r,
organizar méLodos, programas
Lrabajo en equipo orie~tados a
de resultados;

• Aportar nuevos proyecLos e ideas en la

•
• l-ea.:.:zar y

y pi ane s de
la oot er.c í ór:

re~~iones de trabaje;
• Colaborar en equipo con las diferentes

Unidades Admirüstrat ivas manej ando _a
calidad total como sistema de trabajo;

• C:'a:=:-idad para inforrnar: :OS r e su L t adcs al
S:rector Ge~era:;

• Capacidad para atender ana.i azar y
solucionar problemas -cotidianos;

• Considerar la informaci6n proporcionada por
su equipo de colaboradores;

• Esfuerzo continuo ?ara escuchar '--.....~.
atención las inquietudes y sugerencias q~e
s:':1:"'jan en ramo aq r í co La , pe cua r í o , f c re s t a L
y acu i co La :

• Capacidad para ae~egar funciones y para la
toma de decisiones.

Departamento de Validación Tecnológica
Una

de Investigaci6n
Tecnológico.
-de Investigación
Tecnológico.

Cient:ifica Yi

Cf errt-í f í ca y'

PARA:

• Informar pe r i ódi c ament;e al Directo~
general del I~stituto el avance fisico de
los convenios, acuerdos de cclaborac~6n y
contratos cientifico-tecnológicos
celebrados con las d~feren~es
InsLituciones, Empresas, Organismos
Estatales, Nacionales e Internacionales,
Póblicas y Privadas, encargadas de la i
~r.vestigaci6n y doceric.í a , '

• Entrega de reportes de los avan8es de les
proyectos, firma de documento:"
(cronogramas de act~vidades.).
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• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADOPCIÓN
TECNOLÓGICA

• UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS.

•

I

1
I

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA. I
I
I
I

•• ~os I
CON,TROL i• DEPARTAMENTO

FINANCIEROS
PRESUPUESTAL

DE
Y

• Coordinarse para Lí.be zací.ón de viáticos
entrega de los recursos programados para
el desarrollo de los proyectos y
act~vidades dispuestas para el
cumplimiento de los objeti.vos del
Instituto.

• Coordinar' acci ones de capac í t ac í ón y
demostración de las validac:.ones que se
realizan para su ~ransferencia y adopc~6::.
a los productores y técnicos demandantes.
Asi como, presentar solicitudes
especificas de capacitaci6n recabada. ,

, i

• Integraci6n de informaci6n de los
acuerdos, convenios y contratos de
prestaci6n de servicios profesionales a
celebrarse con las diversas instituciones
de Educaci6nsuperior, Centros de
Investigaci6n, Empresas Públicas,
Privadas, Locales, Nacionales y
Extranjeras, asi como Prestadores de
servicios profesionales.

• Asesoria y apoyo en el
eficiente en los sistemas
y equipo de computo para
de sus tareas, asi como
consumibles de' cómputo
diskett, CD etc.).

manejo y uso
de informaci6n
la realizacién

proporcionarles
(tintas, toher,

• Gesti6n y solicitud de apoyos ta'les como
combustible, lubricantes, insumes,
materiales, herramientas, etc., as í como
servicios generales, para la realización
de las actividades ro ramadas, '

• INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES

.AGRÍCOLAS-~Y PECUARIAS
(INIFAP)
COLEGIO DE POSTGRADUADOS

CAMPUS TABASCO (CP)
CENTRO REGIONAL

UNIVERSITARIO DEL S~STE
(CRUSE) DE LA UNIVERSIDAD DE
CHAPINGO ,

UNIVERSIDAD .1UÁRE,zAUTÓNOMA:
DE TABASCO (UJAT) I

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE LA i
ZONA OLMECA (ITZO) ,
UNIVERSIDADES TECNOLÓGICAS I

y DIVERSAS INSTITUCIONES '
ESTATALES NACIONALES E
INTERNACIONALES, PÚBLICAS Y I
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA!
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA. I

I

•

•

•

•

• Establecer los mecanismos de coordinación
v desarrollo de las acciones de I

validaci6n directamente con los t.é cn í cos
responsable~ de la conducción de los
proyectos que designen las Instituciones
con las que bajo convenio de colaboración
tecnológica se realizan en :as diferentes
localidades programadas.
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1- ORGANIZACIONES OE. Atender la demanda de tecnologia y

I
PRODUCTORES Y PRODUCTORES coordinar el desarrollo de :as
LIBRES validaciones desde la ubicación del sitio

l
_ hasta la culminación y presentacié~ de

los resultados obtenidos; así como,

______________________ ~ a_s_e_s_o_r_l_'a_-_t_é_c_n_i_c_a__e_n__g_e_r_.e_-_r_a_l_. ~

IIlDESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Coordinar, proponer, diseñar, gestionar, vigilar, los diversos proyectos de
eneración científico-tecnológico de ~ransferencia y adopción que se celebren con las
iversas Instituc iories, Emp resas, Organismos Estatales, Nacionales e Errterriac.ioriaLes,
úblicos y Privados, encargados de la investigación y docencia, con el fin de
romover, capaci:ar y asesorar a los productores respecto de la adopción de
ecnologías, que faciliten e-L establecimiento de sistemas de producción sostenibles
ue les facilit er. emprender proyectos rentables para comercí.a Lizar en los mercados

1acionales e intecnacionales.

PERMANENTES:

• Elaborar os expediertes científicos, técnicos y f inanc.í eros de ':'osproyectes
d~ generación cientifico- tecnológico de transferenc~a y adopción que e':'
Instituto suscriba;
Coordinar la entrega oportuna de los recursos
Instituto con las Instituciones e instancias de
tecnológica;
Gestionar y coordinalse con diferentes instancias Nacionales e Internacionales
para difundir los resultados de tecnologías exitosas para los sistemas de
producc i óu en el trópico húmedo;
Fomentar La transferencia de tecnologías que abaraten los co.sto 3 y elever: ':'a
productivdad de productos de exportación;
Presentar los report8s necesarios para la validación de carácte= social de :05
proyectos sujetos a autorización;
Coordinar acciones d," promoción de los proyectos a vaLí der y/e t ransf eri r ero
áreas proporcionadas por productores de la entidad;
Promover 81 abandono de prácticas culturales de :..1S0 ext ens;vo de las t i erras
tropicale3 y la aplicación de insumos que degradan el medio ambiente;
Foment ar ,él establecimiento y formación de asociaciones de profesionales y
técnicos je carácter privado que oferten sus servicios a los ~:éoductores y se
integren " los plan',s/de asistencia técnica de los programas y proyectos _
realizar i través de] Instituto;

• y apoyos cor::venidospor el
investigación y t rans f eaenc í a

•

•

•

•

•

• Promover 0ntre los productores de la entidad, la adopción
innc>véldcJT'~s,(~\re ~:étciliten el establecimiento de sistemas
sost eni bles y que lE'S permitan emprender proyectos rerrtao i es
comercializaci6n en 'os mercados nacionales y extranjeros;
De lqual forma todas aquellas funciones que le sean :éequeridas
cumplimiento de los objetivos del Ir.stít'..lto.

para el

ele tecnologías
de --prod:lcció:l

o r í.errt ado s a .i a

•

•
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PERIÓDICAS:

• Propo rc i on.i r seguimiento c í en t i f í co- tecnológico a les proyectos y actividades
de qerie rat i.i óri y adopción de tecnología que el =~stitt:~o celebre con las
Institucioles de inve~tigación y productores de la entidad;

• Di se ña r el coordinaci ón con las Lns t í t uc í.ones de .inve st í.qac í ón y qerie raca on
t ecno l óq í.cs los instrumentos de evaluación y seguimiento de los proyectos y
convenios pactados;

• Informar I'eriódicamente al Director de Investigaciór: Cier:tífica. y DesarroL.o
Tecnológico el avance de los convenios científico-tecnológico celebrados;

• Vigilar que las tecnologías disponibles de transferir respondan ~ las politlcas
de conservación y recuperación productiva de la biodiversidad de la entidad;

• Gestionar el Lnt e rcarnbí.o de mer.odoloq í as para el desarrollo de procesos de
transferencia y adopción de tecnologías, con centros de a.nve st aqac Lón social
vinculadoE en la producciÓn primaria;

• Coordinar la Lealización de diplomados de excelencia con los cer.tros de
investigación de la entidad y aquellos que se realicen en co labo rac i ón cor;
otros centros nacionales e internacionales;

• Coo rd í.nars.e con las diferentes Unidades Adrruni st ra t i vas para el logro de los
objetivos de la Dirección de Investigación Científica y Desarrollo Tecnológico
en particlllar y del Instituto en general;

I----¡

EVENTUALES:

• Acudir a reu n í orie s convocadas por las di.ferentes Unidades Adrni n.íst.ratí.vas que
integran el Ins~ituto para tratar asuntos de trabajo de aCüerdo con la
responsabilidad confelida en dicho cargo;

• Recabar la Información para la integración de los programas y proyectos;
• Apoyar en la organización y realización de eventos qCle realice el Instituto.

III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

Ingeni.e::::~~l-'¡:;1~2,:.. Veterinario Zoot ecn i sta
y/o carreras a fif¡es al sector agrícola,
pecuario, fcrest2~ y acuicola

En el r amo , aq r i coLa , pe cua r ío , acu i.co.l a y
forestal

Un año en puesto si~ilar

• Actitud de servicio;
• Eabilidad para di.ri.gi.ry rearizar

trabajo en equipo;
• Buenas condiciones f í s í ca s y

emocionales.
• Lr. i c i a t;L va;

• Sen~ido de responsabilidad;
• Actitud de empa:ia;
• ~oma de decls:ones;
• Comu~icaci6c Asert:va;
• 'I'o Le r a n t e :
• Capacidad re~e~~iva
• Organi zado (a)

• Sólido esquema de valores.
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Descr~pción del Puesto

I) . DATOS GENERALES;
Departamento de Investigación Científica.
Una

de Investigación
Tecnológico.
de Investigaciórr
Tecnológico.

Cd en t á f i ca y

Científica y

CON: PARA:

• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DESARROLLO
TECNOLÓGICA

• Informar periódicamente al 9:rector;
'general del I~stitutQ el avance fisicc de
los convenios, acuerdos de colaboración y
contratos cient~fico-tecnológicos
celebrados con las diferentes
Instituciones, Empresas, Organismos
Est:atales, Nacionales e Inl:ernacionales,
Públicas y Privadas, encargadas de ~a
investigación y docencia.

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN • Entrega de r-eport.es de los avances de los
proyectos, firma de documentes
(cronogramas de actividades.r"

• Coordinarse para Liberaoi ón de vi á t í ccs
entrega de los recursos programados para
el desarrollo de los proyectos y
actividades dispuestas para el
cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

- DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

-DIRECCIÓN DE
TRANSFERENCIA
TECNOLÓGICA

CAPACITACIÓN,
Y ADOPCIÓN

• Coordinar accaones de capac i t aci ón y
demostración de las validaciones que se
realizan para su transferencia y adopción
a los productores y técnicos demandantes.
Así como, presentar solicitudes
especificas de capacitación recabada.

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS. - Integración de información de los
acuerdos s conven í os y contratos de
prestación" de servicios profesiona':'esó.

celebrarse con las diversas instituciones
de Educa<;:iór. superior, Centros de
Investigaci6r., Empresas P~blicas,
Privadas, Locales, Nacio~ales y
Extranjeras, así como Pres::ad8re5 de
servicios profesionales.



26 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 33

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA.
------------------------,--------------------------

• Asesoría y apoyo en el
eficiente en los sistemas
y equipo de computo para
de ~us tareas, así como
consumibles de c6mputo
diskett, CD etc.).

manejo y use
de Lnfo rmao í ón
:Ca realización

proporcionarles
(tintas, t orie r ,

DEPARTAMENTO
FINANCIEROS
PRESUPUESTAL.

DE
Y

RECURSOS
CONTROL

l

• Gesti6n y solicitud de apoyos tales como
combustible, lubrica~tes, insumes,
materiales, herramientas, et c i ¿ así como
servicios generales, para la realizac í.ón
de las actividades programadas.

•

INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP)

COLEGIO DE POSTGRADUADOS
CAMPUS TABASCO (CP)

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

UNIVERSIDAD JuÁREz AUTÓNOMA DE
TABASCO (U,JAT)

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE LA
ZONA OLMECA (ITZO)

UNIVERS IDADES TECNOLÓGICAS y
DIVERSAS INSTITUCIONES
ESTATALES I NACIONALES E
INTERNACIONALES, PÚBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

•

•

• ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES

II)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

• Establecer les m~can~smcs de coordinasióG
y desarrollo de las acciones de
validación directamente con los técniccs
responsables de la conducción de los
proyectos que designen las Instituciones
con las que bajo convenio de colaboración
tecnológica se realizan en las diferentes
localidades programadas.

• Atender la demanda de tecno:"ogía y
coordinar el desarrollo de las
validaciones desde la ~bicaci6n del sltic
hasta la culminación y present ac.í ón de
los resultados obtenidos; así como,
asesoría técnica en general.

encargaia coadyuvar y
y ecno16gica en la

incremente la competi tividad de
acuícola del E,tado_

través de proyec~os
de producción aqropecuar í a, y
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PERMANENTES:

• Coordinar y realizar el inventario Estatal de los recu~sos físicos, técnicos y
humanos d" la actividad científica-tecnológica del trópico húmedo;

• Hacer co~)atible los esfuerzos científico- tecnológico NaGional y Estatal, en
lograr la producción sostenible de los sistemas de producción del trópico
húmedo me x i c ano :

• Apoyar, .í nduc í r y promover la ex ce Leric í a en las actividades de í nve st iqac í ón
científica en la entldad;

• Impulsar y coordinar entre Ln st anc í a s de investigación Nacional e
Internacional, el desarrollo de tecnología reque r í da para mejorar 2.a
eficiencia técnica, económica y ecológica de los sistemas de producc í ón de
Tabasco;

• Fomentar en la entidad la investigación científica sobre el aproVechamientc y
conserva, .i óri de los recursos naturales, así como el use racional de _0S

recursos técnicos-productivos del trópico húmedo mexicano;
• De igual forma todas aquellas funciones que le sean requeridas para B_

cumplimif·nt.o ele 10s::Jbjetivos del Instituto.
,-------_._-------------~
: PERIÓDICAS;

• Orientar y contribuir en el programa de formación de recursos huma!1os
científi,:os requeridos en la entidad para las actividades de generaci6~
c í en t i f i ca , hacia un desarrollo sustentable del tr óp í cc h;?T'1edomexicano;

• Coord.in a: a nivel Estatal las propuestas y acciones p sra se í ecc í cna r ::'as
me t odo Loj i as y parámetros científicos apropiados para Loq re r _c
sustentaJilidctd de los sistemas de p!:oducción del trópico húmedo mexicano;

• Coo rd i.nai las acciones para lograr un equilibrio en c.uant o al desc¡rroll::
estatal de la infraestructura para la investigación y divulgaci6n de::'
conocimiento sobre los sistemas de producción del trópico húmedo; .

• Fomentar y apoyar la suscripción de proyec~os in~erinstitucionales sobre
actividades de investigación y generación de tecnología que incremem:e la
competi ti vidad de los sistemas de producción agropecuaria, f ore st aI y acu ico La
de Tabasco;

• Coordinarse con las diferentes Unidades ~Administrativas para el logro de los I

objetivos de la Dirección de Investigación Científica y Desarrollo Tecno16gic::.
en particular y del Instituto en general.

EVENTUALES:

• Acudir él reuniones convocadas por las diferentes Unidades Admí.ni st rat í vas que
integrall el Instituto pa!:a tratar asuntos de trabajo de acue~do con la
responsabilidid conferida en dicho cargo;

• Recabar la Información para la integración de los programas y proyectos; y
• Apoyar '~n la organización y realización de eventos que realice el Instituto.

111) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

Ingeniería, Medico Veterinario Zootecnista y/c
carre~as a fines al sector agr~cola, pec~aric,
forestal y acuicola
En el ramo, agricola,pecuaric, acuícola y
foresta':'
Un a~o en puesto slmilar.

• Actitud de servicio;
• Habilidad par.a dirigir y realizar traba~c

en equipo;
• Buenas condiciones físicas y emocionales.
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Descr:Lpc 't. Ón de 1 Puelilto

1) DATOS GENERALES:

CON:
• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN

CIENTÍFICA Y DESARROLLO
TECNOLÓGICO

• DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

• DIRECCIÓN DE
TRANSFERENCIA
TECNOLÓGICA

CAPACITACIÓN,
Y ADOPCIÓN

• I:-:icia:iva;
• Sent~do de =esponsabilidad;
• Ac~itud de empatía;
• Toma de decís í cnes:
• Comunicacl6n Asertiva;
• To~eraílte;
• Capacidad re~en~iva
• or qan i z ado {a)
• Sólido esq~ema de valores,

Departamento de Evaluación Tecnológica.
Una

de I~ves~igac~ó~
Tecno~óg::'co.
de IDves~igaci6n

Tecnológico.

Cientifica y

Cien~lfica y

PARA:
• I~formar periódicamente al Directcr e ,

avarice de la r e v í s í ón y anáLa s i s de 2.:':;5
proyecto~ y propuestas de investigaciones
científicas, así corno de validacic::es
tecnológicas.

• Er.tregade reportes de l'osavances de los
proyectos, firma de documentos
(cronogramas de act.ividades. )

• Coordinarse para liberación; de viáticos
entrega de los recursos programados para
el desarrollo de los proyec~os y
actividades dispuestas para el
cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

• Coordinar acciones 11ie capac í t ac í ór, y!
demostración de los proyec~os evaluados
t ant.o de ir.vestigación, val.idación y l-OS

est.udios que se realicen para su
transferencia y adopción por los
productores y ~écnicos demandantes; así
como, recabar '1__ E.~esenta!:
específicas de capa c í t aci ór-
la demanda generada e~
correspondiente.

solicitudes
de a cue rdc

e=" :3éC~;:'~-
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•

• UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS.

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA.

DEPARTAMENTO
FINANCIEROS
PRE SUPUE S TAL

DE
Y

RECURSOS
CONTROL

• I!:te~lracio~ de i~fcrmació~ ·je :05

acuerdos, co~ve~ios y cont~a~8S de
prestación de servic~cs profesionales _
celebrarse con las diversas ins~i~~cio~es
de Educación superior, Centros de
Investigaci6n, Empresas P~bl~cas,
Privadas, Locales, Nacior.ales y
Extranjeras, asi como Prestadores dt
servicios profesionales.

• Asesoría y apoyo en el
eficiente en Lo s sistemas
y equipo de computo para
'de sus tareas, así como
consumibles de cómp~to
diskett, CD etc.).

mar.e j o y use
de i:1formacié:-,
la r-eal í.zac í ór;

proporc:..cnar2.es
(-:.intas, t or.e r ,

• Gestió::.y soLic í, t ud de apoyos tales como
combu s t i b l e , l'...lbricar:t.es, i::sunlcs,
materiales, herramie!"!.tas¡· e t c . , así como
servicios generales, para la reaLí zac.í.ór;
de las actividades programadas.

• INSTITUTO ,NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP)

CO,LEGIO DE POSTGRADUADOS
CAMPUS TABASCO (CP)

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

• UNIVERSIDAD JUÁREz AUTÓNOMA DE
TABASCO (UJAT)

• INSTITUTO TECNOLÓGICO DE LA
ZONA OLMECA (ITZO)

• UNIVERSIDADES TECNOLÓGICAS Y
DIVERSAS INSTITUCIONES
ESTATALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, PÚBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

• Establecer los mecanismos de coordinac:ón
y desarrol:'o de las acciones de i
validación dii-ectamente con los técnicos
responsables de la conducción de los
proyectos que designen las Instituciones
con las que bajo convenio de colaboració"
tecnológica ~e realizan en las diferentes
localidades programadas.

• Atender la demande de cecr:.clo']io y
coordinar el desarrollo de las
validaciones desde la ubicaci6~ de: sitie
hasta la culmi:1aci6n y presentBc:6n de
los r~s~ltados ob~enidos; as: ~8mc,

L -L a_s_e_s_o_r_~_'_B_t_é_C_':'_,_1_C_B_e_I'_._9_
e

_"_,""_:-_r_
B

_
l

_._

ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES
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II)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Coadyuvar con
lnvestigaciones
así también las

la Dirección de Investigación en la in~egración,
dé los proyectos y validaciones realizadas con los
demás que requiera

formulación de ~a~

demás departame~tos,
fpnc:'onamie~to.

