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LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGiA DEL
ESTADO DE TABASCO, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS
EN LOS ARTÍCULOS 7, FRACCiÓN V DE SU DECRETO DE CREACiÓN Y
11, FRACCiÓN V DE SU REGLAMENTO INTERIOR, HA TENIDO A BIEN
EXPEDIR EL SIGUIENTE:

Manual de Organización
y Descripción dePuestos del

Consejo de Ciencia y Tecnología
del Estado de Tabasco
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l. Introducción

E¡ presente Manual de Organización tiene como propósito dar a conocer las funciones. lineas de
mando y comunicación así como la estructura crqáriice del Consejo de Ciencia y Tecnología del
Estado de Tabasco.

Este documento es de observancia general por ser un instrumento de información y consulta de todas
las Eneas que conforman la entidad. El flAanual ea la herramienta Que facilita la identifcaoón de la
estructura orgimica con los diferentes niveles jerárquicos que conforman la Dirección General del
Consejo de Ciencia y Tecnotcqla del Estado de Tabasco: funciones y resooosacíndades de cada una
de las unidades administrativas que la integran. evitando dupllcidad de funciones: lineas de
comunicación y de mando: 'f proporcionar los ejernentcs para alcanzar la excelencia en el desarrollo
de sus funciones: elemento indispensable para el k9ro de los cb¡etivos del propio Consejo

Por ser un documento de consulta frecuente. este manual deberá ser ectuañzado cuando se reagcen
modifacaciones a la estructura orgánica del Consejo de la Dirección Generat, o en su caso por
modificaciones a los objetivos de sus unidades administrativas o por necesidades del se rvicJo. siendo
responsable de su actu;:J!llzación la Untdad de Asuntos Jurídicos, por \o que cada una de las áreas
que conforman la Dirección General, deberán aportar la información necesaria para este prooósito.

11.Objetivo del Manual

Proporcionar la información necesaria a las UnK:1ades Administrativas. que coruorman la Dirección
General del CNlsejo de Ciencia Y T&enofogia del Eslado de Tabasco. con el fin de dar a conocer a su
personal la forma de organización. los .objetivos, funciones "J niveles de responsabilidad. Asimismo
servirá como herramienta de inducción al personal de nuevo ingreso.

·Et presente documento fue elaborado conforme a la disposici&n qce establece el R~I;)mento Interior
del CCYTET. representando un apoyo técnico para el desarrollo normal de las respoosaoüidades y
funciones de las distintM Áreas y puestos que conforman la estructura.

111.Antecedentes Históricos

El dia 9 de junio de 1999 se publicó en Suplemento al Periódico Oficial No. 5922 el Decreto No, 203.
med~n'e el cual en su articuSO 1° crea como Organtsmo Descentralizado de la Admtnistración Publica
Estatal, con personalidad jurídlca y pauimon~ propios, al Consejo de Ciencia 'i Tecncloqta del Estado
de Tabasco.

Adicionalrr.ente. en el Capilulo Segundo, de la organizaOón, articulo ';0, inciso C) del Citado Decrelo.
se prevé que el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, comerá con un Oltect.or
General que será el ejecutor de los acuerdos tomados por la Junta Directiva. Posteriormente, en
fecha 27 de mayo del ""o 2000. 58 publ;a, en Suplemento al Peti6dico Oficial númefo 6023. el
Reglamento 'ntenor del Consejo de Ciencia Y TecnoIogta del Estado de Tabasco, en el cual se dela
establecido el ámbito de acción de la Dirección General y de su estructura orgánica.

En el marco de la letcet? sesión ordinaria de ~ Junta Directiva celebrada el 9 de octubre de 2003. se
aprobó la incorporación de la unidad administrativa denominada "O"ección del IV Comit' Regional de
la CONAlMEXiUNESCO", dando lugar a emitir un nuevo Reglamento Interiof.

Con fecha 24 de noviembre de 2003. 58 suscnbi6 entre la Secretaria de Educación del Eslado de
Tabasco y ei Consejo de Ciencia Y Tecnotogia. el Acuerdo de: Coordtnaci6n para Establecer la Ba3es
.y Compromisos de las partes para la Transferencia de la Unidad Administrali'Ja denominada
·Coor-d'naci6n General del lV Comité Regional de la CONAlMEX~UNESCO" de la Secretaria de
Educae:i6n al Consejo de Ciencia Y Tecnología de Tabasco.

Con fecha 6 de mayo de 2004, la Junta Directiva tuvo a bien aprobar el Reglamento Interior del
Consejo de C~ncia 'i Tecnología, mismo que fue publicado en el Suplemento I del Peri6dtco Oftdal
nümero 6498, de fecha 15 de diciembre del 2004

En el marco de la segunda sesión extraordinaria de la Junta Directiva celebrada el 20 de junio de
2008. se apoobó la desinco<poración de la unidad admin;,trativa denominada 'Oirección del IV Comité
Regional de la CONAlMEXlUNESCO". dando lugar nuevamente a emitir un Reglamento Interior que
diera cuenta de tos nuevos cambios estructurates.