PERMANENTES:

,1
• Apoyar a la Dirección de Investigación Cientifica y Desarrollo Tecnológico en les

trabajos d« investigación correspondientes a. la integración de los p roye ct o s y
validaciones que servirán de acervo a la biblio~eca de es~e =nstitu~o;

• Asistir a Ja Dirección de Investigación en los proyectos y funciones que le sean
asignadas rara el buer. desempeño de st.:sáreas respecé.ivas;
DiagnosticóL sobre métodos de operación y disef':ar p:::-ocedimientcs acordes pa ra
lograr los objetivos enmarcados dentro del p:::-esupuesto cpe:::-a~ivc anual en
coordinaci¿n con la Dirección tie Planeación; y

• De igual forma todas aquellas funciones que le sean requeridas pa:::-ael
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

PERIÓDICAS:
.

• Auxiliar a la Dirección de Investigación en la revisión y análisis de les
proyectos y propuestas de investigaciones cientificas, asi· como validacicnes!
tecnolóqicas que se lleven a efecto, con la finalidad de lograr metas y :::-esul~ados
durante el respectivo ejercicio presupuestal;

• Fonnular y establecer el ma t e r í.a I técnico-científico e Ln f c rrne s trimestrales de
las investigaciones que se manejen, así también ::"os demás que requie:::-a e':'
Instituto rara su operación y funcionamiento adecuado;

• Disenar Yo p Lan t a r los instrumentos de evaluación para calificar los proyectos en
forma si st e.má t í ca y metodológica de tal forma que se lleve un control rut í.ns.rí,o y
eficaz a c6da uno de ellos; y

• Coor d i na rs c COI: las diferentes Unidades Administrativas para el logro de _C2

objetivos ele la Dirección de Investigación Cientifica y Desa:::-:::-0110Tecnológico er.
particular y del Instituto en general.

EVENTUALES:

Acudir a ,reuniones convoc ada s por las diferentes Unidades Administrativas que
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
re.sponsab í Li dad con f e rida en dicho cargo; .

• Recabar l~- [nformación para la integración de los programas y p roye ct.os : y
Apoyar en 13 organizaclón y realización de eventos que rea~ice el =nE;tiL~to.
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111)
~-;' ,---._-._.... -?

ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLM:IDAr>:

Descripción ,~el Puesto

1) DATOS GENERALES:

CON:
• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN

CIENTÍFICA Y DESARROLLO
TECNOLÓGICO

• DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Ingenie~ía, Medicc Veterinaric Zoor-ecn~sta y/e
car~eras a fi~es al sector agricola, pecua=~2,
forestal y acu~ccla
En el ramo, agrícola, pecuario, acuicola y
fores::al.
Un año en puesto Slml~ar.

• Acti~ud de servicie;
• Habilidad para d~rigir y real~zar :raba~c

en equipo;
• 3uenas cond~ciones fislcas y emoc~o~ales.

• Ir:ic:.a::iva¡
• Se~~ido de responsabilidad;
• Acti tud de empat á a r

• ~oma de decisic~es;
• Comunicación Asertiva;
• r:'oleyante;
• Capacidad re::en::iva
• Organizado (a)

• Sólido esquema de valores.

Departamento de Proyectos Especiales.
Una

de Investl;aClón
Tecnológico.
de Investigac~6r.

Tecnológico .

Cier:tif.:ca y

Científica y

.PARA:
• Informar periódicamente al Director los

avances de las investigaciones que le
competen.

• Entrega de
proyectos
sean de
documentos

reportes de .10s avances de les i
y de las Lnvest í qací.ones que I

su competencia, firma de; .
:cronogramas de actividades.:

• Coordinarse para liberac~6n de viá::icos
eri t r eq a de los r e cu r so s pr oq ramado s pa rs
el desarrolle de los proyectos y
actividades disp~estas para e:
cumplimiento de los objetives del
Instituto.
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• DIRECCIÓN DE
TRANSFERENCIA
TECNOLÓGICA

CAPACITACIÓN,
Y AI?OPCIÓN

" m~m;w DE ASUNTOS JURÍDICOS.

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA.

li DEPARTAl ..fENTO RECURSOS
CONTROL

DE
FINANCIEROS
PRESUPUES'rAL.

y

• Coordinar . acc10nes de capaci:~~~·:
.dernos t r-ací ón y de d í vu l qac.í ón de .;.(;
proyectos especiales concertados ~a~~o de
investigación, validaci6r: y los
estudios que se realicen para su
transferencia y adopción por los
productores y técnicos demandantes; as:
corno, recabar y presentar sol í c.í tude's
específicas de capacitación de acuerde a
la demanda generada en el sector
co r.r e s pond í.ent.e .

• Integración de i~:!orrnación de los
acuerdos, convenios y contratos de
prestación de servicios profesionales a
celebrarse con· las diversas instit~c~ones
de Educac í ón superi or, 'Centros de
Investigación, Empresas Púb~icas,
Privadas, ~ocales, Nacionales y
Extranjeras, así corno Prestadores de
servicios profesionales.

• Asesoría y apoyo en ~l
eficiente en los sistemas
y equipo de computo para
de sus tareas, así corno
consumibles ·de córnpu t o
diskett, CD etc.).

manejo y use
de inforrnaci6r:
la realización

proporcionar:"es
(tintas, tor:.er,

• Gestión y solicitud de apoyos t~les come
conillustible, lubricantes, insumos,
materiales, herramientas, etc., así, corno
servicios generales, para la realizaciór:
de las actividades programadas.

• INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP)

• COLEGIO DE POSTGRADUADOS
CAMPUS TABASCO (CP)

• CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO
DEL SURESTE (CRUSE) DE LA
UNIVERSIDAD DE CHAPINGq

• UNIVERSIDAD JuÁREz AUTÓNOMA DE
TABASCO (UJAT)

• INSTITUTO TECNOLÓGICO DE LA
ZONA OLMECA (ITZO)

• UNIVERSIDADES TECNOLÓGICAS Y
DIVERSAS INSTITUCIONES
ESTATALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, PÚBLICAS Y
PRiVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

• Coordinarse para promover, impulsar y
coricertar entres La s d.iversas Lr.s t anc i es
de Lnv est í.qa o í ór, E:stata:', Na:::ic;:a:e
Internacional Ccrrt r a t os f Acuerdos y
Convenios de Colaboración, asi corno la
realización de congresos, foros,
reuniones cienLifica~, simposiurns,
:::onferenciasen materia de sistemas je
producción rural.
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• ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES.

• Promover y desarrollar la r e a Li z ac í cr; ríe
los prQyectos en conjunto r~~ las
instancias y especialistas, en los si~ios
de :05 productores o de les' ce~trcs
mismos para ser transferidos y aplicados
en los sistemas productivos.

_. . 0·. ---- . _

II)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

PERMANENTE:

• Elaborar y dar seguimiento a los proyectos técnicos-cien~iflcc validaclones
tecnológicas y demás proyectos que coadyuven para el desarrollo cientiflCO,
tecnológico le la entidé.d;
Recabar los re~)rtes técnicos de las investigaciones realizadas en materia
agropecuaria forestal, ~. acuicola en la entidad;

• Elaborar al final del ejercicio presupuestal de los proyectos un reporte técnico-
cientifico 'lue refleje las metas y resultados alcanzados de los proyectes
ejecutados, asi corno establecer propuestas de viabilidad para cor.t inua r
apIi,-,flnrlo]os con pI f i n de incrementar la competitividad de los s í s t eraas de
producción d~ la entidad;
Fomentar en la E<ltidad la í nve s tí qa o í ór. científica sobre el aprovecharfl:.eL:c y
conservación de I os recursos naturales a través de conve n í os y art,e:'dos ~1¡e se
formulen y ¡;['opongan él investigadores de cliversas instTtucio:1es edi::cativa.s e
I nves t iqe c io.r , as ; co.no a anve s t í qador e s Lnde pe nd.i ertt e s que c:cacly~;ver; ,=L

desarrolle productivo en los s ec t or e s agricolas, pecuarios, forestales y ac;.,':'cüL',
de Tabasco; i

De igual forma cojas aquellas funciones que
currvlimiento Je lns ObjEtivos del Institu~o.

le sean requeridas par~ el

PERIÓDICAS:

• Proponer p r c c¡ramas téc:ricos y actividades de invest:.gación c í ent í t í.ce.. Asi.mi srno
aplicar y desarrollar t.e-c no l oq i a a aptas en el trópico;
Evaluar y dar sequimientos a los programas de validaciones cecnológ:.cas,
investigacioles y transferencia de tecnología que el instituto suscriba ~~.,
instituciones de invest: gación o b i er. con Lnve s t í qado r e s :
Informar pe' i ó d i camen t E eI' forma verba::' y escrita sobre los avances de I as

í nves t í qac í o-ie s que le competen. Así también enviarle dicha información a .•.á

Dirección de Planeación para darles debido s equ imi errt o:
Concentr-ar . ct firma de acuerdos, corrver.d os y cor.t r a t os ca" cer.t ro s de

í nves t i qac i ó n nac ioua Le 3 y extranjeros, con el propo s í t o de disponer de ·.:E'" re,j
computarizad3 de Jr[ormaci6n, investigación, educación ~ecno16g1ca y
pr oced.í.m í ent os a Lt e r na r r vos para el de s a r r oLl.o del t r óp i co r.úmedo ,
PrOnlover Ji" L'PCil i7i'W1.0: de congresos, foros, reuniones c í.er.t í f í ce s , s í mpos í ums,
conferencias a ni.vel estatal, nacional e internacional ero. materia de sistemas de
producci6n tropical;
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• Impulsar y concentrar entre i~stancias de inves~igaci6n nacional e interna clona:
acuerdos. y/o convenios de colaboración que coady~ven al desarrollo de .a
tecnología requerida para mejorar :a eficiencia técnica y económica de los medios
de producción del sector rura~ del Estado de ~abasco; y

• Coordinarse con las diferentes Unidades Adnun i st rat í.va s para el ':ogro de les
objetives de la Dirección de Investigaci6n Científica y Desarrollo Tecnológico en
particular y del Instituto en general.

EVENTUALES:

• Acudir a reuniones convocadas por las diferentes ~nidades Administrativas que
integran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

• Recabar. la Información para la integración de los programas y proyectos; y
• Apoyar en ~a organización y realización de eventos que realice el Instituto.

111) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

Descripción del Puesto

I) DATOS GENERALES:

Ingenieria, Medico Veterinar~o Zootecnista y/e
carreras a fines al sector agrícola, pec~ario,
foresta: y acuícola.
En el ramo, agrícola, pecuario, acuícola y
forestal
Un año en puesto similar.

• Actitud de. servicio;
• Habilidad para dirigir y realizar traba~o

en equipoi
• Bue na s cono i c í one s f í s i c a s y eínoc í oria Le s .

• Ir:icia'Civa;
• Sentido de responsabilidad;
• Ac~itud de empatia;
• Toma de decisio~es;
• Comunicación Asertiva;
• '::'olerailtei
• Capacid~d re~entiva
• O~ganizado(a)
• S61ido esquema de valores.

CON:
• DIRECCIÓN GENERAL.

Direc~or Administ~a~ivo.

Dirección General.

PARA:
• Acordar e informar los avances de

r-ecu rsos f iriaricLe ro s y balances,
mismo, tode lo relacionado con
actividades que se efect~en
cumplimier:to de los objetivos
Instituto.

er:
del

los
así
las
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• DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

• DIRECCIÓN DE ,CAPACITACIÓN, •
TRANSFERENCIA y ADOPCIÓN
TECNOLÓGICA,

• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DE DESARROLLO
TECNOLÓGICO <.

, . UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS, •
-- ---~.

• UNIDAD DE
INFORMACIÓN

ACCESO LAA

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA.

• DEPARTAMENTO
FINANCIEROS
PRESUPUESTAL

RECURSOS
CONTROL

DE
Y

• DEPARTAMENTOS TÉCNICOS

• Integración
informes y
humano s ,
necesélrios
Dirección.

de programas, presupuesto e
proporc~onarle los recurscs

financieros' y meter í aLes
par a el func ionamí errt.o de su

Solicitar programas de actividades de los
Técnicos y proporcionarles los recursos
humanos, financieros y materiales
necesarios para el funcionamiento de sus
Direcciones.

i

i
Acordar y coordinarse en todo lo,
relacionado con el estado que guar~an l&s !

demandas laborale~ j~:~ClOS ,

administrativos, civiles, penales, en les!
que el Instituto sea parte; asi mismo,
coordinarse para atender los: aS'.ln;:c,,;;
relacionados con los siniestros, robo,
pago y baja de la unidades mot ríce s, as;
como, perdidas o robo de otros bienes
muebles asignados y resguardados por e:"
personal adscrito a las diversas áreas
del Instituto.

• Solicitar la información mínima de cficie
para que se difunda y actualice, en el
portal de transparencia del Instituto.

• Recibir, tramitar y dar respuesta a la
solicitud de informacié~ realizada por ¡cualquier persona.

• Acordar sobre la clasificación de
información considerada como reservada
confidencial.

,.La i~ I

¡

i,

• Asesoría y apoyo en el
eficiente en los sistemas
y equipo de computo para
de sus tareas, asi como
consumibles de cómputo
diskett, ce e~c.)

manejo y uso
de informaciór:
la realizac í ón

proporcionarles
(:'!ntas, tor..er,

• Coordinar de manera eficiente
recursos financieros asignados
Instituto de conformidad a
normatividad vigente.

• Coordinarse para la liberación de
recursos programados; así como, dotar
los insumos necesarios para
realización, cumplimiento y desarrollo
las actividades programadas para
cumplimiento de los objetivos
Instituto.
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SECRETARÍA
AGROPECUARIO,
(SEDAFOP).

•

Gesti6n y trámite de los recursos del
Programa Operativo Ar.~al, así corno,
reportar el avance fisico de les
proyectos ejecctados por el Instit~te.
Anuencia para la reaLí zac í ón de los
distintos contratos, convenios que se
celebren con las distintas Instituciones
y prestadores de servicio.

DE DESARROLLO
FORESTAL Y PESCA

•

• Solicitar el permiso para iniciar
Sesión del Comité de Compras.

2.a i

;
¡

!
,
¡

• SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS (SAFIN)

• Gesti6n y tramite relacionado con las
ordenes de pagos que afecten el
Presupuesto asignado al Instituto

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS • Gestión y coordinación

nominas, altas, bajas y
personal del Instituto.

del tramite
promociones

de
del

\

• SECRETARIA DE CONTRALORÍA
(SECOTAB)

!
i
I
!¡

• Coordinación para el debido cumplimiento I
de normatividad aplicable en relación a
la ejeccci6n de los recursos y bienes
muebles asignados al Instituto. ¡

• COMITÉ DE PLANEACIÓN DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO
(COPLADET).

• Revisión de los Programas y gestiór: del
Programa Operativo o Anual, reportar los
avances fisicos y financieros de los
distintos proyectos ejecctados por eI
Instituto, asi como, la gestión dE
transferencias presupuestales.

-
• DIRECCIÓN GENERAL DE

MODERNIZACIÓN E INNOVACIÓN
GUBERNAMENTAL (DGMIG)

• Coordí.nac.í ón para la mode rn í zac í.ón e
Lnrio vaci óri de ':'os bienes muebles e
inmuebles del Instituto. ,o.
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II)DESCRIPCIÓN DEL "PUESTO:

,.
supervisar y controlar las acciones relacionadas con los recursos financieros,

rn",tAri.;.\ lAS, '3.'3í corno formular la propuesta del gasto corriente del. Lns t í t.ut;o
asi mismo llevar el control del ejercicio del presupuesto de egresos autorizado.

•

Formular Id propuesta del gasto corrient:edel Instituto, asi come llevar el cc~t:ro_
elel ej e rc i c i o elel pr-esupue st o de egresos aut.or í zado :
Coordinar el desarrollo de sistemas que permitan la obtenció:: de í nf c rmac í ór:.
presupuest~l y financiera, de manera oportuna y confiable;
Tramitar CO!1 oportunidad los recursos fi~ancieros ante la Secre~aria de ?laneac~6~
y Finanzas, para el buen desarrollo de las acciones programadas por el :nstituto;
Elaborar y actualizar los manuales admi!l:'sr.rativos, de organizaci6n y
procedimiento.'3, atendie!1do los criterios de la Secretaria de Contralor'..a y
Desarrolle' 1I.cimir,istra':ivoy la Secretaría de P:Laneación y Fir:an'las;
Intervenir en Los e~tLldio.'3 relativos a la as i.qriaci ón de sue Ldo s y salarios al
personal c:el Ln st Ltu to :
Dotar' de LOS re cu rso s humanos indispensables a todas las unidades administrativas
dc l Instituto, conforme a los procedimientos de se Le cc í ór, de per:sonal;
Establece] y ej erce i los controles internos de ingresos y egresos de los recu rso s
t í nanc i e rc.s ;

•

•

• Participa] en la integración del cierre de ejercicio aporr.ando
relativa el las er0'Jaciones;
Coordinar las acciones con relación a las compras, almacén y activo
generales y mantenimiento;
Proponer todos aquellos estudios de
op ti.mízación. y aprovechamiento de los
los av aric-es técnicos administrativos;

i::.forlnac':'ó':-.:.
J,

la

fijo, servic:..cs•

• programas y proyectos tendientes a la
r e cu r so s a s i qn adc s al I!:stituto, ap l í candc

• Mantener pe rrne ne nt emen t e .i n f o rma do al Di"recto!:' General. del Ln s t.í, t ut o , ele:'
desarroll) y avance ae las funciones y actividades que se le han encomendado;
Coordinar con la Dirl:cción de Planeaci6!1 la normatividad del gasto de inversión que
destine el Instituto mediante contratos o convenios con centros de investigación y
de educación superior,
Integrar y tramitar para su autorización, la documentación presupuestal requerida,
en el desarrollo de los programas; y
[Je iqual forma todas aquellas funciones y las demás eme le confieran otras
disposiciones legale-s o el Director General y que 'le sean requeridas para el
cump Lim i en t.o de los ,)bjetivos del Instituto.

•

•
•

PERIÓDICAS:

• Acordar '~,m el D'irec t o r General el Despacho de los Asuntos de su compe t enc í.a y de
los Depa:-'_a.mer;tosad scr í t os a su Dirección;

• Informar al Di rpct (l:' Ge"neral y al ,:;efe de . ..;..a 'Jr.':"clod de Asunt.o s .Iu r i d i co s La s
violaciones que el personal realice a las d i spo s á c i ories laborales y de los danos
causados a los bienes muebles e inmuebles del Instituto;
Viqilar la observancia del horario de trabajo, el c'.JIllplimientode las obligaciones
y reglam2ntos administrativos, establecer el control de asister:cia del personal;
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Inventariar ]os bienes muebles e inmueD .•.es del Insti t ut.o, así como cont.rolar y
actualizar 103 resguardos correspondientes;
Coordinar la aplicación de las políticas, lin.amien::os y cri::erios técnicos para el
proceso inter,o de programación, pr~supuestaci6n y evaluación presupuestai;
Establecer las normas, s=-stemas y procedimientos internos para la adminis::raci6n de
los recurs os t rna nci erc s del Lns t i t.ut o y vigilar su c.:mplimie;:~_;
For.uu l a r en (_'()()ldinación con las distintas áreas clel Lns t ; ::''J.-:O el Ma~:'...:a2..de
\)rganizacil:'111 intel-no, d~;í coruo el Manua2. de Procedim.ie:!1tcs qu e correspondan 3._
mismo;
Coordinar la 2jecución de los programas de inversiones autorizadas al Institu::o;
Presidir al Subcomité de compras del Instituto.
Ln f o rrna r I e u. ndo así se requiera, de t odo t.ram i te que a f e c t e bienes o r e cu r s o s
financieros del Instituto
Presentar al na rect o r General ias medidas necesarias para eficientar las f ur.ci one s
del Institutc y el mejor logro de los objetivos de la Dirección;
Planear los ¡ToyeC1:.0s elel gasto corriente e inversión para la l:-:teqraclé:-:del
presupuesto c01 Institut~, con los registros y con~roles pres~puestales a~e se~ale
la Secretaría de Administ:ración y Finanzas;

• Coordinar los estudios necesarios sobre el a~álisis de puestos, política de
sueldos, salar ios e incentivos;
Establecer laé; normas y or-oced.í m i errtos para la operación del s i s.tema de coritro ; del
Instituto y t er.er actuali.zada la .in f orruación relativa;
Tramitar, y 1';1 su case, en coordinación con las diversas Un i da de s Adm.in í.s t ra t í.va s
respectivas, los conveni'Js, acuerdos y contratos en loi que el Instituto sea parte,
así corno los lemás instrumentos jurídicos que implique actos adm i n i strat i vcs '! que
afecten su p.rosupo est o , i

• Turnar y re111I ir los do.rumer.tos y correspondencia que reciba, dándoles el de st í.r.c
adecuado.

•

•

•

EVENTUALES:

AsistIr en rerlesentación de la Dependencia en actos cívicos;
Acudir a re u.ri ories convocadas por las d i f e ren t.es Unidades Administrativas que
integran el Ir.stituto para tratar asun t os de trabaj o de aoue rdo con La
responsabilidad conferida en dicho cargo;
Atender y re~olver las dudas sobre los proyectos determinados;
Apoyar en la crganización y realización de eventos que organice el Instituto; y
~epresentar a] Director General en actos civicos y reuniones de trabajo, cuando le
sea designado.

III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

I ESCOrJ...R:¡¡OAD:

~ CONOCIMIE~TOS :.

Licenciat~ra e~ Contaduria Pub:ica, Ecc~6~~c~-
'Administrativa o car~eras afines
En las áreas de recursos ht:manos, fir:ancie:::-os,
desarrollo adrn i ná s t z-at i v o , ccnt.ac ít í dad ,
admí n í st.r ac.í ón púo l i ca y asun t c s j',.lrídic.os; as ;
como, en el ámbito de los conocimie~~os de~
p~es~o y expe~ie~c~a e~ e~ sec~or·pub~~co y/o
p:.-:'vado
2 a~os en püesto simila~EXPE

CARA • Actit~d de se~vici8,
• Liderazgo,
• Habilidad para dirigir, realizar y

o~ganlza~ métodos, programas y planes de
trabajo e~ equipo crie~tados a ¿a
ob~enci6n de res~::ados,

• Aportar :1UeVClS proyectos e ideas en la
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•
~e~~lones de trabaje,
Colaborar en eq~lpc cc~
0r.idades Admi,-~s~Yativas
calidad total come sis~ema

rnane; ar.dc •..~
de ~rabáj8,

•. :la-ridad para i:-::orlna:r 1.05 r esu l t ados a_
Director General,

• capacidad para a-:ender
solucio~ar prob:emas cctid~a~Cs,

• Cons í de r a r la .in f c rmac í ón pr cpo r c i cr.ade
por s~ eq~:po de cclaboraderes,

• Esfuerzo .cont Lnuo para e s cucha r cc r;
atención las i~quietudes y sugerenc:as
que surjan de- las diferentes t]~idades
Administrativas del Instituto,

• Capacidad para delegar furicí.ones y para
la toma de decisiones,

Doscripción de-L Puesto

1) DATOS GENERALES:

Departamento de Informática

Dirección Administrativa
Direc:oy Administrativo

\lno

CON: PARA:

• DIRECCIÓN GENERAL.
• DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS
DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADAPTACIÓN
TECNOLÓGICA.

• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DESARROLLO
TECNOLÓGICO
DEPARTAMENTOS TÉCNICOS

• Proveer a todas las Unidades
Administrativas del Instituto las
herramientas tecnológicas, consumibles de
cómputo (tintas, toner, diskett, CD etc,i,
asi como asesoria e~ materia informática y
apoyo para el buen desempeño de S\lS
funciones, '

"tl~S,"
CON:

• DIRECCIÓN GE~ERAL DE MODERNIZACIÓN
E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL (DGMIG)

• :Jictaminar las adquisiciones de los
equipos y materiales informáticos
requeridos por el Instit\lto:

II)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

___~ ,__~ ___~~~_~~~~. ," )~~B~Iº,~;;1tci~m:~~r\,.;;¡%:"",
Organizar y di r í q;r Los si st ernas informáticos, así como adnu ni st rar los equipes de
c ómpu t o supervisa 1'.10 ,;u buen estado para la opt inu.zac í ón de las actividades cie:
personal; a c t ua Li za r a las Ur:idades Admi n í s t r a t í.ve s del :r:stit:..¡to, sobre ..:..á3

innovaciones t ecn.oLó q.icos en mat ería informática, t eLecomun.ícsciories y mode rn í zaci ór;

administrativa qu-. cc.nt r í ouy an al rnej orami ent o de la calidad de los servicios oue
proporciona el Instituto.



26 DE AGQSTO DE 2009 PERIODICO OFIC~AL 47

PERMANENTE S :

Organizar y d rí qi r los sistemas informáticos que ut í. l í ce el I:1stit;,¡to para e~
cumplimiento d,' sus actividades y ele les objetivos de':' mismo;
Atender el Ll a.nado por pa r t e de' los uaua r í os de: equipo de cómput o ante cua l qu í e r
problema o necl,sidad qye surja para darle soluci6nlc más pronto posible;

• Asesorar y ac:ualizar a las- diversas Unidades Administrativas que Lnt eqzari 'e:"
Instituto, s ob r e las innovaciones tecnológicas en rnat e r í a de i;¡formáticél,
te Le cornuni ca c i c.nes y moder n í zac i ór. administrativa que puecíeri que pueden con t r i bu.i r
al mejoramient( de la cali:!ad de lcis servicios que presta el Instituto;
Proporcionar apoyo a diseños, captura y procesamiento de i,,~ormaciór: para 1:.
elaboración, elt' :olletos,nanuales e informes;
Plantear estrategias para la actualización y adqt:isición áe los servicios y
:!esarrollo .i nfo rmá t ic o, vi gilando su adec uada operación, mediante la supe.rv í s i ón,
asesoria, capalltación, mantenimiento de los equipos, apoyo técnico y op;imizaci6n
:le los programé, ,; de computo :
Realizar í n f orr io s de control de los equipos .í nf ormát i co s con los que cuenta e I
[nstituto;
Coordinar la aplicación :le las estrategias y acciones encaminadas a establecer,
proteger y mantener actuallzada la red institucional de informática y sus archivos;
Apoyar a las breas del Instituto para la actualización de la información en el
3ist~ma ele Entr~ga-R8Cepci()n;
=mplementar los sistemas de procesamientos electrónicos de datos 'de acuerde a las
necesidades de las Unidades AdministrativaS que conformar. el Instituto;
Bajar la inform3ción de 10f; cursos-talleres o acuerdos de las reuniones a los
responsables de las ,~reas cieI Lns t i t ut o :
[le igual forma tod as aque Lr.a s funciones que le sear: requeridas para e L cumpllm:!entc
de los objetivo3 del Instituto;

PERIÓDICAS:

Detectar las Jl8cesidades de elaboración de sistemas de información en Las
diferentes Unidddes Administrativas del Instituto;
Apoyo ele la Unidad de Acceso a la Informació:1 del I:1stituxo;
Supervisar la correcta utilización de los equipos y sistemas informáticos
implementados;
Verificar el mantenimiento periódico de los equipos de computo;
Vigilar el s eqii rní en t o de las ordenes de servicio a los equipos cuando así se \
requiera, así ccmo hacer efectiva las garantias de estos cuando es aplicable;
Realizar trámit" para soli:::itar consumibles y r e f acc.í cnam í en t c de los equip_~ge ~

--- cSmputo;
A:lministrar mat vrial as i qnado para dotar de l mismo a -'-as di versas 0!'.idades
Adm.í n.is t ra t í.va s del Instituto;
Viq i La r y coordLnar el seguimiento a los proyectos de sistemas de
e3tablecidos en ~l Institut);
Supervisar la acquisici6n d~ equipo de
ASIstir a cursos-taller, reuniones
tecnoloqias .i n rormá t t ca s programadas
compañ ías prove,'dora,; de equipo de
Informática; y
S,'licitar la adqLisicion de nuevas tecnologías al área ccrrespondiente.

:'!'1formac:...ó::

c6mputo;
de trabajo o d~ ac~ualizac~ó~ de nuevas
por otras depende~cias 0 por ::'as d~versas
computo en la que s oLi c i t eri al pe r s cna I de
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EVENTUALES:

• Acudir a reUJl~ones convocadas por las diferentes Unidades Admi~istrativas que
integran el :nstituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;

• Recabar la Información p-ara la integración de los programas y proyectos; y
• Apoyar en la o rqan í zac í.c.n y realizaciór. de eventos que realice el Ins"Cituto.

111) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLAR¡PJU>: Ingeniero er; s í st ema s , Licenciatura en In:crmáti-:::a,
Licenciatu~a en Computacié~ o ca~rera a fi~

CONÓc:¡l\ii;r:t'NTOS: En Informática, Sistemas Operativos, t écn í.co s de equ ipcs
de computo, I~tranets, I~ternet, software y hardware,
Telecomunicaciones, Redes, etc., Administración e ingles
t.é cn i.co básico; as ; como e:: el· ámb ; t o de los
conocimie~tos ael puesto y experie~cia en el sec~or
publico y/o privado.
1 a~o en püesto simllar.

• Act í t ud de se~vicio;
• Habilidad para dirigir y realizar :::rabajo en equipo;
• Buenas condiciones físicas y emocionales.
• I~iciativai
• Sentido de responsabilidad;
• Actitud de empatía;
• Toma de decisiones;
• Comu~icac~ó~ Asertiva;
• Tolerante;
• Capacidad retentiva
• Organizado (a)
• Sólido esquema d~ valores.

DescripciÓn <1el Pue.sto

Il DATOS GENERALES:

Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestal

Dirección Admi~istra~iva
Director Administrativo

CON: PARA:

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA • Acordar
Recurso

e informar lo ~elacio~adc
Presupuestal y Contable.
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DIRECCIÓN GENERAL.
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADAPTACIÓN
TECNOLÓGICA.
DIRECCIÓN DE
CIENTÍFICA Y
TECNOLÓGICO

---l
I
I

I
! • Tratar'

[NVESTIGACIÓN
DESARROLLO

f í naric i e r o s de: ~::s:.it ut o , a s i c omc ,

~ec~rscs que les cc~respo~da~ a 2ada
¡ r.>::

para el desarrc::o y e:ec~ci6n de
proyectos.

• Coor d i.na r s e para gest':'o~a.r la re a Lí zac a ór;

de conver.ios y ccn~ratos con las dis~in~as
I~stituciones y pres~adores de servicio.

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS • Acordar
asuntos
robo,

y coordinarse para atender :os
r e Lac i cr.a do s con los s í.n í e s t r o s ,

pago y baja de las un i dade s
motrices, asi.
otros bienes

como, pérdidas o robo
müec~es asig~ados

de
y

re s qua r-d ado s
las diversas

pc~ e~ Derso~al adscritc
áreas del I~s~i~uto.

• Suminist~c de apoyos ~a~es come
combustible, lubricantes, ~ns~mcs,
materiales, herramientas, e rc . , así come
servicios generales, para la realización
de las actividades prog~amadas ga~~ o

DEPARTAMENTOS 'rÉCNICOS

curnp 1í.mi en ~o
Insti.tuto.

de ::"os

CON:

SECRETARÍA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, rORESTAL y PESCA
(SEDAFOP) SECRETARÍA DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS (SAF)
SUBSECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS, SECRETARÍA DE CONTRALORÍA
(SECOTAB) y COI1ITÉ DE PLANEACIÓN DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO
(COPLADET)

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

• Gestió~ y coo r-c i nac í ón e n tr211" ':l
asuntos de S~ compete~cia as~ como, e~via~
informes de au~ü eva:uació~ mensual y
trimestral de: p~es~puesto del :~st~~~t8.

f-G"::"::~¡' bOJ0 pe' '''000 ,,';¡'~::~~::~~~:~~~:¡elPode, ,;,cubo de] "'''-le de
1aLld,ccO a través dE la Dependencia correspondiente y ba:: o la s'~pe~vis:,-"x, de, ':'0 Dlrecc:J:.:':
;:(1](.,1.r.i.'~t i.. t .:~v:. , lo.' rE--CUL's o s ~ .í r.an c ; eros de l Inst i t ut o , e" ruat e:':~2. de p~ogl~ama:=:':'~:!-.:I
l l-f~:~;Lpllesta(::ir:Jn, t \."~rci'.:':o comprobación del "'Jast".c, i:-,~ve:-s:"~~~r':,::.r:::e!~::::ac:'ó:~ 'J

\.(_'I~s()lidd,~~ir.Jn de a rt e p r _iyect.I.J.'" pr es upue s t a Le s Y aSL::-"i;:OS f:sc.:-:.:es; e s ; cCJmc (»()rdi.La~·f
cl'Llani::ar 1,) r e Let í v.. a Jus s i s t emes de registro con r abLe .
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PERMANENTES:

Acordar con el Director Administrativo el despacho de los as~~tos de su compete~2ia y
de las distintas Unidades Administrativas de: Instituto;

• Verificar que ",1 e j e rc i ci o del presupuesto asignado a cada Dirección se Li.eve a cabo
conforme a la~ disposiciones en vigor y de acuerdo a sus necesidades;
Llevar el cont.col del presupuest:o y controlar la documentación que afecte a d:versas
partidas;

• Proporcionar ld í nf o.rmací.on quincenal ele ::"0 ejercido de las partidas pr esupue st e Le s
del gasto corr:ente y gasto de inversión del Instituto;
Elaborar, comp .ementar y env í a r órdenes de pago a la Secretaria de Admá n i st rac.í ón y
Finanzas;
Coordinar actividades con los Departamentos de Control de Gasto Corriente y Gasto de
Inversión de La Secretaria de Administración y Finar:zas, en la gestión de los
recursos autorJzados a fin de garantizar su disponibilidad;

• Efectuar inforn~s de los proyectospresupuestales, para conocer sus sa~dos;
Llevar el contlol del fondo revolvente asignado al Instituto;
AdmiQistrar la operación de la caja chica del Instituto;
Efectuar reporte de disponibilidad en bancos;
Recepcionar y ~fectuar el pago de nomina y demás prestaciones;
Elaborar evaluación mensual del 'gasto de Lnve rs i ón y env í a rLa a la Secre::aría de
Administración y Finanzas;
Establecer forn0s de control del Gasto Corriente y Gasto de Inversi6~ a fi~ de darle
transparencia 21 manejo de los recursos financieros;

• Mantener el seriuim i en t o de la documentación enviada a la Secreta:t°ía de administración
y Finanzas, paJ~ agilizar Los trámites de pago;
Maneja.r los fondos autorizados de acuerdo con la no rma t iv í dad vigente y coriforme a
los criterios que al respe::to emita 1a autoridad competente;
Establecer en coordinación con la Dirección de Planeación, el seguimiento y

'evéilui'lcihn<le os ,'RC1JrS(,S ot.orgados a las Direcciones encargadas de desarrollar los
programas y proyectos del Instituto;

• Establecer la.'; normas y procedimientos de organización y control del gasto
correspondient~ al capitulJ 1000;
Mantener el inver:tario de mobiliario, equipo y materiales del ::::lstit,ltCcc r.fcrme
criterios de pIotección, control actualizado físico y regis::ro ac~ualizado;

• Las demás que' seflalen Las disposiciones legales y reglamentarias y La s qu e _t"

cc~fiera el Director Adminlstrativo.

PERIÓDICAS:

Participar en La e Labo ra cí ón
de acuerdo a los proc¡ramas
inteqran;
Acudir a las I~uniones ,del Subcomité de Compras del Instituto, como parte lntegra~:e
del mismo;
Elaborar arnpl ,~ciones, re-duccí.one s y transferencias al presupuesto de eq reso s de:'
Instituto;
Efectuar conCIliaciones ?resupuestales con la Dirección de Presupues::o de ~a
Secretaria de Administrac16n y Finanzas;
Elaborar la ccnciliaci'Jn bancaria;
Apoyal y _:1 se.' \ .rai, cu.ari.to así se r e qu.i e r a ,
Instituto, en la .i mpLa ntac í óride sistemas que
sus q a s tos :

de los presupuestos a~uales de egresos del :~stitu~c,
presentados por las unidades adrn.í n.í st ret í va s que '.-.

a ':'as un i dacíe s adrninis-:ra.tivCi:S cie2.
faciliten. la organizaci6n y con~ro: de

Vigilar que 1"3 re cu rso-. f i na nc i e ros autorizados a ; I:,stituto sear;
través de ó rde r.es de pago para 2.a liberaciór: de los mismos;
Rst~hl~(-:pr l~ (~~lp!lrlari:aci_6I: de los ~ecursos :~stit~to, de
necesidades cv las unijades responsa0~es y de ::'as unidades
responsables de efectuar :os programas;

comprometidos a

a c ue rdo a _ 3.5

adrn í ni s ; ~'a.~ ~va s
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Aua Li za r con Id Dirección Adrnir:istrativa los í r.fo rrnes f i naricí.e ros de .;0:= • .,;:. "j

conven i o s a currdo s de co or d í r.a c í ón que se celebra:: con La s Ln s t ; t:;,c':"~";:-:é:.:i _:r=.;

Educación Superior;
Llevar a cabo Las labores
humanos requeri da s por
requerimientos de aptitud
Adquirir los materiales
Administrativas requierar:
vigente;
Proporcionar lus servicies de conservación y
equipo, así como los de carácter logístico que
Elaborar y someter a la Ins t anc í a inmediata
especiales que se requieran.

de selección, colaboració~,
las diferentes áreas.,

y capac~taci6!1 de.ios recuysc::s
p:::-ocurando cubran 2.cs

para el trabajo;
y controlar los servicios

para el funcionamient.o ,
generales

con apego
que

a la
:Las tJr:idades
normativiéad

mant en í.rní ent o de ir:stalaciones y
se necesiten para la operación; y

superior, los informes requ La res

de

EVENTUALES:

Acudir a reun í one s convocadas por las diferentes Unidades Adms n i sc rat iva s que
lntegran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;
Recabarla Info~maci6n p~ra la integración de los programas y projectos;
Apoyar en la or]anización y realización de eventos que realice el Instit~to; y

As is t i r en representación del Director Admir:istrativo a reun í or.es ele trabajo
programadas en las diversas Dependencias del Gobierr:o del Estade, cuando así se :0
soliciten.

!II) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

CONOCIMIENTOS:

ESCOLARIDAD : L'i cer;c ia t. ur a Ecc~órn.::.cc-adnl:'r:i st r a t ; v~:~
carre~as a fi~es.
F'Ln arrc i e ro s , Recursos Humar.o s , De s a r roLi.c

Adrn í n.í s t r a t í.vo, Ccn~abi2.ldad y Admi n ; s t r ac ; 6::
Püb:ica; as~ como en e': ámbi~o de ~~~
conoc í m.íent.o s de ; pue s t c y e xpe rz.er:..c i a e:-': e_
secto~ público y/o D~ivado.
c~ afio en pues~c sim~lar

• Actitud de se~vic~o,
• Habi~idad para dirig~r y realizar ~~abajc

en equipo,
• Bl:.enas cond í c í cne s f is i ca s y emoc i cr.a i es ,
• Ir:iciativa,

Se~tido de ~espc~sabi~idad,

I

L
• Ac~i~~d de empa~~a,
• Toma de decisio~es,
• Cornu~icaci6~ Aser~~va,
• 'I'o Le r a r. t e ,
• Capa::idad rete~t~va,
• Organi zadc (a) ,

• Sólido esquema de valores.
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I) DA'IOS GENERALES:

NOMi3RE DEL PUESTO: Dirección de Capacitación,
Adopción Tecnológica

Transferencia y

Dirección Gene~a~
Director Ge~e2:'a.l
4 Jefes de

CON: PARA:

• To~ar acuerdos para el crecimie~~a
socioeconómico/ eval~ación( ope~ació~ de
las actividades productivas a través de la
validación, transferencia y adopción de
tecnologia; asi como reportar los avances
y logros obtenidos.

DIRECCIÓN GENERAL

• Integrac~6~ de programas, pres~p~~s:c ~
informes, repor~es de los proyec~os.DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

DIRECCIÓN ALMINISTRATIVA eri t reo a .de Los
e ; de s a r roLl o
actividades
cumpI Lrni en t o
Ln s t i t u t o .

rE'C~l~.sC:S p r oq ramedos po:':':-,:':'
de los prcyec:cs y

d:"'spt~estél:3 p

de UD] e t l V(X5

DIRECCIÓN DE: INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA y DESARROLLO
TECNOLÓGICO

• Para promover ~a realización de eve~~~s
fo'rmales de div~:gaci6n de los resul~ados
de investigación de- les sistemas ele
producción.

• Integración de Acue rdos I Conver. i o.s y

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS
con~ratos de prestaci6~~ de servic~os
profesionales que se celebren co~ las
diversas I~st~t~ciones de Ed~cac~6~
S~periorf Centros de I~vest~gac~6~1
Empresas Públicas, ;o'l'ivadas,Locales,
Nacionales y Ex:ranjeras, as! como
Prestadores de Servicios Profesio~ales.

UNIDAD DE AC=ESO r. LA INFORMACIÓN
Solicitar :a ~~fc~ma2~~!n mi~ima de o~ic:_
para qu e se dif,---::-,~cl:3y d.ctt:al.ic:e e:': e2.
perta: de t~a~spare~c~a del :ns:it~.:~s.