IV. Marco Jurídico

El Consejo de C~nda y Tecnología det Estado de Tabasco, encuentra como sustento normativo de
actuación lo siguíente:

Ordenamientos Constitucionales

Constituetón PoHticade los Estados Un~ Mexicanos
ArticulO 3·, fracOón v, publicada en el OOF. 05-11·;917 y sus reformas.

Constitución PQiittca del Estado Ubre y Soberano de Tabasco
Aníeulo 76, de fecha OS.IV-1919 y sus reformas.

Leyes Federales

Ley Orgáréca de la Administración Pública Federal
DOF. 29-12-1976 Y sus reformas.

Ley Orgánica del Consejo Nacional de Ciencia Y Teenologia
OOf. 5·06-2002 Y S!JS reformas.

Ley de e iencía y T &CJ'loOk)gía

DOF. 05-Vl~2002 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobre la Rema
OOF. 01-1-2002 Y Sus reformas

Ley del Impuesto al Valor Agreg¡:t;dO.
DoF. 29-XiI-1978 y S.U'i reformas

ley de Coordinación F.scat
OOF. 27-Xll-197B y SU'i reformas
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L1i!Yde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pútxicc
oos. 04-'·2000 '1 sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades da lOS Servkíotes Públicos
DOF. 31-12~1982 '1 sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información PUbI.ca Gubernamental
DOF. 11-06-2002 Y sus reformas.

Ley Federat del Dert::cho de Autor
DOF. 24-12-1995 Y sus reformas

Ley de la Propiedad Industrial
DOF 27-06-1991 y sus reformas

Leyes Estatales

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
PO. Extraordinario No. 8 del 22-111-2002 y sus reformas.

lt::/ Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.
·SPO. C. No. 6390 del ú3-XII-2oo3 y sus reformas.

Ley de Fomento para la Investigación Científica y Desarrollo Tecnológico del Estado de Tabasco.
PO. No. 6067 del 28-X-2000.

Ley de Educación del Estado de Taba seo.
PO. No. 5684 del 26--11-1997y sus reformas.

Ley Estatal de Ptaneación
PO No. 4261 del 13-VII-1983 y sus reformas.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabihdad y Gasto Púbüco
SPO. No. 6085 del 3G-XII-2000 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servidos del Estado de Tabasco.
SPO. C. 6536 del 27-IV-2005.

ley de Obra¡ Publicas y Servicio; Rel.acíonados con las Mismas def Estado da T aoceco.
sr'O. ~26 del 7-IV-2004 y sus reformas.

ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
PO 5249 del 3O-XII-1992 y sus reformas

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
S ~BW al PO. 6552 del 22-VI-200S y sus reformas.

Ley de Ingresos d~ Estado de Tabasco
Para cada Ejercicio Fiscal

Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
SPO. deI30~XIl-19q2 y sus reformas.

Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco.
S"e- al PO. 6333 del 17-V-2OO3.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos
PO No. 4261 del 13-VII-'983 y sus reformas

Ley de Archivos Públicos del Estado de Tabasco.
S "C" al PO. 6919 del 27-XII-2008.

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco.
S -C· al PO. 6723 deI1G-1I-2oo7 y sus reformas.

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Teenologia
DOF. 05-VI-2oo2 y sus retormas.

Presupuesto General de Egresos del Gobierno deí Estado de Tabasco.
Para cada Ejercicio Fiscal.

Códigos de Orden Federal

Código Fiscal de la Federación
OOF. 31-XII-1981 y sus reformas.

Código de Orden Estatal

CódIQO Ci.il para el Estado de Tabasco
SPO. 5696 del9-IV-1997 y sus reformas

C6d~o de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
SPO. 5697 del 12-IV-1997 y sus refoernas.

Reglamentos Federales

Reglamento de la ley del Impuesto al Valor Agregado
DOF .4-XII-2006

Reglamento de la ley del Impuesto Sobre ta Renta
DOF 17-X-2oo3 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infocmación PÚblica Gubernamental

DDF.l1-VI-2003

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
DOF. 23-XI-1994 y sus reformas.

Reglamento de la ley Federal del Derecho de Autor
OOF. 22-V-1998 y sus reformas.

Reglamentos Estatales

Reglamento tntesior del Consejo de Ciencia y Tecneoogia del Estado de Tabasco
S"F" al PO.694114-111-2oo9.

Reglamento del Sistema Estatal de Investigadores.
PO. 21~V-2oo1

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
SPO. 6601 1G-XI~2OO5.

Convenios y Acuerdos

Convenio ~e Colabora':i6n para el Establecimiento del "Fondo Mixto ce Fomento a la Investigación
Cientmca y Tecnológica CONACYT -Gobierno del Estado de Tabasco". suscrito entre el poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco y el Consejo Nacionai de Ciencia y Tecnología, de fecha 23-IV-
2002.