• Recib':'r, t ram í t a r y da r r e s pue s t a .s. ~'::::
j solicitud de ~nformaci6~ realizada no=
\ cualquier persona.

Acordar sobre :a c:asificaci6n de :~
í.n fo rmac í ón coris í de r ada corno re s e rvade o
confidencial.
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r
DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTOS TÉCNICOS

CON:

INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP)
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), m1IVERSIDAD DE
CHAPINGO, UNIVERSIDADES
TECNOLÓGICAS Y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES
E INTERNACIONALES, PÚBLICAS Y
PEIVJl..DAS, ENCJI..P.';ADAS DE LA
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES

II)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

1
- .

C"nt ri bu í r al 10q1'o ::e los
d., le~n,*,gia,m~di:nle la
m.snuaLes y videos t"cni,~(,s

I a,:adérnicos del estad: ..

• Asesoría, apoyo eri el manejo y uso
eficiente en los sistemas de .in f ormac i ón y
equipo de computo pa ra la r ea Li za c i ór: de
s us tareas, as:" corno p ropc r c.í ona r Les
consumibles de cómputo (tintas, t.oner,
diskett, CD etc_l

• Enviar r epo r t e de los avaric e s f i s i co s y ¡
financieros, así como, disponibilidad de
las partidas de los proyectos a s u cargo
para e j e cuc í ón en t. í ernpc de los rnismos.

• Coordinarse para el
realización de los cursos
as i como de las di ve r s a s
lleven acabo en beneficio
técnicos de la entidad.,

seguimiento,
de capacitación,
acciones que se
de producto.::es y

PARA:
• Coordinarse co::

investigación y
técnico pa~a solicitar material

los ceLtros de
e~se5anza cien~ifico-

informativo delapara
manuales, videos, cursos, talleres,
seminarios, cong~esos y diplomadoJ; _ asi
como la pa r t i c í.pac í ón de corif e renc is tas ,

acabo los:"levar
even t o s , a s ; mi smo e.:.. sequ í m..i ento -ie ':'cs
Contratos, Convenios y Acuerdos de
Colaboración t e cno Lóc i c a s , para. verificar-
el cumplimiento de las metas estab::'ecidas
con los mismos.

Brindar los apoyos con te~nologias a
través de cursos de capac~taci6n, ma~uales
técnicos y agrovideos.

• Coordi~arse en el proceso de tra~sfe~encia
y adopción de tecnologias.

•

obje'~ivos y metas del insti~uto e~ el D~oceso de ~ra~sfere~cias
ejecució~ de proyectos de capaci~aci6~, diplomados, edición de
en {~oordi'nación COI:. 2.08 d i f e ren t e s ce nt ro s de ~~-lvest.il]-3C':'Ór: y
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.. " ... ,';;PESCRIPCIÓlJ' :::sPEcÍiIcA:,--------~---~-~_. ----'

PERMANENTES:

Inducir el crecimiento socioecon6mico rural, potencial izando las ac~ividades
productivas d t.iavé s de la validación, transferencia, uso y desarrollo de las
a Lt.er ria t iva s tecnolóqicas disponibles, tanto en el ámbito local como en el ccrit ext c
Lnt.e rriac ione J, p re vi encio las cond i c í one.s agroc1:imáticas que particularizar. a los
trópicos hún l'dos;

• Promover y t ornen t a r el desarrollo de actividades que faciliter., a les productores
del sector cural de la Entidad, el acceso a tecnologías tropicales para mejorar la
calidad de los ac¡roproductos de consumo para. la subsistencia y de aquellos con
potencial Pi, La mercado ne c i on aI y de exportación;
Prc@over la ceallzaciór de proyectos de transferencia y adopci6n de tecnologías que
pe rrui tan ot "rgar va Lor agregado a los productos agrícola, ganadero, f or es t a i y
acuicola;
Utilizar las recles de informática vigentes, para establecer contacto con
r ns t í t uc i on.i.. eh' í nvc stigación y centros de enseñanza locales, nacionales y
extranjeros. que ofrezcan tecnologías de punta adecuadas al t.róp í co húmedo, a f i r; de
que puedan 3'Jr r ian s fE'I idas a los sistemas de producci6n;
Buscar [.)1:,'0) to; de .:-td:lpcióL ele t e cno Loq i a s que c on l Lev er; .:=t ~c~ s a t i s f a cc i ór: de :asl d_e_-TI_la_n_c_\a_s_d_€_.c_,¡J_)a_~t.2?--':.~l_o_s_n~cle_os<le población rural de la Ent:ic~,; ••••

Re a Li z a r ae lone ele p rorno c i ór ,',' 1 re 10.3 productores de
incorporarse a

la En t i d ad : a r i r: '.¡'. j_:~

los po~enciales mercados
se
de

e xpo r t.a ci or.:
fr(Jln(lver t.t Lol ¡~a:::l al r e r n a t.Lv a s y correctivas de cor.s e r vac í ori de 1,:)5 sue Los y :"a
t,i,~,clivel-.si1=-1 ~n dc:uellos sistemas de pr oduc c i on ope ra r.t.e s en I a s a r e a s
cletel'i,c'LiC\¿,- por la e:':plotCicí":;n irracional;

• Conveni'r e _-,rl P~-(l(juct(lreS e instituciones de Lnves t í c ac í ón en Los p:::.~pces')s ·je
transferencJa tecnológ~ca que incrementen la productividad y ~a producción;

• Prc,IDoverlE! ddor;r:ióIl de tecnologia de punta que consolide e~ desarr6110 de proyec~os
que pe rrru t..¡n la arnpLi a c i ón de la utilización de la mano de obra disponible en las
comunídade, donde .se establezcan las t ecno Loqá a s p r opu e s t a s , bajo un co n t exto de
eflciencía productíva;
Establecer t::oord~naci6n interinstitllcional a fin de co~ta~ con la información básica
de eJídos, comunidades·y la situación actual de la tierra en la Entidad, para
r n.tuc i r el ·150 ele las uej or es alternativas t ecno Ló qi cas ,
Esl'.ablecer pl-oceclimieLeos de s is t emas para f ormac i ón , e s t imuLos , c:réditos y formas
de as oc ia c ,:.n de técnicos con Los productores de las comunidades de la Entidad;
Estimular el e s tab Lec imi ent o de áreas de validaciór:, t rar.s t e r enc í a y adopc i ón de!
tecnología pala proJuctos ele autoconsumo y comerciales, coordinados por los
egresados ,j(, la.<' escuelas técnicas;

• Promover sLstemas de [roducción a través de modelos de transfe~encia tecnológica, en I

unidades ~',ci()econórni'~as y e n familias campesinas, en e l marco. de un de s a r r oLl c
sustentable, dOllde logren los excedentes y contribuyan al bienes::ar familiar;
Gestionar J proponeI que
1:I\=.:uíca 1a, ac:t u.. 1i c:en 10.':3

consideren las siguientes
t r ópi c o riú t.c do •

las escuelas de f o rrnac i cr;
programas de estudíos a
áreas: ambie~tal, socia:,

agrcpec~a~~a, fores~a: y
en~oques sistemá~icc~ que
eco~6mica y eco~6gica ~el

PE:alizar (1 de coordinación i~terinsti~11cio~al que faci~i t en
y válidas de

el loq:co ele
adopta r por

:"05

=-05oLjetivos
si stemas Cc'

'elléi tr an s t e r i r las tecnologías apropiadas
protuc c i .»: de 1a Entidad;

PrOIn()ver, . cAt1t?nt. r ), coordinar la pa r t i c í pac i ón de :05 p roduc t or e s en las ac c r on e s
ql,e se re l.c\ci)ilen c:,:¡1
tc;cnol(:,gíé I asi comc¡ en
Cé¡dena p r. "llcti'J.¡;
rhsmHluír ·L ll."~ de égroq~lÍmicos y fomentar el uso de b i o f e r t á Li z.ant e s , hacer mayc r
uso de si ·8méi~ integrados de control de plagas y enfel:'medacles e incrementar el ~so
ch, biopla, II~cicias y e ct en-le r la apLi oa oi órt de la biotecnologia a la foresteria;

la puesta' en cpe r ac i ó n
todas las etapas que

de ~;"
implica

p ro ye c to de t r ans f e rer.c ; a
e l. de s a r r c l Lo iEtegrdl :le

de



26 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 55

2romover ~a integración de
'~ooperación .i n t ernacional,
e institllciones académicas

la biotecnologia al proceso prod~ctivo, apoyándose e~ la
el sector privado, las o rqan í zac i one s no gubernamentales
y científicas;

~ ?rom0v~r la fOlmacióD y capacitación de ~xpertos en biotecnologia para integrarlos a
la producci6n de los cultivos prioritarios del Estado;

• Fomentar entre los productores coro potencial p roduct.í vo de la Entidad, la adcpc i ór,
je tecnologias modernas para el desarrollo de proyectos agrícolas, pecuari8s,
forestales y acuicolas, que respondan a las necesidades de eficiencia productiva de
sus actuales sistemas de p~oducci6n;
~)ordinar, junto con los centros de investigación y las dependencias del sector, la
realización de eventos de capacitación y actualización de técnicos, investigadores y .
productores, que se requieren para lograr Lo s 'objetivos de transferencia y adopción I

de las innovaciones tecnológicas;
Proponer a la:' comun i dades , grupos y o rqan í.z ac í one s de p roduc t o res factibles de
operar las acciones de adopción de tecnología;
Promover la .capacitación de los prod~ctores y téc~icos en materia de mercadotecnia,
exportaciones } elaboración de proyectos de inversión;
ElabcJrar las p rc.pue s t a s de con t.en i do de los C'...lrSOSI t a l Le r-es , seminarios, c orio r e sc s

y dlplomados 4ue se ~retendan realizar en coordinación con los centros de
investigación j' ensenanza ci enr á f i co-s t é on í ca .
Promover el eEtablecimiento de una red de profes:'-or:ales e" me t e ri a de des a rrc Llo
rural, con el fin de ottener innovaciones tecnológicas y proyectos productivos
factibles de e.';tablecer en la Entidad;
Buscar la identificación v adopclón de tecnologías de bajo costo que contribuyan a
incrementar la ocupación de mano de obra d i spor.ib le que permitan la coriservac í.ór,

productiva de él biodiversidad;
Evaluar y dar seguimient() a los programas y actividades de transferencia y adopción
ele tecnologías,
Establecer las condicione:, necesarias para implementar un programa de transferencla
y adopción tecnológica di rigida a esposas e hijos de p rcduc t cr e s , para le cue l el
Instituto f ome nt a r á la c reac i óri de aque Lí a Ln f rae st r-c c.tura que permita. .:..a
consecución de este programa; y

• De .i qua I f o rn.a t.oo a s dquellas runc í cne s y, las demás cue :e confí e r ar; ot ra s
dlSposlciones iegales o el Director General y que le sean req~eridas para el
cumplimiento d.: los obj et ivos del Insti t ut o ,

---------- _._--_.._--- ------------~--------------~------------<

PERIÓDICAS:

• Revisión y atención de o fi c í.o s y documentos;
Supervisión de los proyectos en el campo;
Apoyar en los trámites pala la adquisición de insumo, materiales, equipos, etc, para
la ejecución d.: Lo s proyecto;
Promover y f oruerit.ar el de sarro lLo de actividades que fa c í Li t er;, a t odo s los
productores del sector rural de la entidad el acceso a tecnologías tropicales para
mejorar la productividad oe I agro producto;
Programación y planeacióll de actividades con el personal ::ecnlCO;
Revisión de información y avances de los proyectos;
Promover la realización de proyectos de trasferencias y adopci6~ de ~ecnolog:'-as q~e
permitan o t orq sr valor agregado a los pr oduc t o res agrícolas, ganaderos, forestales, '
y dcuícola;
PJ:omover la
que permitan
c,:·mulü,:lades;
Establecer cO(llJinaciór1 Lrlterinstitucional a tlD de con~ar con la in~ormaci6!1 básica
ele ejidos, comunidades y a situación actual de la tierra en la entidad para inducir
el uso de las "ejores alternativas tecnológicas;

ad :'pció~lele tt~cnologia ele pu n t a que cer:solide el
Jd aruplra c i ó n de la utilizaciór. de la mano de

desarrollo de proyec~cs
obra disponible en _as



l.s t í muí e r el e.s t.ab l ec i rni er t o de áreas de validación, transferencia y adopc í.ón de;
tecnologías p~ca producteres de autoconsumo y comerciales coordinados per e~
Instituto los:entros de investigación y académicos de la entidad;
Promover sistemas de produc c i ón a través de modelos de trar:sferencia tecnolóqica ero
unidades s oc í oe corióm.í ce s familiares campesinas, en el marco de un de s a r ro Llo
sustentable donje logre 108 excedentes y contribuyan al bienestar familiar;
':onvenir con productores e instituciones de i!:vestigació:-! los procesos
transferencias tecnológica~; que incrementen la productividad y la producción;
';estionar y pr oporie r que las escuelas de formacior:es agropecuarias forestales y
acuicola actual icen los p ro qr.amas de estudios a enfoques sistemáticos que consideren
Las dimensiones ambiental, social, económica y ecológica del trópico númedo ,
Buscar proyecte s de adopción de tecnologías que conlleven a la satisfacción de las
demandas de abasto de núcl,~os de población rural de la entidad;
Fomentar entre 105 pLoduclJres con potencial productivo de la entidad la adopci6n de :

I'-=~~ tecnologias mo lf-:r;-ja-:::;-paré! el clesarro~lo de proyect~s agl-icolás ·pecuaüos f(;res~a.i.es--
I '" ~"l •.,1 -, ,,,,,, r'~ ,'> •. -'. ...j •• r' ·1 las neces Ldacles de e f i c , en'" a ¡·w.-, r '''''''~' va Cl e suco ~....~.", .., s

I
:J, '_1:--'-' '~V-'--Ll '-jl..l"- ,-- •.•)t-"_!~i(...40 j ( J". •••... ~ - ••••... ..1- _.J.L,_,-,,\.., __ ._~ . .:;. ,.=l \....L.c ...••.'= ....
s is t erna s de ¡:n'"ducci óri :

Elaborar la PrJ~ue3td de
Pro q rarua Opera' ivo Anual
t nt e q r.r r .i n for r.acio.: ele
elabordción de I epUJ tes E
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•

•

de i

•

programas y proyectos de Er.ve r s i ór.
de la Dirección de Capacitación; y
avances requerida por la Dirección

informes de gobierno.

la ':ntegrac:'ó:-: cie~

de Ple.neació!"l pa ra

EVENTUALES:

--~---"---'- ~-- .._-~-------------------------~-------

l\slstil' en r ep r cs en r oc i ón ce la Dependencia en actos civicos;
Acudir j reunio18s <je Dir~etores convocadas para tratar as~r:tos de trabajo de acuerde

I:on la r e s pon s a t.i Lid.sd con í ericla en dicho ce r qo :

Apoyar en la orJanización ~. realización de eventos que organice el Instituto; y
I{epreseotar al ["~re\:t!)~ Gt~rlerai en actos civ~cos y reunio~es de trabajo, cuando le
:,ea de s i qr.ado .

III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

¡-ESCOLARIDAD ,

!

~CONQCXM"E~XOS'

Inge~ieria, Medico Veteri~ario Zoo~ec~ista,
carreras a f~~es al sec~or/ asi somo, estudios
de pcstgrado en el ~amc ag~ic8:a, pecua~ic,
forestal y ac~ic8:a.

E~ el ~amo, agríco:a,
fores:al; as.:.. come,

aCl1:"cola
en el. ámb:."to de ~os

elconocimien~os de: pues~o y exper~encia er

sec~a~ o~bl~cc y/o privado.
Des a~cs en puesto simila~.

• Actitud de serV~C~Oi

• 'Liderazg8i
• Habi2-i.dad para d í r i q.i r , r ea í í z a r y

o r qan í z a r mé t odc s , p r oq r arna s y p..:..,~~!""~e:3de
~raba40 e~ equipo o~ient~dos
8b~e~ci6n de res~:~ados;

.:3.

• Aportar nue vos proyectos e ::..deas e" .ca
reu~io~es de r~abajo;

• Colaborar O~ equipo con
:}nidades Admi n i s t r at ; vas
calidad teta: como sistema

ma:"'~e=ando ...5-

de t raca j o ,
• Claridad para informar 1".)8 r e su l t adc s a_

Jirecto~ General;
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Depart.amen to
Agropecuaria

I) DATOS GENERALES:

CON:

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADOPCIÓN
TECNOLÓGICA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

¡- ---
UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

capacidad para .•...

sc~~cionar preb:emas cct~d~a~cs;
Co~side~ar ~a infcrmació~ p~cpc=cic~ada
por su equipo de colaborado~es;
Esfuerzo con~~nuo para escuchar con
atención las inquietudes y sugerencias que
surjan en ramo agricola, pecuario,
forestal y acuico~a;
Capacidad para deiega~ funciones_y D~r.ª-:a
t oma de--dec·'..s~;r:es·.·

de Adopci6nTransferencia y

de Capa::i tac í.ón, T rar.s f e r er.c i a y

y

PARA:

• Coo~dinarse para el
realización de los
capacitación, así como de
acciones q~e se lleven acabo
de productcres y técnicos de

seg\.:il1lient:c,
cursos de
las di versas
en be ne f i c io
la. ent:-dad.

• SolicItud de manua~es para los eventos y ~
cursos de capacitación.

• Entrega de reportes de los avances de les
proyectos, :lrma de documen::os
(cronogramas de actividades.)

• Coordinarse para liberaci6n de v'..áticos
entrega de los recursos programados pa ra
el desarrollo de los. proyectos y
actividades dispuestas para e~
cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

• Integración de informac'..ón de les
acuerdos, cor.vern os y con t ra t cs de
p~estación de servicios p~ofesio~~les a
celebrarse con las di versas Ln st i t uc i orie s
de Ecluc ac i ón superior, Centros de
Investigación, Emp~esas P~bl~cas,
Privadas, ~oca~es, Nacio~a:es y



58 PERIODICO OFICIAL 26 DE AGOSTO DE 2009

• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DESARROLLO
TECNOLÓGICO

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
gINANcIEROS t CONTROL
PRESUPUESTAL

Extranjeras, así como
servicios profesio~ales.

pr es t adore s de

• Conocer los res~ltados de va::dación e
investigaci6~ p~ra darlos a conocer a :03
productores.

• Asesoría y apoyo e:c el manejo y ..,,~
eficiente en los sistemas de informaci6~ y
equipo de computo para la realización de
sus tare¿s, asi como proporcio~ar:es
corrs um i.bLe s de cómputo (ti.ntas, torie r ,
diskett, CD etc.).

Enviar r epo r t e de los ava.nces ::'sic:)s y
financieros, Eriv.i a r r e po r t e s cie avarice s
fisicos y financieros y entregar actas de
terminación de c~rsos y diplomados y

especiales.
CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIpNES FORESTALES
AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP);
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE
CHAPINGO, UNIVERSIDADES
TECNOLÓGICAS Y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES,
NACIONALES E INTERNACIONALES,
PÚBLICAS Y PFIVADAS, ENCARGADAS DE
LA INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

• ORGANIZACIONE.S DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE LOS
MUNICIPIOS DBL ES~ADO

PARA:

• Coordinarse para buscar conferer:.cis-;:as
para realizaoión de los cursos de
capaci t ac i ón , manuales técnicos y videos
agropecuarios, acuicola' y fores~ales,
programados por el =nstituto.

• Brindar los apoyos COl: t.e cno Loc i as a i

través de cursos de capacitación, ma~ua:es
técnicos y agrovideos.
Coordinarse en el p~oceso de transferencia
y adopc í ón de ue crio Loq.í a s , asi corno er. la
promoción y di f u s iór: ele los e ven t o s de ;
Instituto.

•

• Solicitar la i~formación de las
comunidades o asociaciones prod~lctoras;
a s ; como, ~::()ordir,.a~~,-::onj un t ame n t e CC)~: =-:=-);~:

directo~es
difusión de
mü.nicipio.

de Desar~ollü la promoció~ y
los even~os a realizar ~n-¿ada
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DELEGADOS Y
COMUNIDADES

PRESIDENTES DE LAS drindarles apoyo ec' ~as rea Lí zac í cne s eje
eventos de tra~sfere~cia tecno':'ógica; y
realizar la promoci6n de los c~rsos e~
forma conjunt.a.

Ir) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO,

eventos que se
a cabo los proyectos correctamen~e.