Convenio GeneraJ de Colaboración Académica, Ctentiflca y Tecnológica.
Universidad Juárez Autónoma- de Tabasco y Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco.
Celebrado el 6-X-2000.

Acuerdo de Cotaboracíón para Fortalecer la Participación de Estudiantes de Ucenciatura de
Instituciones Educativas de Nível Superior del Estado de Tabasco. en el Programa Institucional del
Verano de la Investigación Científica de Universidad de Guanajuato. '\~
Universidad de Guanajualo y Consejo de Ciencia y Tecnología del Estado de Tabasco. J
Celebrado eI4-Vl.2001.· k

Documentos Normativos Admtnistrattvos ~\

Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Publica del Gobiemo del Estado d"V '\
Tabasco.

Emitido para cada Ejercicio Fiscal.

Otras Disposiciones

Bases de Organización y Funcionamiento del Sistema Estatal de Información Cientifica y Tecnolóqica
PO 21-IV-2001.

v. Atribuciones

las atribuciones del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco. que establece el
articulo 3 del Decreto de Creación y que se retornan en el articulo 3 del Reglamento Interior
publicado en Suplemento.al Periódico Oftcial Número 6941 F del 14 de marzo de 2009. son las
siguientes:

/l.

Asesorar al Titular del Poder Ejecutivo Estatal en la praneacón, programación. coordinación.
gestión, orientación. sislematización, promoción y evafuación de las actividades relacionadas
con la ciencia y la tecnok>gia en el Estado, su vinculación con el desarrollo estatal y nacional y
sus relaciones con el exterior;

Ser órgano de consuua para las Dependencias del Ejecutivo Estatal. orQanjsmos
descentralizados, órganos desconcentrados y empresas de participación estatal. excepto para
aquellas instituciones a las que fa ley ~ otorgue autonomia. las cuales. sin embargo. podrán
hacerte discrecionalmente. en materia de inversiones o de autoriZación' de recursos '1
proyectos de investigación tientírlC"a y tecnológica y, en genera' todo k>relacionado con y para
el adecuado cumplimiento de sus fines;

Asesorar en la materia a las personas fi'iK:as o jurHjicas colectivas: en las cOndiciones que ,n
cada caso se convengan:

Captar y jerarquizar '",,5 necesidades estatales en ciencia y tecnoloqta, estudiar les probtemas
que las afectan 'J sus relaciones con la actividad en general;

Elaborar programas sectoriales de investigación cien~iftCa y de modernización tecnológica.
vinculados con los objetivos estatales y nacionales de desarroPo económico y social
procurando 13más amplia participación de la comunidad cientlñca y tecnológica. as! como la
cooperación de entidades gubernamentales. instituciones de educación superior e
investigación. plibficas o privadas. y usuarios de la investtg300n o productos derivados del
conocimiento;

Promover la más amplia concertación y coordinación entre las instituciones de m'Jestigación y
enseñanza superklr publ~ "1 privadas. en el Estado y los usuarios de la investigación. sin
menoscabo.en su caso.de su respectivaautonomíao competencia.para fomentarár~
comunes de invashgaci6n. educ::aci6n y programas interdisciplinarios. e interinstituciona
eliminar dupfJeidádes y ayudar a la fotmaOón "1 capacitación de investigadores; lodo esto con
apego al mateo normativo que establece la ley para coordinar y promover el desarrollo -
cienuficc y tecnoóqcc nacional. y el programa de cesarrolío cenuñcc y tecnol6gico para el
estado: • .

Fomentar y fortalecer las investigaciones basteas y tecnológicas que se necesiten en la
Entidad, y promover las acciones concertadas. Que se requieran con. los organismos del sector
público, instituciones académicas, centros de investigación regional y usuarios de las mismas.
Incíuyendo al sector privada; • .-

Canal; za r los recursos aéicionates pro •• mentes d. otras fuentes. hacia las instituciones ~
académicas y centros de investiqac POn.para el tomeoto y realización de- investigaciones,' o ~J';

111.

IV.

V.

VI.

\ VII.

Viii.
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proyectos de desarrollo tecnológico, en función de programas y proyectos especiñcos, sin
perjuicio de que dichas instituciones o centros sigan maneranoc e incrementando sus propios
fondos;

IX Promoverla creaciónde nuevas instituciones de investigación 'i éesarroüc oentir.co y
tecnológico y proponer la constitución de empresas de base cientifica y tecnológica. que
generen empleos altamente calificados y que utilicen tecnok>gias estatales '1 eeccoasee para
la produ0ci6n de servicios:

X. Formular y ejecutar un programa estatal de formación de recursos human~s acorde con las
necesidades del sector productivo, as! como intervenir en k>conducente en tos que ofrezcan
otras instituciones y organismos en los términos de las convocatorias respectivas;

XI. Concertar convenios con instituciones estatetee y nacionales para el cumplimiento de sus
obietivos. con la participa06n que corresponda en su caso a las Dependencias 'J organismos
de las administraciones públtcas estatal '1 federal:

XII. Establecer comunicaOón con 50s becarios tabasquel\os, adscritos a instituciones del estado y
del pata o Que se encuentren en el extranjero;

XIII. Fomentarel diseño. la promoción y la ejec:uci6n de programas de intercambio de profesores
investigadores y técnicos nacionaJes. de acuerdo con m convenios eetebradoS por el Consejo
con instituciones estatales y nacionaJes:

XIV. Promover la organización de congresos. simposios y semit\arHJs especializ:ados que propicien
el intercambio de información. el contacto con especiaiistas y el desarrollo del conocimiento en
general: ~

XV. Reabzat y promover publicaciones cienliflC3S periódicas, genera5es y especializadas. en )as
que se difunda sistematicamente Iós trabajos realizados por Jos mvestigadores estatales y sus
avances y resultados cicntificos y tecnológicos;

XVI. Promover el estabíecírréento de premios y eslimulos de ciencia y teenoIogia y participar en las
Comisiones Dictaminadoras respectivas;

XVII. Integrar botsas de trabajo que posibiliten la rnt=jor proyección de tos NwestigadOCe5y el mayor
aprovechamiento del calificado recurso humano que representan;

XVUI. Mantener actualizado et mventario de recursos humanos. materialés y financieros, destinados \
a la Investigación cientir"", y lecnol6gica.

XIX: Establecer y promo_ el seMcio Eslatal de Inronnación y Documentación ceeuñee.
XX. Coordinar sus actividades con el Consejo Nacional de C'encia y Tecnologla. CONACYT, y con

instituciones similares al propio Consejo: y

XXI. las demás funciones que ~ fijen las Leyes y Reglamentos o sean inherentes al cumplimiento
de su objeto ylo eeeeces.

VI. Misión y Visión

Misión

Lograr que el conocimiento ceouncc y tecnológteo contribuya a sallstacer las necesidades de
desarrollo de Tabasco y de México, a través de acciones de fomento, sensibilización. formación.
vinculación y apoyo ñnancsero a los actores del sistema estatal de ciencia y tecnotogla (generadores y
usuarios). en un marco de ética. responsabüidad. eficiencia y caltdad.

Visión

.rseescc cuenta con un sistema cieruiñcc y tecnológico que genera una mpoltante cantidad de
nuevos conocimientos. que contribuyen a mejorar la calidad de vida de la poblaci6n Y a eevar la
competttivtdad de la economla. •

VII. Estructura Orgánica

Junta D;Tf~cffv.

L Un-Presidente. que será el Secretario de Educación.

11.Vocales Permanentes:

a) El Secretario de Oesarrollo Económico;

b) El Secretario de Recursos Naturales y Protecci6n AmbÑ!nlal:

e) El Secretario de: Salud;

d\ El Secretario de Desarrouo Agropecuario. Forestal y Pesca;

e) El Secretario de Comunlcacicnes. y Transportes;

f) El Secretario de Controlaría: '1

g) El Secretario de Administración 'i Finanzas

tri. Vocales temporales. que fungirán por periodos btena5es no renovables:

.a) Un "ector de una Universidad o Director de una Institución de Ense"anza Superior o tnvestíqación
da la Entid3d~

b) Un Representante de Academia. Asociación C""'ir"", o T ecoosóqlce. o Colegio de Plolesicnistas\

e) Un representante del Sector Industrial; y

dI Un representante del Sector Agropecuario

Cons&jo Técnico

I El Presidente. Director General del Consejo de Ciencia 1 Tecnojoqia cet Esteoo al'! Tecasco

;1 Cinco investigadores distinguidos del Estada de La'aasco 'i eepre seotatrvos '-1~ tas area s DdSI::,j~~
e u conoctr-uer-to: y

/
I

IJI. Cinco representantes de los sectores económicos y productivos de la Entidad.