,.' , ":. '11':, ~)=j~¡¡:~Xl1.c;:I'9N:::$:s.:~!1C~f1:Mi:./ ...

y asesorar

PERMANENTE:

• Gestionar y promover, El de sa rro Ll o de act.ividades de trar.sferencia y adcpc á ór,
agropecuaria3, que faci~iten a todos los productores del sector rural, e':'acceso a
las tecnologías tropícales de punta que mejoren la p rodu cc íór; y ':'aproductividad
del campo tajasqueño, tanto de productos de autoconsumo como aquellos que presentero
caracteristi::as de expol'tación a nivel nacional e internacional;
Promover la rea lIzac i ór. de proyectos de transferencia y adopción de tecno':'ogías
desal'l'ollada3 y validadas tanto en los centros de investigación estatales como en
los paises tropicales que tengan una simi:itud edafo-climática a la del estado de
Tabasco, pala mejorar los sistemas de producciór. vigentes en una pr oduc t Lv í dad
sostenible sustentable y que permitan a la vez otorgar valor- agregado a los
prcd~ctos ag~cpec~arios de, la entidad;
Estimular y promover con los centros de investigaciór. y orqanlzaClor.es de
productores, nuevos modelos de sistemas de validación y adopción t.ecnológicas. co~
el fin de provocar oamb i os sustanciales en el b í erie st ar de la población,
especialmente en el, área rural, en donde prevalecer. las actividades agropecuarias
del Estado;
Formular y ,,_,ordinal'programas de formación de personal técnico c i en t i f i co" en los
aspectos ag~opecuarios del estado, para que ~llcs a la vez sean un medio de
transferir tecnologia de punta a los productores que trabajan'en el medio rural;

• Dinamizar la genéración de riqueza a partir de una actividad agropecuaria
diversificada, para garantizar la suficiente producclon de alimento para la
población y generar di visas por concepto de exportación de productos agrícolas y
pecuarios del estado;
Realizar acciones de coordinación interinstitucional que faciliten el logro de los
objetivos pz- ra t-ransferir las tecnologías apropiadas y válidas de adoptar por los
productores de la entidad; y

• Las demás qJG señalen las disposiciones legales, reglamentarias y t.odas aoue r i as
funciones que le sear requeridas para el cumplimiento de ,los objetivos de':'
Instituto.

PERIÓDICAS:

Real izar ae.')ones de p:omoción entre los produ ct o res ru ra Le s del estado a fin de
que se intecren a la producción mediante la vinculación de éstos con los centros de
investigaci(11 y aplique~ las tecnologias mas adecuadas de acuerdo a la problemática
que ellos d('!'.ldnclE-n,p a ra que les permita i nc orpo ra rs e a Los po t enc í a Les me rcadcs -e::_-'
expansión;
Promover t e
aqu-i Llo s si
se c'ncuentr\

no Loj i as alternatIvas de mejoramientc.s y c:cr:se'::-'¡aci,:,;
:I ema. de p i octucci ó n operante.s y en las áreas qi;e por .'3'1

deteriora:!as;
uso

Promover la :.'eCil_zacior de proyectos de t r ans f e r er.c i a de :.ec:'..c:()(;jl.3S 2g?:opec\.lé~!.-:'C1S

que perrnitar-. l¿i geneL<dción de empleos En las c omur. i da do s dCY1cte se acio c t e r. I a s

t.ecnologías propuestas;
Establecer d i Iund i r el dSO de la c i enc i a y .:.aép.c:-:ologí2,en las ac t í.vi ciades
aqrc)pecuari( de-l e s t.ar to a t r a vó s de la u t iLi za c í ón de los med i os de comcn í ca c í ór:
COI! que cue nt.a la entidad;
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• Promover me elelos ele producción en unidades socioeconómicas f arru Li ere s campe s i ne s ,
en el marc () de un desarrollo sustentable, donde se logren excedentes para el
mercado y contribuyan (~n el bienestar familiar;

• Coordinar, junto con l,)s centros de investigación y las dependencias del sec~or, la
realizaciór, de eventos de capacitación y actualiz~ci6n de téc~icos, investigadores
y productores que se requieren para lograr los objetivos de transferencia y
adopción d~ las innova:iones ¡ecnológicas;

• Realizar <'c:ciones de coordinación Ln t erí.ns t i t uc í.ona I para contribuir er: -'-él

elaboraciór del programa opetativo anual de esta dependencia; y
• Informar pe r i.ód i came n t e en forma verbal y escrita sobre los avanc es del trabaje

encomendad, '

EVENTUALES:

Acudir a rc-un í or.es convocadas por las di feren:.es Ur.:'dades· Adm.in í st rat ; vas c¡c:e
integran el Ln st i t u t.o para tratar asun"tos de trabajo de acuerdo COl-: la
responsabildad conferida en dicho cargo;

• Recabar la ¡lformación para la integración de los programas y proyectos; y
• Apoyar en 1 \ organización y realización de eventos que realice ~l Instituto.

IrI) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Ingeniería, Medico Ve~erinar~o Zootecr.ista y/e
car~eras a fines al sectsr agricola¡ pec~ar:c,
forestal y ac~ico:a
En el ramo, agricola, pecuario, acuicola y
forestal; as': como, er. el amD::.-;:ode .:.os
conocimientos del puesto y experienci; er. el
seCLor público y/o privado.
en a~o en puesto similar.

• Actit~d de servic:s,
• Habilidad para dir~g~r y ~ea:izar t~aba:c

en equipe,
• BuenaS co~dicicnes fís:cas y emocio~ales,
• Ir.iciativa,
• Sentido de responsabilidad,
• Actitud de empatia,
• Toma de decisiones,
• Comunicaci6~ Asertiva,
• Tolerante,
• Capacidad re~e~t~va,
• Organizado (a) ,
• Sólido esquema de valores.
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I) DATOS GENERALES;

,
NOMBRE> DEL '!?pEªT,Ií);: .

CON: PARA:

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN, TRANSFERENCIA
Y ADOPCIÓN TECNOLÓGICA

1i.é!.opción

• Coordir.arse
realización
capacitaciór..
diversas acc
en benefic
t é cn í co s de

para el' seguim~er..to,
de los cursos de

asi como de :as
ones que se lleven acabe
o de prod~ctores. y
a entidad.

• Solicit~d de manuales para ~cs
eventos y o cursos de capacit?ción~

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN • Entrega de reportes de los av~nces de
los proyectos, firma de documentss i

(cronogramas de actividades.;

• Coordinarse para liberación de
viáticos entrega de los recursos
programados para el desarrollo de los
proyectos y actividades dispuestas
para el cumplimi·ento de los objetivos
del Instituto.

• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

• Irrt eq rac Lón de informacié:: de los
acuerdos, convenios y contratos de
prest ac í ón de servicios profesionales
a celebrarse con las diversas
instituciones de Educación superior,
Centros de Investigación, Empreses
Públicas, Privadas, Locales,
Nacionales y Extranjeras, asi co~c
prestadores de servicios
profesionales.

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

~-. '.Vd.;..:.;:ta:.~:':=~:-:e,DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA Y
DESARROLLO TECNOLÓGICO

• Conocer ~os ~es::~tados de
investigaci6~ pa~a dar'los a co~oce~ a
los pr oduc tor e s .
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DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA • Asesor í a y apoyo el: e.:. marie j o y _,;0',)
eficie~te en los sistemas ~e
información y equipo de compur.o para
la realización de sus tareas, asi come
proporcionarles consumibles de cómputo
(tintas, toner, diskett, CD e~c,).

DEPART~NTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESQ~UESTAL

GO~';¡:\AC;~~Si';'¡:¡~W~
CON:

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES
FORESTALES AGRíCOLAS Y PECUARIAS
(INIFAP); COLEGIO DE POSTGRADUADOS CJ>.MPUS
TABASCO (CP) , UNIVERSIDAD DE CHAPINGO,
UNIVERSIDADES TECNOLÓGICAS Y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, PÚELICAS y PRIVADAS,
ENCARGADAS DE LA INVESTIGACIÓN Y
DOCENCIA.

• ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES ~IBRES

i
. i

I
I

1

~

• Enviar reporte de los avar.ce s t í s í ccs
y financieros, Enviar reportes de
avances físicos y financleros y
entregar actas de terminación de
cursos y diplomados y eventos
especiales.

PARA:

• Coordinarse para buscar
conferencistas p&ra realización de los
cursos de capacitación, manuales
técnicos y videos agropecuarios,
acuicola y forestales, programados por

'el Instituto.

• Brindar los apoyos con tecnólogias a
través de cursos .de capacit ac í ór,
manuales técnicos y agrovideos.

• Coordinarse en el procese de
transferencia y adopción de
tecnologías, asi como en la promoción
y difusi6n de los eventos del
Inst:ituto.

• AYUNTJ>.MIENTO CONSTITUCIONAL
MUNICIPIOS DEL ESTADO

DE LOS • Solicitar la
c.omunidades
productoras;
conjuntamente
Des a r ro Lj.o la
los event os
municipio.

información de 'las
o asociacio~es

as í como, coo r di n a r
con los directores de

promoción y d i f us i ór; de
a reali~ar en isada

-~-_._----- ._-- ---------------+----------------------------j

DELEGADOS Y
COMUNIDADES

PRESIDENTES DE LAS • Brindarles apoyo en las r e e Liz a c í or.e s
de eve;:~os de tra;:s:ere;:cia
tecno'..ógica;y realizar la prornoc i ór;
de los ¿ursas en forma coniun~a.
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II) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Coordinar los capaci t ar y asesorar a los

PERMANENTES:

• Validar en di ferentes ambientes. en Tabasco, las di versas opciones y modelos de
producción com~rcial forestal exitosos;
Detectar las técnicas y procedimientos exitosos en la prod~cción forestal bajo
condiciones d,o trópico húmedo, para su instrumentación y va~idación en las
condiciones amlJientales y caracteristicas de los productores tabasquenos;
Propiciar la participación directa de los productores tabasquefios organizados en las
actividades de validación y adopción de tecnologia forestal tropical exitosa;
Conservar e incrementar con la foresteria tropical la biodiversidad en las regiones
del trópico mexicano; y

• Las demás que señalen las disposiciones ':'egales, reglamentarias y todas aque Ll as
funciones que ~e sean requeridas para el cumplimiento de los objetivos del Instit'.lto.

PERIODICAS:

Promover el u.s o forestal de las tierras tropicales de México, en armcn í a con la
est ruc t u ra y función de los ecosistemas tropicales;
Coordinar con los centros de generación y transferencia teónológica regional,
nacional e internacional, asi como instituciones del sector, las acciones y eventos
en forestería tropical;
Fomentar la -roalización de eventos regionales y nacionales donde se
transmitan las experiencias en silvicultura y manejo sustentable de
naturales del trópico mexicano;
Evaluar técnica, ecológica y socialmente las diferentes opciones y modelos de
forestería tropical que 'se instrumenten en Tabasco; y

~

• Informar pe r í c d í carne nt e en forma verbal y escrita sobre los avances del t raba j o
encomendado.

-----_._-------------------------------------
EVENTUALES:

L'
'-'

I

• validen y se
los recursos

¡

•

Acudlr a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Amninistrativas que
el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la responsabilidad
conferida en dicho cargo;
Recabar la Información para la integración de los programas y proyectos; y

integran

__ ~ _ __ .... . !-_._..a...~_._~ •. _~.,~

"",.,yar en la orCdll~~·.C1.:~Üj¡ J' l,c.~ __ .
. -- ......--

IIr) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

In;e~ieria, Medico Ve~er~~ar:c Zoc~ecn~s~~ y/o
ca~re=as a fines a: sec:o~ agr~cc:a, pec~a~'~c,
:ores~a: y ac~icQ:a
En el ~amc, ag~~colaf pecuar~c, ac~icola y
:oresta:"
Un a~o en puesto Slmliar.

• Actitud de servicio,
• Habilidad para di~~g:~ y ~ealiza~ traba:o

ero equipo,
• Büenas condicio~es f:s~cas y emocionales,
• Iniciativa,
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I) DATOS GENERALES:

CON:

• DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADOPCIÓN
TECNOLÓGICA

• DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

• UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

I

¡
I

• Ac~itud de ernpa~ía,
• Toma de decisio~es,
• Comu~icación Ase~~iva,
• 'I'o Le r an t e ,
• Capacidad reten~iva,
.Organizado(a),
• Sólido esquema de valores.

Departamento
Audiovisual.
Una

de Transferencia y Capaci tación ;
¡

---<

Di.rección de Capacitación,
Adopción Tecnológica
Director de Capacitación,
Adopción Tecnológica
Ninguno

Transferencia y

T r ans ferencia y

PARA:

• Coordinarse para el seguimie~to,
realizaciór. de los cur~os de i

capacitación, así como de las' diversas
acciones que se lleven acabo en beneficio
de productores y téc~icos de la entidad.

• Apoyo con la proyección de agrovideos,
grabación de eventos y toma de
fotografías.

• Solicitud de manuales para los eventos y
o cursos de capacitación.

• Entrega de reportes de los avances de los
proyectos, firma de documentos
(cronogramas de actividades.), apoye en
la grabación de eventos y toma· de
fotografías.

• Coordinarse para liberaci6n de viáticos
entrega de los recursos programados para
el desarrollo de los proyectos y
actividades dispuestas para el
cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

• Integración de información de los
acuerdos, conven í os y contratos de
prestación de servicios profesionales a
celebrarse con :as diversas .i n s t i t uc i ones
de Educación superior, Centros de
Investigación, Empresas Públi-cas,
Privadas, Locales, Nacionales y
Extranje~as, así como prestadores de
servicios profesionales.
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l' DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

• DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

• Apoyo con la proyecció~ de
grabación de eventos y toma de
de las parcelas demostrativas.

aqz ov ideo s ,
fotografías

• Asesoría y apoyo e~ el, manejo y uso
eficiente en los sistemas de información y
equipo de computo para la rea l í zac í ór; de
sus tareas, así como, proporcionarles
consumibles de eómp'.lto (tintas, toner,
diskett, ce etc.).

• Enviar repo!'tes de avances f1sicos y
financieros y entregar actas de
terminación de cursos y diplomados y
eventos especiales.

CON:
INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP);
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE
CHAPIt,...;v, UNIVERSIDADES
TECNOLÓGICAS Y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES
E INTE~~ACIONALES, PÚBLICAS y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

• ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES

• AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO

DELEGADOS Y PRESIDENTES DE LAS
COMUNIDADES

PARA:

• Coordinarse oa ra bus ca r con f e r-eric í s t a s
para r e a í í za r los even t os de capaci t ac i ón
él través de a q rov i c e c s y r ea Lí z a c i ón de
guiones para nuevos videos.

• Brindar los apoyos con tecnologías a
través de cursos de capacitación, man'.lales
técnicos y agrovideos.
Capacitar a través del agrovideo.
Coordinarse er; la promoción y difusión de
los eventos del Instituto.

•
•

• Solici tar la informaci6n de Las
comunidades o asociaciones productoras;
así como, coc rcí i na r conjuntamente COl". los
directores de Desarrollo la promoción y
difusión de los eventos a realizar en cada
municipio.

• Brindar apoyo en las realizaciones de
eventos y realizar la promoción del even~o
en forma coordinada. ,
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11) O~SCRIPC1óH blL PUESTO:

)-'

Coordinar los di vers os eventos que se realicen con transferir tecnología as:'
como capacitar y csesorar a los productores de las comu~idades en todo el Estado de :os
diferentes sectores productivos a través de medios audiovisuales como son aqr ova oeos ,
presen t ac í orie e , fotografía, dando a conocer la nuevas técnicas para una mejor p roducc i ór:
llevando a cabo lo', proyectos co rrect amen te ,

PERMANENTE:

Coadyuvar al logro de 10$
cabalmente con· su prop6sito
tabasqueños;

• Aplicar mas ivamen t e los agrovideos en lás comuñd dádé s rUrales con el objeto de
ofrecer al productor, tecnología dé punta productiva, Él fih de de spe rta r su talento
empresarial;

• Administrar eficientemente .el
necesarios para la ejecución
transferencia de tecnologia;

_ ~__ ~E~stablecer los sistemas que permitan obtener un control adecuado de
investigaci(l¡es que sob~e prqgramas audiovisuales se realicen en el Instituto;
Realizar acllvidades que le encomiende la Dirección de Capacitación. Transferencia y
Adopción Tecnológica que sean afines con las qu~ anteceden¡
Planear, di ~igir y controlar todos los aspectos que con llever: a la rea Li zac í ón de
audiovisualt,s didácticos para la transferencia de tecnologia;
Estudiar el guión sobre el audiovisual a producir, corregir::"o y
lenguaje ac(~€sible que permita transmitir de manera clara y precisa
video;
Considerar ! establecer las condiciones para producir ma t er í a.l de calidad para ::"2
transferenc;a tecnológica, por medios audiovisuales, radiofónicos e impresos;
v i q í Le r el buen uso y mantenimiento del equipo de grabación por parte de los
técnicos op"radores; y
Las demás que seña Len las disposiciones legales, reglamentarias y todas aquellas
funciones que le sean requeridas para el cumplimiento de los objetivos de::"
Instituto.

• objetivos de la dootdinaci6n a fi~
fundamehtal de trahsferlt tecnología a prod:.:ct:o;::-e~

de
los

q-..:e c"J.mplo.

equipo audf.ov Lsua l , p ropo r c i.oriando
y consecución de, los diferentes

los apoyos '1

programas de

las

•

adecuarlo a ~...
el objetivo de: ¡

!

•

•

PERIÓDICAS:
• Proyección .Ie agrovidecs;

Toma de fot)qrafias a las parcelas demostrativas;
• Servir de instrumento de apoyo para transferir tecnología a los productores; de los

centros de investigación locales, regionales y extranjeros de los paises co:-:.
similitudes agroclimálicas; \

• En coordin3ción con los demás departamentos producir o reproducir programas
audiovisual~s que convengan al desarrollo del Sector Primario de Tabasco;

• Asesorar a personal que apoya en las actividades de la coordinación, en ~a
elaboración. empleo, eva Lu ac i ón de materiales didácticos y en el us o de l , equc-po
audiovisual en el proceso del desarrollo de los programas, agrovisv'ales;

• Coordinar ,< desarrollo de programas que permitan ob t erie r ir::crrnación adecuacta ,
impulsar el campo tabasqueño en materia cientifica-tecnológica;
Realizar viJeos de :os diferentes cursos de capacitaci6n que e::"Ins~ituto transfiere
a los produ '(ore" del 'lector agropecuario para el mejor manejo y aprovechamier:to;

• Promover y c.oo rd i na r e; diseño de material audiovisual correspcndiences a protctipos
didácticos;
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• Determinar las necesidades de transporte y las condiciones que deberá qua rda r e:'
equipo de filmación para obtener material de calidad para la realizaclón de:
audiovisual;
Coordinar las acciones necesarias para la reproducción oe.i material aud í.ovi sua I '"
fin de que se 3segure el élbas~ecimiento a todas las asociaciones de productores; y
Informar de m sne ra pe r í ó di ca en forma verbal y escrita sobre los avances y las
acciones realizadas a la Dirección de Capacitación, Transferencia y Adopción
Tecnológica.

--------------------------------------------------------~

EVENTUALES:

Acudir a reuniones convocadas por las diferentes Unidades Administrativas que
lntegran el Instituto para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;
Recabar la Información para la integración de los programas y proyectos; y
Apoy ar en la o rq an i zec i ór; "i realización de eventos que realice el tnst í t.uto .

L__ ---------.--
•

IV) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLARID,AD: Lice~ciado n ~écnico e~ com~~icaciónf
relac~o~es pUb~lcas, dise~ado~ grafico v/o
ca~re~as a =i~es.

CONOCIMIE~TOS : E~l e-: zarnc , ag1:'íco2.a, pe'c·;,,:c.~':'c~,3:~·_:íc'.:::;':'a 'i

~or'esta:, asi como fo~og~af~a, p~8ducci6~
~adiofónica y guionismo, di!~sibn,
cinema~ograf~af p~ogramas de dise~c ;ra~i
ma~ejc de equipe decomp~~c
fl..., ar..o en puest.o similar.

• Ac~i~ud de servicio,
• Habilidad para d~~ig~r y realiza~ traoa=c

en eq'..lipo,
.• Buenas ccnd~cio~es fis~cas y emoc~o~a:es,
• I::iciativa,
• Se~tido de ~espG~sabi:~dad,
• Actitud de empa~ía,
• Toma de decisiones,
• Comunicació~ Ase~tiva,
• Tolerante,
• Capacidad rete~tiva,
• Organi zado (a) ,
• Sólido esquema de va~ores.