Dirección General

1.1 DIRECCiÓN GENERAL

1.1 Dirección General

1.2. Área de Manejo Documental

1.2 COORDINACiÓN TECNICA

1.2.1 Coordinación

1.2.2 Área de Planeación y SeguImiento

1.2.3 Área de Desarrollo Organizacional

1.2.4 Área de Diseño Gráñco

1.3 UNIDAD DE ASUNTOS JURíDICOS

1.3.1 Asesor Juridico

1.4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN

1.5 DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA

1.5.1 Dirección

1.5. 1.1. Recepción

1.5.1.2. Auxiliar Administrativo

1.5.2. Área de Recursos Materiales y Servicios

1.5.3. Área de Contabilidad y Recursos Financieros

15.4 Área de Sistemas

1.5.1.2. Soporte Técnico

1.6 DIRECCiÓN DE VINCULACiÓN, INVESTIGACiÓN Y DESARROLLO

1.6.1 Dirección

1.6.2 Área de Vinculación Empresarial

1.6.4 Área de Seguimiento de Fondo Mixto

1.6.3 Área de Financiamiento de la Investigación y el Desarrollo Tecnológico

1.7 DIRECCiÓN DE FORMACiÓN DE RECURSOS Y APOYO A INVESTIGADORES

1.7. 1 Dirección

1.7.2 Área de Nuevos Talenlos Científicos y Tecnológicos

1.7.3 Área de Estimulo y Reconocimiento a Investigadores y Tecnólogos

1.8 DIRECCiÓN DE APROPIACiÓN SOCiAl DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGíA

1.B.l Dirección

1.8.2 Coordinación de Información y Divulgación Cientifica

1.B.2 1 Coordinación

1./1.22 Imagen Institucional y Estrategias de Comunicación

1.8.3 Área de Fomento de la Cullura Cientirlca y Tecnológica

1.B.4 Área de Producción de Exposiciones Científicas

1.8.5 Área de Ciencia en MovimIento
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~,":':" .. _~~,'.,''''''---_._--~--- ---. -

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

-

VIII. Organigrama

" cooninacláDTeC1llca ~
- ~- ¿~dJnadQt -

~-
IX. Funciones y Descripciones

DIRECCiÓN GENERAL

C••••ción G.n ••• ' del CO"".Jo de Cien.ia
y Te.nologia del esllldo de Tabasco

Oír.c1or Gen.ral

. ManejO Cacumcnlal

Jefo aeÁrea

Punciones.

. .
g¡~CfOn AdhUmstril1wa

-:-::- - Oi'~et;' - _ -

1 Planear. programar, organizar. dirigir, controlar 'i evalu.n el desempeño de las funciones
correspondientes a la Du-ecd6n General;

2 presentar a la Junta Directiva la propuesta de solución de los asuntos cuya tramilación
corresponda a la Dj~ General; ,

Formular dictámenes. opiniones e informes qua les sean solicitados por alguno.de ~~s\
miembros de la Junta Ds-ecüva, sobre asuntos y actividades que le competan a la Dirección
Oeneral:

4 Asesorar técnicamente en asuntos del Consejo a los servidores públicos del CCYl"ET;

5 Asesorar técrucarnente en asuntos del Consejo a las per sonas tisicas o jurrdtcas colectivas,
para el curr-ohrniento de los objetivos del CCYTET y en la s condiciones que en cada caso se
convengan:

6 Evaluar periódicamente y sistemáticamente. el desarrollo de las funciones competentes de la
Dirección General·,

! Celebrar los cortveruos. contratos 'J acuerdos necesarios para el cumpürniento del objeto del
Consejo: respecto de aquellos programas aprobados por la Junta Directiva, informando a ésta
del seguimiento de esos compromisos: de acuerdo a las políticas, bases '1 programas
generales que:los regulen;

.3 Nombrar a los apocerados legales .iue lo representen ante todo tipo de juicios seguidos ante
órganos judicíales, administrativos o del trabajo en que sea parte: .

9 Nombrar a quien deberá represent.sr a la instuución en los procedimientos administrativos a
que refiere la Ley de Resoonsabnío.ures de los Servidores Públicos del Estado; y

10 L<l3demás que seúeten otras cispo ;i,:jones eoücables a la orcoia Junta Directiva

:)[j,,')S i;,:ll'~fal(>;;:

··~"':~f-"!'::F.¿DE-L-PU':::J -¡ u.
'j~:I.'.'._,~,j U¿"p"é:R-sr)IL:"S :':N t.. _..
Ji..i¿_:_> 1-'.)

-,~~~_;.,DE ...•.D3CR¡? :H..JN
-'--)~"7"A

I CONTACroSINTERNOS:--- --
I CON: .' I PARA:

L· Todas las Unidades I .
__ Administrativas del Consejo

, CONTACTOS EXTERNOS:
I CON:

• Titular
Estado

del Ejecutivo del

• Secretaria de Educación

\

I • Dependencias, entidades y

1
I órganos de la Administración

Pública Estatal

I . Investiga,dores, tecnólogos y
en general generadores de

~

conocimlento estatales
• Empresarios, organizaciones

no gubernamentales y otros

I

usuarios del conocimiento.
• lnstituciones Educativas y de-

. Investigación
Dependencias, entidades de
la administración publica
federal y municipal.

I • Legisladores federales y
estatales.
Titulares de Consejos y
Organismos estatales de
ciencia y tecnologia y sus
organizaciones.

• Otras organizaciones
nacionales o extranjeras
afines a las tareas del
Consejo

11 Descri ción del Puesto

Acordar o realizar actividades inherentes al
área de cada Dirección

PARA
• Presentar y someter a Acuerdo los asuntos

inherentes a la politica científica y tecnológica
del estado, aSI como los Que indique el C.
Gobernador

• Tratar asuntos relacionados con la conducción
de la Dirección General en su carácter de
cabeza del sector.

• Brindar asesoría en asuntos relacionados con
las tareas del Consejo. Convenir acciones
coniuntas.

• Establecer vincutos de trabajo. desarrollar
acciones de fomento, recibir sus soncitudes y
dar respuesta.

• Conocer sus necesidades de conocimiento.
fomentar la utilización de los resultados de
investiqaciones. propiciar su participación.

• Convenir acciones relacionadas con el fomento
a la generación y uso del conocimiento.

• Convenir acciones relacionadas con el fomento
a la generación y uso del conocimiento I
Partic.ipar en los trabajos de .la,S instancias
coleqiadas. Representar al Consejo

(

DESCRIP"C"IO"N""G"'E"N"E"R"I"C""A"C:-.-----------,

'Tf'í;;-tu;¡:la~;r~d¡;;e¡-1¡;O~rg:;;a;-;o~ís:;;m:;;o;-.'R>':e;-;p:;;re~s:;;e;::ot;:;a:;o;;te~l;;;e;::9a:;¡l--:d¡::e:01;::m:::is::::m~o::--:Cy--=e:Cje:-:c"'u¡::to:-:r--=d;::e""l-::os::-;;A-::cu:C-e:-:r:-::d"Cos::-:;d"Ce-;-'a:-;Ju-n:-:t"Ca~
Directiva. Responsable de la conducción de la entidad y del buen desarrollo de las acciones
que se implementen .

OESCRIPCION ESPECIFICA:

1

, PERMAo~:~~~a~. ,coordinar. supervisar y evaluar los trabajos del conjunto de unidades
administrativas que componen el CCYTET
Observar y asegurar el cumplimiento de los Acuerdos de la Junta Directiva

I ~:~;~~j~~~r al organismo en acciones, eventos y otras actividades de carácter

rPERIODlCAS:

I Conducir el proceso de programación y presupuestación del organismo
Acordar los asuntos que se presentarán a la consideración del titular del Ejecutivo, de la
Junta Directiva: y otras Instancias, así como coordinar su integración y posterior
ejecución
Participar en instancias coleqiadas de carácter local. nacional o regional en las que
lenga presencia el organismo

• Asesorar a personas físicas -y jurldicas colectivas en asuntos competencia del
orqamsrno
Designar o ?roponera la Junta Directiva la designación de los servidores públicos que
integran el organismo, según corresponda

L_. • Proponer las mooiíicaciones a la norrnatrvldad que rige al oroanisrno ~i EVENTUALES: ,

L'. Las que .Ieseña.le el Titu~ard21 Ejecutivo Estatal o la Junta Directiva, as¡ co~o a~~ella~
que deriven del cumplimiento de las -leyes. reglamentos y demás disposiciones,
aplicables " ~______________ '\

~~c¡ficaciones·del Puesto
¡ESCOLARIDAD: la que marca el decreto de creación: licenciatura y (,.. -
: D~eferente¡J1enteposgrado ._.~_
;CONOCIMIENTOS: "~ Paquetena office, administración publica, investigación .--'
i cientiíica y/o desarrollo tecnológico, relaciones publícas, ---/
I planeación estral~!. planeación y formulac!ón oer---- -- proyectos,inte~r~c¡ón .: direccio~ equipes y!k . _ construcción de indicadores. . I
¡EXPERIENCIA: 4 año; --------.!

rCARACiERISTICAS PARA R.espo,nsabil.id.ad.'capa.cidad. de d¡r,ecC.-lóncapacidad d1
~OCUPAR El PUESTO. organización, capac.oao de análisis capacidad de qestión,

L 1 ~~~~ac~~~~0:E~~;:~~~~~~~'faclh~~~_ palabra,!------- 1;
·-_i-.'Er--~T;:,.L
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¡ CONTACTOS IrirrR~ios-;---------------·--------· ,
I CON ------- - ------ -- - 1 P,\Rt, .-------.----~-~------ -1

Sonc.tar y validar información a cargo de las \
diferentes unidades adrninistrativas necesaria I
para la integración de los informes 1 ¡
documentos a generar por el Are a
írvteqrar 'J dar sequirniento ;1 los acuerdes de los i
Directores y Coordinadores con el Director ¡
General 1

1Recibir, turnar y dar seguimiento a los

documentos generados por las Unidades I
. I Administrauvas diriqidos al Director General. ,
j , •• Concertar reuruones de Directores, "1

i . l Coordinadores y personal con el Director_
¡ .__~ ._ __ General I

~§~~:~:n:e~~TERNO---S-: - --- ---··-~II-PA~A-;eC'b:--=:antes ~uar;os de ;os ,e",;c;os del I
! I consejo. que r.~QUleran entrevista con la I
~ _~ ~._~_ D'_re_c_c_'ó_n_G_e_n_e_ra__I. _

I
---- \ . -p--;'epar.ar Informa.ción de co~te;.:to y especi~ica

1
para aportar elementos de JUIcio de los asuntos .