I) DATOS GENERALES:

NOMBRE

NúMERG DE
ÁEl-EA DE
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DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADOPCIÓN ACUÍCOLA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓ~

• DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ASlmTOS JURÍDICOS

• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DESARROLLO, TECNOLÓGICO

i'- ~~~~~-~~~~- .,-~--~~--

1

I

I---~··_,--
I DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS i CONTROL PRESUPUESTAL

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

• Coordinarse pa~a el segulmlen:c,
realización de los cu~sos de
tapacitación, así como de las dlversas
acciones que se lleven acabo en beneficio":
de producto~es y técnicos de la entidad.
Solicitud de manuales pa~a los even~os y
o cursos de capaci:ación.

•

• Elltrega de repor:es de :os ava~8es de :03

proyectos, f irma de doourueri t.os
(cronogramas de act ividades .), apoye 82';

la grabación cie event os y t oma ele
fotografías.

• Coordinarse para liberació~ de viáticos
entrega de los recursos proqramados paza
el desarrollo de los proyecros y,
activida?es dispuestas para el
cumplimient.o de los obj etí vos del
Instituto.

• Integración de ir:formación de -,-os
acuerdos, convenios y cont rat os de
prestación de servicios profe~io~a:es a
celebrarse con las diversas ins:ituciones
de Educaciór.. superior, Centros ele
Investigación, Empresas P~blicas,
Privadas, Locales, Nacionales y
Extranjeras, así como prestadores de
servicios profesionales.

• Conocer los result.ados ele
investigación para darlos a
productores.

validación e
conocer a 18s

• Asesoria y apoyo en el manejo y ~so
eficiente ero los sistemas ele .í nfcrruacíór, y
equipo de compute para la reali zaci ón ::le
sus tareas, así como proporcicnar~es
consumibles de cómpu t o (tintas, t orie r ,
di.skett, ce etc.).

• Enviar reportes de avances físicos y
fi~ancieros y eDrregar ac~as dE
t.erminacLón de cursos y diplomados y
eventos especiales.
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!CONTACTOS E){T~@O$i,j
I

CON: PARA:
INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACIONES FORESTALES
AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP);
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE
r.H~PINGO; UNIVERSIO~DBS
TECNOLÓGICAS y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES
E INTERNACIONALES, PÚBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

e Coordina:cse pa:ca
para
técnicos y videos
y fo:cesta':'.

--...~-------- ...------------11--------'---------------------

ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES Y
PRODUCTORES LIBRES

•

Brindar .Los apoyos COfi t.E~C!!J::<._:)qia.s ':1

través de c~~sas de l;apacitaci6~, ma~::a~e~
técnicos y ~grovideos.
Coordinarse e~ eip:caceso de transfere~c~a
y adopc i ón de t eono Loq í a s , así come eL ':"a
promoción y d i f us i ór. de Los eve:--"c.os ':le_
Instituto.

•

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO

e Solicita:c
comunidades p r oduc tor as :o

.i n fo rma c i ó n
asociac~ones

así como, coo r d i na r con j un t amerrt e C,O!: 2es
directores de Desarroilo la difus~6~ de
los eventos a rea:iza~ en cada mU~lclp~O.

\

__ •__ ._UC·_Eo·-L_E_G_.AUI·_D~0_S_.EYs_P_R_E_"8.',I._D_E_' N_-'l_'~_' :S_"_D_E__LA_S -'-__ e __ p_._r_i_n_G_1_a_r_:._e_s__ c_Cl_P_C_y_'_J_. "'_-_n__ .:._,,_¡ s__ '-_-e__a_l_.1._'Z_d_C_2._c_"r_,_e_s_.Cl__"e~
eventos de tra~sfere~cia tecnol6glca; y
realizar la pr omóc í ón de los ze cu r s o s e:...
f orrna cor: j ur: ta .

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

aCe ordi ria r los di ve r s cs eventos que se rea con e
p r o.tucto r es 'l llevar i caho los proyectos correctamente.

- ----,- --------

PE.RMANENTES:

lIdm.ini s t C'!l' 3(' Cl'=<'J'j.111ent'eéel proceso de transferencia
al use r ac i ori. 1 de los r e cu r s os naturales con que se
los si stemas le producci-bn, así como el desa::-rollo
investiqación jl,le '3') red _ce;~;

de tecnc':'ogia que contribuyan
cue~tan y al mejoram~ento de
de es t ud ios de va l iciac i ór: e
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Realizar aCCIones de promoción entre los produc~ores de la en~idad a fin de que se
integren a Los modelos de producción acuicala que les permita increme~ta: _-3

producción e~ especies ~omerciales y acuicola como el camaró ••, ostión, y especies de
peces para coris umo humano y de ornato que les permita incorporarse a los mercados e:'. '
expansión;
Promover la lealización de proyectos con tecnologia que permitan la ampliac~ón de la
utilización de la mane) de obra disponible en -l.as comur:.idades donde se adop ten y que
contribuyan al i no r em.srrto de laproducciór: permitiendo La con se rv ac ión de .:-a

_l_J_i_o_L_li_v_e_r_s_'i_l._:LI~I~_l; _

Estdl.Jlecer J::tct clJürdi:1,lCión in t e r i ns t i t.uc i on a I a f i r: de CO!1~ar cor: la :"~:=(:~nta.c.:i.ó:·:
bá s i ca de 1 IS zor.a s de producción en las comunidades y la s i t uac í ón ac tua ; de cada
una;
Establecer '!~oce(limientos de formación, estímulos, créditos y f orrna de a soc iac i ór; de
técnicos ce ~ los produ ~tores de autoconsumo de las comunidades de la en~idad, pa r a
el meJor ap "vecl1amier,t o de los cuerpos de aqu a existente;
Estimular establecimiento de áreas de validación, u ra ns f e r enc í a y adopci('·: de
tecnología ¡Jau! el cultívo intensivo y semi-intensivo de especies na tí vas e

í nrr oduc í cta s con pot er.c í.a l comercial y acu í co l a en unidades de aut ocoris umc y de
hasta de ni J>?l C,}meLT1.¿,1, coorclinaclos por los egresados de las e s cu e Las ,
Promover, 1orner.ta r y coordinar la participación de los pr oduc t or e s en las acc::.ones
que se rel :lcion,,,n con la puesta en operación de un proyecto de tr arrs f e r eric.i.e de
tecnología, a s i como En todas las etapas que implica el desarrollo integ:'al de la!
cadena procuctiva;
?rCillvvt::L ~le~·,ü Lvllo de biotecnología en
coope r ac í ói in t.e rna c i ona L. sector privado, las
instLtuciv! ES académic~s y cientificas;
Pr omove r e est ~blecLr¡iento de una red de p r o f e s i on i s t.a s en mat e r ;.a de ,je,sar:'ollc
rural, COI el fin c e promover las innovaciones t ecr.o Lóq í ca s y les p roye c t os
producti va: fact .i b l e s je establecer en la entidad; y
Las demas que .'oeñaler las disposiciones legaleS; r eq Lament a r i a s y todas acue í Las
funciones que 1", s e sn requeridas para el cumplimiento de lo:"; objetiv~s del
Instituto.

forma segura, apoyándose e r; .La
organizaciones no gubernament~les e

PERIÓDICAS:

Promover y fomentar el desarrollo de actividades que f a c.i Lí t.en , a los procuc t c res
del sector pesquero y rural de la entidad, el acceso y adopción de la t.e cric loq í e
t ropi ca I césarrollacla a través de investigaciones tendientes a 1.-9 so l uc í ón de ::':::'5
problemas ,le e xp Lotao i ó n racional acuícola para mejorar 1é!-/p~·odL\ctividad y los
productos de ,subsistencia y aquellos con potencial para el mer ca do nacional y de
e xpo r t ac í ó: ;

• Promover l~ realización de proyectos de transferencia y adopción. de tecnología que
satisfagan la demanda de abasto alimenticio de los nócleos de población y permitan
otorgar Uf, valor agreqado a los productos acuicola;

• Promover tecnologias ~lternativas, correctivas de ccnservaci6r: y de repoc_ac::.o~ co~
especies r .i r í vas de los cuerpos de agua y de la b í od ive r s í dad , en aq",lellos s i s t eruas I

dE' p r o.Iuc . ió n operante y en las áreas que por se¡ uso irracio:-:al se er.C~le::~re:-
ciEcteriora( élS;

Flornover ¡1·.de1e·s de j-r odu cc i ón en unidades socioeconómicas, f am.iLi a r e s , campe s i r.a s ,
en el ruarr « de un desarrollo sustentable, donde se logren volúmenes de pr cducc i ór; de
au t ocon s ur.... para el mercado y contribuyan en el bienestar familiar;
Proponer que i¡IS (,,:cuelas de formación acuicola, a c t ua l í cer: Los pr 'c>gramas de
estudios ¡ en fuques ,:istemáticos que coris i de r en las d i.mens i orie s : arnbi erit a l , s oc i a i ,
económica JI ece,lógica del trópico húmedo;

• Eealizdr- 3cciolles de coordinación con instituciones que faciliten el logro de lc,s
objetivos pa r a transferir las tecnologías apropiadas y válidas a ad.optar por los
productor· de la entidad.
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L_
I • Informar de n.e ne ra periódica en forma verbal y escri t a

~

acciones realizadas a :a Dirección de Capacitaci6~,
Tecnológlca.

- -_.~--------------------------------------------~

¡,,\'-ENTUALES:

Co o rd i na r junt () con los centros de investigación y las depender.cias del secr or , la
realización de eventos de capacitación y actualización de técnicos, investigadores Y
productores qle se requieren para lograr los objetivos de transferencia y adopci6n
de las innovaciones tecnológicas; .
Elab0~ar las f'ropuestas de contenido de los cursos, t~lleres, seminarios,_congresos
y diplomados que se pretendan realizar en coordlnaclcr. con los cen':ros de
investigación y ensefianza cientifica; y

sobre los avances y _"'"
Transferencia y Adopción

Acuclir a r eun i r ne s cOrlvocadas por las diferentes Unidades Adm.ín í s t r a tí ve s que
integran el In~tltuto para traLar asuntos de trabajo de acuerdo cen la
responsabilidac conferida?n dicho cargo;

• Recabar la Inflrmaci6n par:t la integraci6n de los programas y proyec,:os; y
Apoyar en la olganización y realizaci6n de eventos que realice el Instituto.

IíI) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

CONOC:ÜÜENTOS:

EXPERIENCIA:

i~genieria, Medico Ve~eri~ario Zoc':e~~is':a y/o car~eras ~
fines al sector agricola, pecuario, forestal y ac~~ccla
En el ramo, agricola, pec~ario, acu~co13 y forestal
Un a~c e~ p~esto similar.

• Ac t í. t ud de s e r v í c i o ,

• Habililjad pa~a dirigi~ y rea:lzar ~rabajo
Buenas condiciones fisicas y emocio~ales,

er; equ i po ,
¡•

• Ln i c i.a t i.va,
• Sentido de respo~sabil~dad,
• Ac~it~d de empatía,
• Toma de decisiones,
• Comunicació~ Asertiva,
• Tolerante,
• Capacidad reten,:iva,
• Organizado(a),
• Sólido esquema de valores.

DescripciÓn c~l Puesto

I) DATOS GENERALES:

I

-1
!

DIRECCIÓN GENEFAL Acordar y mante~er ~~fo~mado al ~~rec~or
General, los a s un t os j'--:r~dicos q'Je :..e:-:qa
a su ca reo y resol ver aq:..¡ellos CLi.e sea:1

J propios ele se: cornpe t er.cia .

--~---_._- ~------

•
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• DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

• UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

• DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN
CIENTÍFICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN,
TRANSFERENCIA Y ADOPCIÓN
TECNOLÓGICA

• DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

• r.,~jrdaI· y coo ro í na rse en el a spec t: :e~:~
sobre los Acuerdos de co¡abo~aci6~,
Convenios y cont rat os que se apli quer: er:
las actividades del instituto para su
elaboración y formalización.

• Acordar y
relacionado
demandas

coordiria~se er~ todo :0
con el estado que g~arda~ las

labo~ales, ~u~c~cs
adm.í ní.s t ra t í vos , c i v i Le s , pe na l e s , as:.
como todo lo relacio:-:adocon los recursos
laborales e:-:los que el Instituto sea
parte; así mismo, coordinarse para atender
lqs a3u~tos relacionados so~ ~cs
siniestros o robo de la unidades motrices,
así como pe rd i das o robo dE~ 0:"1.-C3 bí er.e s

muebles asignados y resguardados por el
personal adscrito a las diversas áreas del
Instituto.

• Soiici~ar la i~formación minima de O:lC~O
'para que se di f urrda y actuaLí ce er; e,
portal de transparencia del Insti:uto.

• Recibir , tramitar y dar respuesta '" ~,3.

~olicitud de informacitln rea~izada por
cualquier persona.

• Acordar sobre la clasificación de la
informacién consi derada como reservada o
confidencial.

• Integración de Acu erdos
Co~venios y contratos
servicios prcfesiona~es

de Co:aboraci6n,
de pres~aci6n de

que se celebren
con las diversas Ln s tá t uc i o ne s de
Educación S~perior, Centros de
Investigación, Empresas =''it'licas,
Privadas, Locales, Nacionales y
Extranjeras, asi como Prestadores de
Servicios Profesionales.

• Integración de Ac~erdos, Convenios y
cc~tratos de prestaci~~~ de se~v~c~os
profesionales que se celebren co~ _as
diversas Instituciones de Educaci6n
Superior, Cen~ros de Investigació~1
Empresas Públicas, Privadas, Locales,
Nacionales y Extranj eras, así come
Prestadores de Servicios Profesionales.

• Asesoria y apoyo e~ el manejo y use
eficiente en los si:'3t:.",~~..i nf crrnací ór. y
equi po de computo para la reaLi zaci ór: de
sus tareas, 2s1 come proporcio~a~:es
corrs um i bLe s de cornput o (tintas, :C;~1i2l~,

diskett, ce etc.)
~-----~---- -._----------_._--+-------------------------------
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DEPARTAMENTO [lE RECURS9S
FINANCIEROS y CONTROL PRESUPUESTAL

• DEPARTAMENTOS TÉCNICOS

• Coordinarse para c:rest:ona:-la rea::':z3.:::::'c'~:
de convenios y co~~~a~os co~ las di~::~-~~
Ln s t Lt u c i on e s y pr e s t ado r e s de s e rv í c i c .

Aco~dar y coclrdinarse pa~a ate~der ~os
asuntos relacionados co n los s í.r. í e s t ro s ,
robo, pago y ba:;2 de las --.::-,:dades
motrices, asi como, pérdidas o robe de
otros bienes muebies asig~ados y
resguardados por el personal adsorito a
las diversas áreas del Instituto.

•

• Integración de información de los
acuerdos, con ve n i os. y con t r a t os ele
prestación de servicios profesi6nales a
celebrarse con las diversas .i n st í tuc i one s
de Educación s~perlor, Ce~~ros dé
Investigació~, Empresas ?~h:~cas,
Privadas, Locales, Nac:onales y
Extranjeras, así como p re st ado.res de
servicios profesionales

CON:

• INSTITUTO

AGRÍCOLAS Y PECUARIAS (INIFAP);
COLEGIO DE POSTGRADUADOS CAMPUS
TABASCO (CP), UNIVERSIDAD DE
CHAPINGO, UNIVERSIDADES
TECNOLÓGICAS Y DIVERSAS
INSTITUCIONES ESTATALES, NACIONALES
E INTERNACIONALES, PÚBLICAS Y
PRIVADAS, ENCARGADAS DE LA
INVESTIGACIÓN Y DOCENCIA.

• DIRECCIÓN DE ASUNTOS
LA SECRETARÍA DE
FORESTAL Y PESCA

JURÍDICOS DE
DESARROLLO

• Coordinarse para recabar la i~fo~maci6~
necesaria para la elaboraqi6~ e
integració~ de los ACüe~dos de
Colaboraci6~, Convenios y Contratos ~n ~os
que el Instit~to sea 9arte.

.• Coordinarse y ma~tene~ i~:oYmado a:
Directbr Juridico cuando asi lo sol~c:~en,
los asun~os juridicos que tenga a su
cargo, asi como proporcionar toda aquella
información que le sea reqúerida que sean I

propios de su competencia.

• TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

• TRIBUNAL
ARBITRAJE

CONCILIACIÓN y

• Li~igio de los
Adrn i n i s t r a r j ves ee, es
Lnst i t ut c.

• ~i 1:1g10 de .'-asderua r.das laborales en que
es parte el I~st:t:ute.
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• JUZGADOS CIVILES Y PENALES

• JUZGADOS y TRIBUNALES FEDER~ES.

• CONSERJERÍA JURÍDICA
EJECUTIVO DEL ESTADO

DEL PODER

• DIRECCIÓN DE LA UNIDAD JURÍDICA DE
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS

• COMITÉ DE PLANEACIÓN DE DESARROLLO
DEL ESTADO DE TABASCO (COPLADET)

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

• Litigio de 'Los Juicios C:viles y ?e;-:a:e.-="
en que es parte el Instituto.

• Presentación y seg~imiento de los J~~cios
de Amparo en qué es parte e I Lns t í, t ut o .

• Coordinarse y man t ene r informado a ; i
Consejero J~rídico cuando así lo solicite,
los asuntos jurídicos que tenga a s'..:!
cargo, asi como proporcionar toda aquella
información que le sea requerida que sea" I

propios de su competencia. I!
1

• Coo~dinarse para la revisi6~ y
aut or i.zac i óri de los diversos corrt r a tos er.
que es parte la S¡_lbsecreta!..~ia. ~le:

Admi n i s t r a c í ór; de .i a Secretaría (le:

Administración y Finanzas y el !nstit~tG.

• Coor-d í rie rs e para la rev í s í ón de -'-':::03;
di versos Acuerdos y Convenios et: que es
parte el Instituto con diversas
Instituciones y Empresas, Estatales,
Nacionales e Internacionales, Públicas y
Privadas, encargadas de Investigación" y
Docencia.

.

1 Y los asuntos I~sti~~~c,
lo re l , t. r vo él a sun to s laborales y los de carácter ccr:-:te:-lc:osO" as:' come ciar

'lse,:c¡lia ur i d í ca ¡ lél" d i ver s as á r eas del t ns t í ::.11:0 que así -o r'eq' ..:::'e:-:an.