Dependencias ,que atienda la Dirección General.

\

. Instttuctones lL g~~c~~~u;~:n~~al.a ~o:n a~~:rd~e;e:;~~~:s d~ I
_____________ . Instituciones. ~

11)Descripción del PUe5~? -.

J-- . DES~C-R_I_Pc_C-I_O-N-;--G~E~N-É-R-IC~Ac_:~__=_-__=_~__=__:;__---__j
I Apoyar a la Dirección General en la búsqueda. selección, análisis y presentación de
l.ir1formación sobre temas especifico~~ ser utilizados por el 9rganismo. u~

~:RMANÉNTES:-- . DESCRIPCIÓ~::PECtFICA: ]

!, '" Recopiíar . analizar e integrar en diferentes formatos y medios, información para la

\

elaboración de discursos. ponencias. conferencias. presentaciones y demás asuntos
que requiera soporte documental el Director General.

.• Dar seguimiento de los acuerdos de los Directores y Coordinadores con el Director
Generar

l

. Concertar reuniones de Directores Coordinadores y personal con el Director General
Recibir documentos y/o correspondencia diriqida al Director General

do Controlar, manejar y archivar la correspondencia escnta y electrónica relacionada con
la DlrecClon Gereral

PERIODICAS ---~-------------

•• Buscar diseñar y retroalimentar los Indicadores de desempeñe y de Impacto del
Orqanismo y del sector

¡ • ~poyar en la rnteqracron de la carpeta de trabajo y presentación ejecutiva de la Junta
~Directiva_ _ ~ jI EVENTUALES: I
'l. •• Apoyar en la loqistica de los eventos org.anizado.Spor el orqanis.no. ]
. •• Las demas que encomiende el Oirector General

III Es eciñcaciones del Puesto
ESCOLARIDAD: ~~re~c'atura o. experiencia equivalente en. oreas afinesa.11\

Manejo avanzado _ de paquetería office. bUSqUe~
avanzada de información, redacción y ortografia, manejo '
documental. análisis de información y lectura y
com ~ensiónde textos en inglés ~
Preferentemente 2 años 1

CARACTERISTICAS PARA Responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, actitud de
OCUPAR EL PUESTO; servicio. eficacia, creatividad. c~flacidad de innovación,

l capacidad de gestión, capacíoao de organización,
______________ ~¡~c~a2~a~c~'d~a~d~d~e~p~la~n~e~a~e~ió~nxsapacidad de comun.¡~~ón. __J

CONOCIMIENTOS:

COORDINACiÓN TÉCNICA

;;;Coordinación Técnica,~r~~:~r~~a~':::-;:

•
,

•

. 1"
• !: r •.

'.: . '.

Funciones

l_ Coordmar 1<1.meqr acióo ri?l proqr arna operativo anual del CCYTET:

Reall¿;:,r 21 segul,'1 mos

CCYTE T:

Coordinar las fU! CI .r-es tecruc IS de C,H; ~H !;,3_r;5\.'t.::rsai. erute otras, la o..

Las demás que :.-;, terqueo

encomendadas por e! Director G,"~nc>r~i¡

1)Datos generales:

I~~~::~g~Lp~~~~Á~ENE~- - ~_o~Ó"~orie).i~,;,c0:;):::.-= -1
I PUESTO:~~ - l.- ~_ ___ _ .\
I ~~~~~::DSCRIPC~N --=~i~;~~;~~:?_--=-=-~==__!

SUPERVISA: . ~.·s de area_ -------------1
CONTACTOS INTERNOS:-~- - --------.------- --- - -- 1

CON ----1- ·-JARA --- -- - ----- . ----1
Director es y Coordinadore-s nteqr ar el P~G';r,m¡3 Opef<1!1\1Q I

Ijar seguimiento a 105 provecto.. l

.nteqr ar aoecuactone s pro'Jrél,rn:I!IL,"'¡;-:' U~ ¡OSI',

.noyectos
Integrar informes i
Ir ansrn.trr mstrucc.one s oc! Dir, cu.r Ce l_er_a.'..._~1

___1_____ ~Qncer~_~~~0~Qn!~C!...~r~~s_ _ ..
cONTACTOS EXTER-NOS-: -. __ ~_ _ --l

CON--:-c:taria de f:~;J:(~---rPA~¡\}:~:n~---:~-:alend;Hiode sesror.. c; ,.,:> Ju:;¡J
. ~~~:;~~;~or- ~:cruca ':11, - ':;;~r~~~:;f~:1'~~y~IE;C~ '~~f.:~n~~b;.~.