PERMANENTES:

Acordal y I-¡'.intenel- r r.fo rrna do al D:'rector General los as0.:-:::C)S ~~~icl=-~:os que t er.q a .::.
su carqo y 1 e 1v·': dCj1lE'llo.s que sean propios de su compe t.eric ia ,
türn",ular y 1-t ,'_'Ipcn-;l L,3 .o rmo t í v i dao , rnar.ua Le s y c r i t e r i os i.ega=-es ar-"l:'cal::.:;="es pa r a e':"
cumplinnentcle 1 ohi"tivus clel Instituro;
Dictamln¿lL t 11 éJ j:~)p~=<:c~I leqd.l sobre los .i n s t r umerrt o s nc rma tí vc s í n t e rrio s , :::.~();;.ve~li;::;s
y \::Qntratos qLlt~ se 1~liq¡Jen en áctividades de=- I~s~it~:o e i~terve~ir e~ ~.,
ela.L·'="l_-~-::tcic)n fCinlLll 2 -1 .t ón :
Verl f:2.(=':.3.1e .um¡ L imit~·J':=.(j ele l-ct no rma t í v í dací aplicab:"e e r: las c o r vo ca t.o ri a s y bases
dE:: COflCU1"S(.l::: pa::..:a pr\)ve·~dores;
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P"ep:, esentar él Insti t u to ante (oda c':'ase de autoridades, med.iant.e ':'as acc í ones
pertinentes, haciendo va Lor lás defensas y oponiendo :as excepciones p roceder.t es ~ie
orden mercantil, civil, d(~inistrativo, laboral, .fiscal, penal y constitucional, cc"
L,)dct::; las [aculLdue::; <.]enerales y las que r equ i e r ar: c l áus u.l e s especiales en ~os
términos que ,'ei1ala el artículo 2858 del Código Civil. el: v í qo r paz a los apode r ado s
generales;
Rep.re s en t a.r a] Inst i tute, en los trámites r e Lac i oriados con los de re cho.s de aut or y
propiedad .i ndu.s t r i e I en defensa de sus .i nt e r-es as : as: come gestionar ar.t e 2.as
autoridades co~petentes Li¡ conceSlón y vigilancia de':' ~so excl~sivo de ~itulos y del
registro de ol las, r ev i s t as y demás publicaciones edic:adas por el mismo, apeqándo se
estrictamente ,-, la Ley E',~deral de Derechos de Au t or y demás disposiciones legales
concernientes 3 las activ.dades del Instituto;
Registrar y ~ustocliar ] os títulos de propiedad de inmuebles, los corit r e t os ,
convenios y aCLlerdos en que el Instituto·sea parte;

• Presentar de n.n ic i a s o querellas a nombre del Lns t I t.ut o , desistirse de ellas '..: I

otorgar el per cjón cuando dsí corresponda;
Elaborar los .rr f orrnes p rc.vios y justificados en los juicios de amparo en que sea
señalado el tn s t í tu t o como au t or í da d responsable y realizar las func i orie s de
delegado a que se r e f i e re la Ley de Amparo;
Repre3er~tal' a] l rizt. r t.u t o '~n los l~';.icios laborales ante el 'rr í ouna ; de Conc i l i a c i ó n y
Arbitraje del Estado; a'3 como en los j u i c í.o s arrt e el Tribl.;:-,al de Lo cont.enc í oso
Admí n i s t ra t í ve del Estad,)
Acudir y partilipar activlmente en las sesiones de la Comisión de EstCldios ~uridicos
del Gobiel.-no e1el Estado, ,:omo parte integrante de la misma;
Elaborar las i ,tas adrru r.js t ra t i vas que se levanten a los t raba yado res del Lns ti t ut o
por vi olación E, las d i s po.s í c í orie s laborales aplicables; y
De igual forna tadas aquellas funciones y las demás qc:e
disposiciones legcdes el Director General y que le sea n
cumplimlento c( los ob]et.vos del Instituto .

le confie~an otras
requeridas para el

. -------------------------I+-!----------------------~

PERIÓDICAS:
- - -_.---- ------ - --_._ ..~--- ---------------------------------------~

F.ctuaJ como
apl i c¿lei ón
Jnstituto.
Compilar e .í rt orrnar a J eS diferentes áreas ele2. I11S::i;:\.;::o, la no rmat í v í clad vige::te
aplica.ble, r"'jlamentos, acuerdos, circulares y demás disposiciones j,:riciicas
lelacionadas «,n las atriouciones y objetivos del :::nstituto;
Parti~ipar en la fonnulación de los acuerdos, contratos, conve~ios y addendums entre
01 Instituto i las d i vers a s dependencias, Lns t Lt uc i orres , Empresas, Or.-ga:-:isrncs,
Estatales, NE lona les t. : Internacionales, públicas y ?rive.das, encargadas de _él

investigaci.ón ¡' dC1cencia, prestadores de servicios profesio~ales de personas ya sea~
I í s i e a s o mor ( ¡ t= s

\llliuad 0.\ e ''':0115'.11 t 3

(j i :-;r»5 ie iones
y fi-iar
ieqales

los cr~~e~ios :egales
y de

t.a ra a:jec~a:::.i.~~
compe t er.c a a de:

Elaborar, .a r \' Cina~ i zar los contratos, con veri i o s , a cu e r do s y derná s Lr.s r. rurnerrt.c s

el I!'ls1~_tuto e:elebre co~ ot~as Depe~dencias, :~sti~ucio~es ~
ef,_c:tcl ce substanciar los p r o c ed imi e n t os adm.in i s t r at i vc s que se

,.; los y er su cas o clictaminar s cb re La r e s c.ís íón , canc e Lac í cn ,
dembs actos legales que procedan conforme a de r e cuo :
las 1.ic i t ac í one s y concursos que e f e ct úa el ::::-:sti t uto , a ::;.:~ de

tí,eqo }il Ley y nonnatividad aplicabl.e er: d i cr.o s actos, as: come
(!' \(=uInentaci 1~ln legal de J.os pa r r i c ipan t e s .

J uri d i cos qu>'
particulares
de ri v..n de
r,resc}'ipción
!'drticipar er
'-,bsprvar el
.a no i ,na r la
I.',évi:::'' ir y di t an.i ua r ,--:' ac t a. con s t á t u t i va s y e r; ge:--.e:~a=- los (k)c~.¡me=-:tc~s ~~,_.t:.

<'icrt-:c]-ten la )t~rSI)lir:L~I.~.L:I( jUl~ícli\::a de 2-as pe r s or.a s f i s i ce s , p ro ve edor e s ele b:"e:-:Es ~...
servicios; pald Id ':elet,ldci6r1 de aC~lerdos, contrac:)s y co~:ve~ios co~ el I~s~~tu~o
Acudir a las -eU!1,('W"S dE2 Subcomité de Compras del =:-,sc:it;.;:::o, como pa rt e ir::.egra:--,:e
cíel mismo.
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Rep~esentáJ.: ,;11 :nstitu".o an t e toda clase cie a .....l~J)~ida(les, c::::~ t oda s las :ó.c,--.::':.ades
generales y las que re qu í.e r an c l aus uLas e spe c í a Les para .'..os apocíer ado s ge:-:e:::-a1es
ante toda lase de personas fisicas y morales, perso~as jur~dicas de derecho
privado, OJllanismos P~blicos Descentralizados o a:-:~e cualcuier Jepende~cia de
Gobierno FEderal, Es t.ut a I o Municipal, así como compañías cíe capital p r ivado ,
nacionales e xtr a n j er a , Aut or i dade s y Tribunales Civ:'-.'..es, ?enales, Merca::ti:es,
Labe,rales, i\,lministrativos, del trabajo y de Previsió:-, Social, F:'-scales, Aqr a r i os , o
cualquier o r ra materia ya sean federales o del f ue ro c omúr: , qo zando para e::'o de
manera enun iativa pe ro de ninguna forma limitativa de :acul'tade.s para inte:~tar y
desistirse le toda clase de juicios, acciones y r ecu r so s , inc.'..~.:sive del J;':::'c::,o de
amparo y dec;istirse de el, intervenir como tercero perjudicado, as:" como, rend::.r y
elaborar lo' informes frevios y justificados que los Jueces de D~str~~o requleran en
los juicios de amparo ~n que sea senalado el InstitUto como autoridad respa~sable y
realizar La s funciones de delegado a que se refiere la ::..ey de Ampar c , promover ~c's
recursos de ~evisi6n cc,rrespondientes en los Tribunales Coleg~ados, relacionados con
los a cue rdo.: o resoluciones, recaídas en los ju~cios corit enc í os os Admi n í s t r a t i vo s er,
que el Inst_tut..-. sea parte.

• Interponer, presentar y contestar demandas y reconve~ciones princlpales,
r econ ven c.i ona Les p i!lcidentales, transigir y compr omet.e r se en árbitros, r ecus e r ,
oponer e:<ce,lciones di J etorias y perentorias,

• Ofrecer, pesentar, desahogar y objetar toda clase de pr~eDas ante cua~qu::.er
tribunal, autoridad, reconocer firmas y documentos, impugnar I a s pruebas de ¡
contraparte. presentar testigos e interrogarlos, repreguntando, tachando a ~os
ofrecidos p or la con t re.r i a , articular y absolver pos i c í ones ,
oir y recibir toda cld~ie de citas y notificaciones Lnt e r Locu t or í a s , de f i n í t á va s o de
cualquier otra resolucl6n o acuerdo, consentir de las favorables y pedir revocaciOn
reposición, ape Lac í ón, aclaración, revisión queja y r~sponsabilidad( de las que no
1., sean, ilterponer cualquier otra clase de recursos, tramitar, r e c ib i r y hacer
pa qos , firmen' la docuInt~ntación de recibido, gestionar, depositar y retirar fianzas e
cualquier otra CJarant ia , embarqar, ejecutar y rematar o i erie s y repn~sentarlo en l,)~,
embarqos qll" en su contra se de c r e t en , nombrar peritos y r e cus a r l os , impuqE':v
cli(_.tárn.enes /_ pe~; téij e:3_, '

Pre sen t a r (j\ler~_:l r a s , <.lenuncias y a cu s a c i one s pena':es;' con s t Lt u i r s e de c,:")aciy·_:v.,--:~-'
elel [~iList r io lu h l eo elel fuero Común y Federa.'..; re pre s en t.a rLo e:: todc.
relacionadc· con las 'l'leriguaeiones y procesos penales e r; que :.e:1<]a i:--)te~-és o sea
ofendido, hrs r.a c-;enteIl,;ia firme, otorgar pe rdón , ex i qi r y ccbra r r epa r-ac í ór, ete jaf':.c:.s
y perj u i cí c. y pur l.-e:3]Jonsabil idad ei vil entre otras;
E)resta!.~ a.s~ ~·~-ia I?!:' ~~l¿: t.e r i a laboral, él las diversas á r e a s del :r:s~i_tt¡to que a s i. :'c,
soliciten.
En materia Lab',ral, con todas las facultades generales, y especiales q~e se
requieran r~.:~.ntr-(i de las c Láus u l a s enunc i at Lva s , co~cediénc.¡ose er: consec:_le:-:~:=:i2 ~,s.
rep r e s en t ac 1 on Labor a l y patronal mas ampl i a qu e en derecho procec~2., para
ejercitarJ.a drlte fre-lte a Si;ldi(~atos, COl1 los cuales ex~s~aD cor·:tY'a~os cc:ec~~vos,
ante o frerle a los tr~bajadores iridividualmente cOTIsiderados; en ge~e~al para ~odos
los asuntoE (1 C011flictJs. obrero-patronales y para ejerci~a~se an~e cualquiera de :as
au t ori da de e deJ trab<.:~jo 'j previsión s oc i a L, pudiendo compa r ece r ar.t.e las j:..::~"':as de
conciliacié j, y a,'bitr:lje ya sean federales, estatales o es pe c i a Les , Ll ev ando ~a
pr s-sent a c i c 1: le');11, patronal y laboral de la sociedad; pud i enclo comparecer a
desahogar I~ prueba :onfesional e~ todas sus partes, artic~lando y absolv~endc
r.os i c iories . pode .señalar domicilios para 0"- y r e c í o í r toda cIase de c i ta s y
not ificacic Lc'S; -ompLecer con toda la r ep r e s ent a c i ón ba s t a y". s uf í c i ent.e e, __

(3U;~lE:nCla ( ~' CC:T; .1 liación, p rc pon i e ndo y ac e pt.arido ar2:.-e9=-:=~s co::c':2-ia::orios, a s i corno
:.., la a ud i . 1;~-:l2 ',=- deal.anda, i--:ontestaciór~, e xc ep c i on e s , o f r e c i rni ento, irClpl..::;~~a~-=ió~,
adll¡ic-;i()]J 'y 'le",,¡- ·)C¡O :le pruebas, con todas las f acu , t ade s de rep re ser.tar.t e del
Lnst at u t o . e n :,lene'-,il, gljZilr drc las mas amplias fac-..:ltade.s ~'e.specto y pa ra eoLi.,,'
cJ:-1.st=~dé· j11 1_::lU,~ y P}'( cedimientos en ma t e r i a del cie r e cric de: t r aba j o c:.....:e se 'C!am:":E-
élnt e CllCilql t~r é11: r i d -l,j.,

Relq~p~pr-~t_.-, ,:11 ~r-' titO)) o en .l o s j~J.icios 2.aborales en t e e , Tl~::"b;.;.r~22. c:.e Lo l=or;.:_e~:C:=-8s-

Adll~iflistrCt1 '/0 F:stido en' 10.'3 ='¡uicio.s contenciosos A(irn:"r~=-s7:_:!:a:::.=-vo.s;

AC(lrdar
i r.: o rrua cí ór

or General y Ji~ector Admí ncs t r e t á vo , de :ecabar ~2
y ,! .iurner.t ac.ió n necesaria pa r a in::egra:::'

de carácter contencioso en los que
LOS expedien::es

sea pa r t e el
de aq:lé_lo.s

=nstit.:J~o, él
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e f ec t os de con t a r oportunamente eGn la :;.::for-mco_. ¡._o__, _' ,.
Las cleman,jas p iomovi.d a s arte Tribunal ele Conc i Li a c i ó:': y Ari::i~raje y el ':'rib,,:::..l oe
Lo Contencioso Administratlvo;
At.eride r y dar seguimiento a los s i ni e s t r os y oano s que pudieran s u f r i r los bienes
mueble.s propieciad del Inst l tuto; !
Reportar y sol .Lt a i la .ir.t.e r ve nc i ó n de lfS Ajelstadores de la :::ompañia Asegt;radora,
~ efectos de ~ue intervengan en los .siniestros que pua~era s~frir el parq~e
vehicular del j ns t i t uta, y se ordene la relación o pago en c a s o de perdida tetal del
vehiculo que Sé trate;
Elaborar conv en.i os (~on servidores públicos que dañen o ext r av i en bienes que tenga"
najo su r e s cu a r <le p iop í edeI del Instituto;
Informar a la Lirec,;lón Ceneral y la Ii.ire c c i óri Administrativa, los s in.i e s t rc s que
son causados las un ida de s motrices que forman pa r t e cre.; parque veh i cu La.r del
Lns t i t.u t o, así 1_~orCto, las perdicla:3 o extravíos y cua Lqu i e r ot ro daño s u f r idc a los 1

Dienes muebles asignados al Instituto, para el inicio de las investigaciones
cOLleSpullUiellL., "

Representar al t n s t i t u t o =r~ los t r am i tes r e Le c i or.e dcs
propiedad indu, t rial en defensa de sus intereses;
Registrar y lustodiar los titulas de propiedad de
convenios y aClll'rdos en que el Instituto sea parte;

CC:l ·::"03 derecr-10S de aut.or y'

irun'.Jebles, lo~;

EVENTUALES:

AsistlJ en repr.'~entac16n de la Dependencia en aotos civicos;
P.c:1Clir él reunio:t,s .~onvocaclas por las diferentes Unidades l\~\mi:rl~s::ra,_iva~_sue
i nt eq ra.. el í n s ¡ tl:tc para t ra ta r asunt os ele t r a ba j o de aCL:e:-GD eo:': la
r w:polls,¡bi 1i dad or. r ETl da e n di cno c a rq o :

• F.pCJyal (~n la orl¡~inizélción ') real:"'zaciór: ele ev en tc s qüe CJl::gar:~ce e::" I:;.stitu~.<:;; y
Fepresentar al illrector Ge~eral en actos civic05 y reuniones de ::rabajo, cuando ~e
sed des gnado,

----------- ------ ------- -----------------------------------------

III} ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Lice~ci~~u~a e~ Je~ec~c
Jur~dico-admi~~stra~ivcs, y

CARACTEÜÜSTICAS 'PARA

cdm::"'Li.str2C:-Ó~ pl~:1:::J:":ca; as:" C()WC, e r; e , árnc í to
de :i.os ~:c~oc:.rn.::..e~:.::)s í.:lel pu e s ro y expe:-:.e:;.:::..ó
e~'e~ sec~c~ p~b:ico y/o p~ivado.
Dos a~os en p~es~o s:.m~~a~.

Ac:i~~d de se~v~cio;
• ::"':"cierazgc;

Habi~ijad pa~a dir~g:~, rea::"zar y
o~-qo:--.izar: .né t odo s , P::CJg:::'d;nas y ;;2-¿r:.es '-je

e::
sbte~~c:"6~ de ~es~2-:ajcs;

• J\ucr::.a!: r.ue vo s p ro ye c t o s e ':cieas en .i.a.
~e~~:"a~es de :rabajc;

::alidad :o~a~ ::omo sis~ema de ~~aba:c;
• ,~=-al:'=-d2cl pa r a :'r:fcrrna~ =--C)8 re s u l ::aciG.'3 a ,

Jirec~c~ 3er:e~al;
• capacidad pa~a a;:;.a2.:za: y

S(Jl~cic~a~ p~obiemas co~~dianos;
• =8:1s=-dera~ la i~fo~mac=-6~ r)~cpc~c~cnajb

p()~ S~ eq~~pc (je co:abo~ado~es;
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I) DATOS GENERALE S:

• Esfue!:zc para
a~e~c~6~ :as inquie:udes y suge~enc~as
q~e surja~ de ~as diferen~es ~nidade5'~
Administrativas del Instit~~c;

• Capacidad para ae.1..ege:;tr f uric i.one s y pa.r a
la toma de dec~sio~es.

DIRECTOR GENERAL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE
INTEGRAN EL INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO DE SISTEMAS DE
PRODUCCIÓN DEL TRÓPICO HÚMEDO
DE TABASCO

• Aco rd a r y rna n t e r.e r -:":'~fcl~'rn~3.clcJ a.: ::::':':-ec:::::>::.-
General, los as~~tos que :enga en ma:er~a ae
t.ran s pa r e n c i a y so Li c í. -: ••••lrjes de i::~~::::~:.~me:=:"ó!.
recibidas a su cargo y ~esolver aquellos a~e
sean propios de s~ compe~encia.

~. So2..icita~ la =-r:formac.ió!"~ m.i n í ma de :J::":=-~:"'C:
para que se dif~nda y ac~uall¿e e~ el pc~~a~
de t~anspare~cia de~ :nsti~u~o.

• Recibir, ~ramitar y dar respuesta a _~
solici t.ud de .i n f orrna c i ón r e a I izada po r
cualquier persona.

• Acordar sobre la clasificación de la
informaciór. consideracla C')IUO r-eserva da o
confidencial.

• Coordir.arse con los enlaces sobre asun~os en
materia de ~

COÑ:

CUALQUIER PERSONA QUE SOLICITE
INFORMACIÓN

CONSEJERÍA ~rURÍDICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO

INSTITUTO TlillASQUEÑO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN GENERAL DE
MODERNIZACION E INNOVACIÓN
GUBERNAMENTAL (DGMIG)

l _

• ~ecibir, tramita~ y da~ respues~a á ~a
solicitud de ir.formacié~ real~zada.

• Par~icipa~ en ~ec;:-:icnes y
r r an s pa r e n c i a .capacitaciones en ma~eria de

• Par~icipar en c:Jmis~o~es, rec~io~es y
capacitaciones e~ ma~e~ia de t~anspare~C~a;
así como, dar cabal c:lmplimiento a la ::"ey de
Transparencia y Acceso a la :~~crmac~on
pjblica del Estado de Tab~sco su Reglamento
y los Lineamie~tos GeDera~es para e_
Cumplimiento de las Obligacio;;.es de
Transparencia de los Sujetos obligados an ~,

Estado de Tabasco.

• A§istencia y seguimiento
capacitaciones y asesoría que
sobre los sistemas y p~ocesos.

se
a las
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11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Coordinar, programal y clirigir
Instituto de confonrridad a lo establecido
Acceso a la Informal'ión P~blica del Estado

de la Unidad de Acceso a la
en el artículo 39 de la Ley de Transparer:cia
de Tabasco y 33 de s~ Reglamento.

PERMANENTES:

Recabar, transparentar y actuallzar la información p~c~lca de oficio que se refiere
la Ley de Tra:1sparencia y Acceso a la Ln t o rma c i ón Pública del Estado de Tabasco;

• ASesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboraci6n de las solicitudes de
información, así como en los trámites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho
de acceso de la misma;

• Recibir y tr .nui, tar las solicitudes de acceso a la información pública, así come
darles seq u irui en t o hasta la entrega de dicha Ln f c rrnaci óri eri la forma que ':'ahaya
requerido el interesado (:onforme a la Ley de Transparencia y Acceso a La :;:,::ormaci6n
Pública del Estado de Tabasco;

• Coordinar, organizar, ddministrar, custodiar y sistematizar los arCrllVOS eme
contengan la informacl¿n p0blica a su cargo, respetando en todo. momento los I

lineamientos que al efecto dicte el Instituto;
• Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a ~a

información, así como sus trámites, costos de ~eproducción y/o envio y resultados;
• Efectuar las no t í f í.cací one s co rrespond.ienr es a los solicitantes, en los términos de:'.'

reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Ln fo rma c í ó n Púb Lica del Estado
de Tabasco.

• Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atención de las solicitudes de acceso a la información;

• Elaborar un catálogo de información o de' expedientes clasificados, actualizándolos,
por 10 menos, cada seis meses;

• Verificar, el cada case" que la información solicitada no esté clasi!'icada como
reservada o confidencial;

• Recibir las .io lí.c i tudes de aclaración, la Acción de Pzot ecc i ón de Datos Personales,
dándoles el ~eguimiento que corresponde;

• Las demás qUE' sean necesarias pari facili~ar el ejercicio del derecho de acceso a la
información;

• De igual f'orma todas aquellas funciones y
d í spo s í c í one s legales c' el :::JirectorGeneral
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

las demás que le confieran otras
y que le sean requeridas para el

k'I!:RrÓOICA8:

• Solicitar a las diversos áreas la i nf o rmac í ón ne ce sari a para dar respuesta a las
solicitudes de información pública, conforme a lo solicitado por el interesado;
Actualizar t:imestralmer:te la informaci611 míl1ima de oficio en la pagina de I!"lternet;
Elaborar y ,onviar al Ln st í t ut o Tabasqueño de Acceso a la Lr f o rma c i.óri Pública el
informe parccal general que trimestralmente deberá remitir el Titular;
Elaborar Lo s. avisos reco rda t o r í os , en caso de incumplimiento en la entrega de
información301icitada ;:;las Unidades Adm i ni st rat i ve s :
Elaborar las Listas de Estrados para su publicació!1 y notificaciól1;
Realizar las notificaciones en las oficinas de la Unidad de Acceso a la Lnf o rmac í ór:
o en el dom.i cilio del p a rt i cu lar , siempre y cuando este se er.cuent re ubicado en ~o:.

zona urbana londe esta )a sede de la oficina principal Unidad;
Suscribir cm e; Director General la clasificaciór. de la Ln f orrnac i ón que se
considere reservada y/o confidencial;
Organizar reJoiones con los enlaces de las diversas Direcciones de lá Dependencia.

•

•
•



80 PERIODICO OFICIAL 26 DE AGOSTO DE 2009

r~------------ -~--~----
I EVENTUALES:

Asistir en re~resentación de la Dependencia en actos civicos;
Acudir a r eun i one s corivoc.sda s por las diferentes ün.í.dade s Administrativas que
integran el Irstituto par, tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la
responsabilidad conferida en dicho cargo;
Representar a] Director G,"neral en actos c í v i.co s y reuniones ~c:i~ trabajo~_~~~ando le
sea designado.I

1

III) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:
- --- ._----~---------------------~--------~---------

r--E-:S-C-.O-:- _-PAR-·..':·:-...',_--.I-_',~D-;:--~-'.• ,-, .-. ---- ---"'-- ----

de prefe~e~c~a e~ ~erecho
Conocimientos ju~ídiccs-admi~is:rat~vo3;

en el ámbito de !as conocimient8s de~
y expe r i er.c í a en e L s e c t c r púo Li co YI

privado y conocimie~~o de :a ~egis:acl6n en
materia de t~a~spare~c~a.

Ley de t.r an spe r enc í e y
I~formaci6n Püblica del Estado de Tabasco y su
Reglamento no e s t ab Lece tiempo de expe r í enc i a
para ocupar el~puesto.

Accese

• Act:itud de
Liderazgo;
Habilidad
o rqan í z a r
c:rabajo
obtenciór:

y
de

servicio;
•

d:-rigir, rea2.':zar• para
métodos, programas y p~anes

er: equ i po orí errt ado s , a
de !:'esul::.adcs;

• Aportar: nuevos proyectos e ideas en :3-
reu~iones de trabajo;
Colaborar en equipo coy:
Or.idades Administ~a1:ivas
calidad tetal como slstema

• La s d i f e r e r.t es
ma ne j anclo

de trabaje.;
• Claridad para infcrmar los res~ltadcs a:

Director Ge~eral;
capacid~d para atender a~aliza::::- y

solucio~ar oroblemas cotidianos;
. . - - . - l. ,

Coris í de r e r .La a n r o rmac í.cn pr cpo r c íoriada
por su equipo de colabo~adores;
Esfuerzo continuo para escuchar C"~-

at~nció~ ::'as i~quietudes y sugerencias!'
que surjan de las di f e r errt e s ~::idades 1

Admin~strativas del I~sti~uto;
• Capacidad para oe.i eqa r funciones y para

la torna de decisiones.

•
•
•

Acuerdo: Es la rm~ClclZCi'::lln de voluntades, mediante a cu e r do s o convenios de
coordinaci6n entJe do o nldi dependencias u órganos estatales o entre dependencias
y entidades clel "jeC1l' lVI~' ',cleral con dependencias u órganos del Estado, o de éste
(.":1)[ los AyuntdIl\i2ntc. cc.r. el objeto de ejecutar programas, proyectos, acciones,
0L11a:o, o sey-~vici\ de maLe! c oo r d i nada , así como para e j e r c e r recursos f ede r a Les y
estatales que se l:onvE'ngan, para alcanzar los objetivos planteados en los p Lan e s de
desarrollo.
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Agrícola: Adj. (at. Agricolam) Perteneciente a la agric;;;.lt:.:ra:
Agricultura: La '~xtensa industr~a encargada de la producción de
alimentos y f i b ras . La provisión de productos y serv í c í o.s, y el
y distribución de los productos agrícolas.
Agroquímico (al: Adj. Y n. f. Dícese de. la industria quimica con aplicaciones en el
campo, cqmo la d,~ los fertilizantes o insecticidas.
Ambiental: Adj. I'elativo al ambiente: contaminación ambiental.
Atribuciones: F'acuItades qUE da el cargo a una persona el cargo que ej e rce .
Audiovisual: Adj. Que se refiere conjuntamente al oído y a la vista./ M. ?royeccié:1 de
imágenes de una película o aiapositivas combinada con sor:idos, CO!1 fines didácticos.
Autoconsumo: Consumo final de bienes y servicios por el mismo productor.
Biodiversidad: 11. f. Diversidad de las especies vivientes y de sus caracteres
genéticos.
Biofertilizantes: Es un producto hecho
mejorar el
condiciones propicias para el crecimiento
asociativa, restableciendo equilibrios
suceda de manera eficiente.
Bioplaguicida: Plaguicida bio16gico)Termino genérico, no definido específicame:cte,
pero que se aplica en general a un agente de control b í.o l óq i co , no rma Lme nt e ur;
patógeno, formulado y aplicado de manera similar aun
plaguicida quími:o y utilizado normalmente para la reducción
rápida de la población de una plaga en un control de plagas a corto p2.azo.
Biotecnologia: f. Conoclmientos y avances biológicos, asi como el uso de
rrucroo rqan i srnos , cél u La s de las plantas, células animales, 9 partes de células :t a,
cumu enzImas) ctpllcadús a productos o procesos tecnológicos o
de interés industrial.
Cadena Productiva: Conjunta de procesos productivos, q~e involucra la producci6n,
estableciendOo su diseno, fabricación, distribución y control de ca2.idad.
Ciencia: Es el ~onjunto de conocimientos susceptibles de probarse, sistematizadas,
realizables y eli rLq í.d o s a ob j e t.os de una misma naturaleza.
Clima: Es el estado medio de los elementos meteorológicos de Una lo~alida~
considerandoul periodo largo de tiempo. El clima de una localidad viene
determinado por los factores climatológicos: latitud, longitud, altitud, orografía
y con t í ne n t a Lí.d.s d .
Competencia: Sel de su
atribuidas a un órgano o

labor agrícola I
plantas y animales para
procesamiento, mercadee

a base. de su st anc í a s n a t u ra Le s destinado a
conjunto suelo/planta, estableciendo las

de raices/flsra
y cona:"Clor:es para que este

cJmpetencia, capacidad, actitud.
p e r.son a y limite legal en que U:10

Conjunto de fu:::ciones
u otro pueden ejecutar

una acción.
Contrato: Es UI acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de
vo Lun t.ade s de .10s e, más personas y que produce' ciertas con se cue n c i a s j u ri.di ca s
(creación o tralnitación de derechos y obligaciones) debido al reconocimiento de ;;;.na
norma de de re cho .
Convenio: Acuerd) libre y vJluntario de dos o más personas para crear, modificarlo o
dar por terminajos derechos y obligaciones entre las partes.
Control de Plagas: Es la regulación y la gestión de algunas especies r:eferidas como
plagas por tratarse de espe,=ies que afectan la salud de los habitantes, la ecología, la
economía, etc.
Capacitación: n f. Acción y efecto de capacitar I v. tr. y prono [1J
apto, habili ta rI (. para a lq u.ta cosa.
Demostración: ~,tse del proceso de ventas en la cual e~ vendedor muestra e_
f un o i on am i en t.o ,le \1[; pe )ducto a un cliente y cómo los ber:eficios de d i ch c
fUllciunannento a t í s ra ce las necesiclades de éste ú Lt Lrno,
Desconcentrados F'orn.:-r de cr q an íz a ci ón que pertenece a las Sec::etar.ias de Es ta do y
[epartamentos l.<!min st ra r. vos para la más eficaz a t e n c i ó r; y e f i c i e n t e de spa cr.o de
lU~j ctSUJJLu.::; de .s u C>..JJll!:-JeLcflcia.. Los órganos clescor'.;.ce::t:::-ados ~::.) :::.i.e:'leL pe r sor.a L'i de d
jurídica ni 'atrj.mcJni() p r o p io , j e r á r qu í.c ame n t e e s t é r; sc oo r d i n a d o e a -"-as
cependencias d-. la ,:-",-(jmi~iis t rac í o.. pública ó. qu e pe r t ene ce r.. y s us facul'::.ades .s~):-:
E-specíficas pa i " r e- o I ve : sobL~e la materia y aruo i t o t e r r i t o r i aI ou e se de::.ermi~e e r:
cada caso por J" ley
Difundir: v. tr y pron. t. at. Diffundere) (difundir) difuzar, (derramar) verter; (extender) extensar; (un
olor) exhalar

Hacer a. une
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Diplomados: Oíce;;" de la per sorie que ha obtenido U:1a ti t.u l ac í óri al finalizar los
es~udios en orgarlsmos y centros docentes estatales o privados qc:e imparten enseñanzas
no incluidas en los niveles ,"ducativos oficialmente establecidos.
Ecología: es el E :;tudi o de ca relación entre los seres vivos y SL: ambiente y de la
distribución y abundancia de los seres vivos, y cómo esas propiedades son afectadas
por la .i nt e r a cc ion entre les organismos y S1; arnbi en t e .
Ecosistema: Cornj1 ejo de organismos y su medio ambiente, CaD un a interacción como
unidad eco16gic1 definida (natural o modificada por la actividad tumana, por
~jemplo un agroEiosistema), independienr.emente de las fronteras políticas
Edafo: adj, (gr. edaphos, suelo) Perteneciente o relativo al suelo.
Edición: es un ~'roceso PO} el cual se divulga una obra cualquie.ra en cualquier
med i o, En impre:l ó n posee dos acepciones o significados: la primera consiste en el
proceso previo (lf' pu bLi.c acc ón , y la segunda en el proceso por el cual se crean Los

l!i_fJina:J_~s rnec.3.1 i I~'-CIS en id imprenta o t.d poq r a f i a , el cual con s t a de la oornpo s í c i ór:
'J elaboraci6n d, I texto en tipos móviles, de dos correcciones, las galeradas y las
cornpaq i nad a s , y del jr oc e .« físico de confección del libre.
Ejido: (del Lat i i . e x it um) es ur.a porción de tierra no cautiva y de uso púb Lt.cc ,
t¿lInbién es cons Lderada, er a Lcun os casos, como b i.en de propiedad del Estado o de
los municipios.
Especies: se del lne ,el menu jo como grupo de organismos capaces de e nt re c r u za r y de
producir a de s c ,~ndiente [,~rtil. Mientras que en rnucho s casos e s t a de f i n i c i ór; es
adecuada, med i oa s m.is exactas o que diferencian más son de uso frecuente, ,por
eJemplo basado ~n la semejanza del ADN o en la presencia ~e rasgos local-adaptados
e:3pecí f i co s .
Excedente: es la parte de 1,1 'Producción que sobra o es restante.
Expedientes: Con j un t o de ,locumentos y de a c t uá c í.one s que hacen refe!'encia a la
trami tación ele 1:1 a.sunt.o o negocio.
Explotación: una 'las,~ de re Lac i ó n o inte!'acción' de distintas especies biológicas
Exposición: es 1 I a c r (o de convocacoria, qe r.e r a Lrnent.e público, ero el que se exn í be n
c o.í e cc í onc s de "bjetos de diversa temática (tales como: ob r a s de arte, hallazges
aequeologicos, ans t r urnent os de diversa índole, maquetas de exper,imentos
cientificos, maquetas varias etc), que gozan de interés de un determinado s~gmento
cívico o militar o b i en el' masivo o popular./ Es también r ef e r i do al acto en el que
una persona habla, expone o desarrolla un relato ante un audito!'io.
Forestal: RelatJ vo él los l:osques y a sus posibilidades de aprovechamiento: leñas,
pastos, etc,
Forestería; Lnc Li.y e E:l ruane j o y uso de los árboles y arbustos en las explotacrones
agrícola qana d- las y en las reservas forestales, pero también toma en cuenta las
complejas inter~cciones erltre gente árboles, animales y agricultura; y estudia los
efectos pos i t Lvos , ne ca t I vos de las actividades.
Generación: n. Acción y efecto de engendrar. Conjunto de técnicas y de productos que
ca iac t e r í zan Ulll rama elE' la actividad industrial o científica en un momento
determinado,
Genética: (del -=.,"rmino "Gen", que proviene de la palabra griega yt"VOc; y significa
"raza, generac "n") es el campo de las ciencias biológicas que trata de comprender
,éJlllO la he r enc 1 1::>1. )~ó(Jr " es t r an smi t j da de una generación a la siguiente, y cómo
:;e efectúa el (t('sa1'101.10 de las c a r ac t e r i s t i cas que cc r.t r oLar. e s t cs pr oc e s c s .
Institución: se .i pL'ic.a com:mrnente a las normas de conducta y c os t urnor e s consideradas
.rupor ta nt e s pa r a una sociedad, como las particulares organizacior:es f o rrnaLes :::le
qobierno y ser vicio pu b I. co. Como estructuras y mecanismos de o r de r; social e r; la

! especie humana las instituciones son uno de los principales objeros de estudio en
Las ciencias s,):iaics, coino sociología, ciencia politica y economía.
Investigación: ~a ::'lIvest <¡ación científica es la bú squ eda de conocimientos o de
soLuoi one s a ¡,robJ emas de caracter científico Y, cul turai. También ex i s t e la
i.nvestigación tecnológica, que es la utilización del con oc i rní en t o científico pa r a
,"1 desarrollo le' "TecnoL) j i a s blandas o duras.
Implementación: El pror eso de llevar a cabo los elementos del plan de
.uerc ado t e cn ia .
Manuales Técnicos: Publl caciones que pretenden servir de herramienta pr ác t i ca y
e t i c a z a t odo s los t r ab.si ado r e s con el fin lograr la integración de la prevenciór:
en los trabajos para alcanzar una mejor y más segura ejecución de los mismos.
Núcleos de Población: Un n0cleo de población o asentamiento es el lugar donde viven
las personas. El hábit1t o poblamiento es el modo en q~e se aqrupan los
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asentamientos y I)uede ser oisperso (característico del mundo rural, con edificios
aislados entre terrenos a]ropecuarios o forestales) e concentrado, es decir,
formado por num.ero sa s ed i ficaciones compactas y próximas, rodeadas de campos.
Cuando los asentdmientos concentrados crecen en extens:'án se c:Or.Vlerten er. pueblos
y estos al aumentar ell s~pelficie y población pasan a tener el rango de ciudades.
Organigrama: Gr á f i co de la o rqan i za c i ón formal que muestra los diferentes cargos de
una estructura jdministrativa, sus relaciones y algunas veces los niveles de
autoridad y las principales funciones.
Organismos: Ent ide d b i ót ica capaz de reproducirse o dup2.icarse; an i.maLe s
vertebrados o invertebrados, plantas y microorganismos.
Pecuario: Adj. Re.ativo al ganado.
Pesca: n. f. Acc.6n y efectc de pescar.
Plan: n. m. Pr oyec t o , intención de realizar algo.
Plaga: Organismo dnimal o vegetal que p;;rjudica a la agricultura.
Plaguicida: n. m. y n. m. Pe~ticida.
Presupuesto: DOCUlnento contatle que presenta la es~imaclon anticipada de los ingresos y
gastos relativos duna detencinada actividad LI organismo, por cierto periodo de tiempo.
Potencial: Es una magnitud e~cala definida en los campos ·conservativos.
Proceso: n , m. (lat. Processum) Método, sistema adoptado para .llegar a un determinado
fin.
~roductor: personl que empleé! su fuerza de trabajo en la fabricación de bienes o en la
prestación de ser/Lcios.
Producto: n , m. ("5a producida por la naturaleza o por la a ct í v i dad humana: productos
agrícolas, produc ·~e)de be i Lo; a.
Productividad: ~ f. Calidad de productivo. 2. Relación mensurable entre una producclÓn
dada y el conjunt) de factor~s empleados.
Producción: Actividad me d.ian;e la cual dec:erminados bienes se transforman en otros de
mayor utilidad.
Programa: n. m. (qr. progranuna) Exposición general de las intenciones o proyectos de
una persona.
Proyecto: n. m. I~tención ~e hacer algo o plan que se idea para poderlo realizar.
Secretaría: n. f. ~s un organismo, empresa, etc., oficina donde los secretarios ~levan
los asuntos de adninistración.
Sector: Fig. Ramo, campo, ár~)ito, en el que se desarrolla una determinada actividad.
Sector Primario: El sector primario o agrario está formado por las actividades
económicas rela:ionadas cJn la transformación de los en
productos primar ios. Por l·) general, los productos primarios son utilizados como
materia prima en las p ro d.rcc Lon e s Las principales actividades del
sector primario son la agricultura, la minería, la ganaderia, la selvicultura y la

I .S~n:'I_i!1~rio' Peu!1ié!\ dil)'á.ct il'd en torno a un e s pe c í a Li s t a en donde los estudiantes
1"S-1c í c i pan a c r i vur.e n t e er. las p rc p ue s t as de-L. Irk~E:.'::;tl>:).
Simposium: C'onfe1t:rll.:i¿1 o rt~LnióYl en que se examina y d í s cu t e pO~L ':":')3 e s pe c ia l i s ts s
eletenninacto terna e asunto.
Sistemas: (la t. . eótenla, p rove n ie n t.e del q ri.eqo o ó o t riuo ) es un c crj un t;o ordenado de
t:-:lementüs cuyas p rop i ed aclr s se interrelacionan e í n t e rac t úar. de forma a rmon i ca
«n t re sí. Estos ,_~lenl(~ntos 3e denominan módu Lo s , A su vez cada módu Lo puede se!: ur;
;l)h.'-';istprnnt clPp~llcJ~er;rln .Sl sus propiedades sor; ab í e r t a s e ce rra d as .

Subsistencia: f. }'ermanencia, e st ab i Lida d , cor.serva o i ón e CO:1~~:f!t·=. de medios' r.ece sari os
paré! su sustento
Sustentable: Adj uue se pueje sustental o de~ender con razones.
Tecnológica: adj Relct:vo él ia tecnologia
Técnico: Que r.o n. I\~e nli.lY bi!~l: los p i oc edi mi ern.os ele una c i er.c i a, '-'.:.~a r t e ~:l :":21. of i c ; c H
les lLev.. la p r. ·tic.'ocon una especial habilidad.
Transferencia: A( i ór: Y efecto de t r ar.s r e r i r .
Viabilidad: Concl ·ión que Lace po.sible él runc i on arn.ien t o del s i s t erua, proyecte .~
leed al que cal ~r i ca . a t e n rt i en cl o a Sti.3 características t ecr.o....oq i c a s y a las ::"eye:-=3
lé La na t u ia j e z: i nv-I u ciu...as.

Valor Agregado: valor ahadido es el valor que un determinado proceso prod~ctlvO
.i o i c í o na al ya l aSIl\acloe:l la ma t e ií a prima y el capital fije :bie"esinte~med:'8s:

E.eJ. marca) o .,sc!e t,~ f~lnto de vista ele un p r oduc t o r , es la d.i f e r e nc í a e n t r e el
i.r.qr e s o y los c< :-;tO.":l (1(:: .!--t materia p r irna y el c a p i t a I fijo. 8escle el pun t o de v i s t a
;ontable es la cJferencia tntre e~ importe de las ve~~as y el de las compras.
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Con f un damen t o ',,1 lu disp'.J,"sto en los a r t i cu Los 52 primer p á r r a fo de la Cons t Lt.uc icr;
Pulitica del E.' 1. aclo Libre y Soberano de Tabasco; 3 y 26 f ra c c i ó r: X de la I.,ey
Org¿JI1ica del P',,:ler Ejeclll ivo del Estado de Tabasco en relación al d i ve r s c "c-,
.ipartadc1 "Ao dE-l He(¡larneJ11~O Ln t e r í o r de 2.0. Secret.aria de =.)esa:!:'1:'ol:Lo· A9!.·ope:'>_¡a!"i~,
forestal y Pe s c.v • De':l"eto de Creación nurner o 013 y publicado e r: el periódico eficie':'
I~l Gobierno de Est~do de fecha 8 de bari: del :995 y modificado en el Decre~o 2C2,
i.ubl Lcacto en e rní smo medio de fecha 16 de junio de :999 y al a r t á cu I.o ; e:e1
~~glamento Interior del Instituto para el De .rr "lo de Sis~emas de ProducciOn del
Trópico Hómedo de Tabasco, se expide pres .~e Manual de Organización y
Descripción de 'uestos, en la Ciudad de vi Capital del Estado de Tabasco,
a los 24 dia~ del mes de agosto del para los efec~os legales y
administ rati vos, que haya lugar.
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