_ '~t?.~.!.0_cien~~~ y'~c...r2?.t~_g~~._
• SecrctaMOePl;I~eaclon - --1 I
• Secretaria de Adrninistr actón \ coocmar adecuacione s proqrarr.at: :T-;:: I PO;"
~'i..!::~anz.as I _

Despacho d;l-Go~ern;-do-;--l - . - -
D~p'~ndenc..@s_p!...~I~~o~2 L ~_Funglr como enla:~a...:..a~_=~:~~r'IC.KI'1n __ ~~{

'~;"i
1)l

Asequrar la' ¡ntegralj¿r),€;~luacl-ón~y-segu'm-"-en-t-o-del-o-s -pr-;~i~mas oíJérat~;(~,S 'In:::-'li'~
proyectos estratégicos a realizar por el CCYTET y 32r enlace para la f;O_j(CJ naclo~ ~ 1
comunicación interna y externa l'

:
1 IL_____ _ ._____ . ;

DESCRIPCION GENERICA·

:'

r- ---~DESCRIPC¡O"""NESPECiFiCA:""------ -. --- ---]

I PERMA:U~~~~;r e,::n-elo de la--:~=:'tos o sistema mterno de e,alua:':", -- - --1
Integrar los asuntos a ser tratados ¡-on lOSórganos Internos del CCYTET y proqrarnar las
sesiones
Supervisar el desarrollo de los proyectos estratégicos asignados él ¡,] Coordinación

Técnica.
Dar seguimiento a las tareas asignadas por el Director General ;J las unidades
administrativas del organismo
Recibir las solicitudes internas de drseúo qraüco y acordar o establecer pnoncaoes para
su atención
Captar las ne-cesidades de capac.tación y de seUICIO SOCIal de las unida-tes
administrativas del organismo.

1 • Instrumentar tas acciones necesan.is para el cump.limJi::n!ode las fUl1c¡ones;¡enericas.
~ . pre'!Istas en el ªilicuto_~_ í~_~lB_~~;-;crj~~_~~Qr_.':~.9,,~,nle___,__ ~_
I PERIODICAS:
l Recibir ase-iorias. capac.tacion. m.muales y ünearr-ientos para ta Int.c:r; ac.on del
¡ Programa (nE;"ilIIVO Anuat y transrnuutos almtertor del ctqanisrno

Integrar y re.i~'Jr el anteproyecto de -irr.qrarna Ocer anvo Anual riel ce {T~. Tasi como
los docurner to • de justilrc ación

Integrar los pro yectos autorizados en .a base de datos G sistema interne de ¿ h'1iuaCICm
Integrar y revis-ar las autocvaluacicoe
Proponer y dilr sequvruento a: c-lI"lldario de sesiones de los órg;;WjS -ntecuvo y
consultivo del (:CYTET
Integrar el Orden de! O¡a de: las se-siones de tos orq.mos directivo¡ ':01 suu.vo del
CCYTET .
Integrar y -evrsar informes y rtoct.rnentos a oreseruar a los órqarios l:r;;:(;:I>I:1 y
consultivo del CCYTET
lnteqrar las pr .ouestas y documentos retatrvos '3 la renovación de inte;lr');:~-:;-sde tos
órganos dirr-cuvo y consultivo del ce {TET
Recibir ase so-ras. capacitación ,r snuales y hneam.erüos para la 1";;; ir.ic.on de
informes de qr.orerno I¡' transmitirlos ,11 interior del crqan.smo
lnteqcar .• e~ ::,,' y concrhar ,.::1aparta, lo correspondiente al CCYTET de frJ"~'~; ce

qo o.er no
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-'!UnUALES:
¡ ...• sc.cuao . ~"" L1 S::cr",:,",:i;, "j '~E:"¡Jl'.':)dtkl(!::"í;"_:~'~;~~~_:Ar._~¡:';~1~~-~~~1;~~\~;~" c.oordin.rc.or: Jo:: '::"-2r,lOS ~Úb"fCC.Sdel CC'lTE T
P-','¡;C:f.;~i' ""'0 l., i-.teqrac.ón o..:: cocurueutcs oe ,rr"ilisis ,,' C;"",JilQ":,'.lS';)S l. it,-,~n(;~ '¡

<,c::..tor;;¡le'j

~,~~;~:¡'r en ¡~~~,~~~ra:~~~t~P :,;.:nl~:I~:~~~G¡~~~~:ttl'~,~¡n~s~;;~:~~=:~~r:'l:~~~:~~C'rnnacron

l3-;-~-;;;-ás q~--sea;~lorgaa~~-p~r~l7"as dtsposicionc s legales aom.rvstr auvas o sean I
~0~9~e~?a:!.~y~~irector_.G_~_neral_:- .._', , '. ~__ . ,

111)ESRe.cifi~~.~~~~~~_~~~ _ ~ ._~ . ~_ .. ~ __ :-_. -:-_

LeESC-OlARlDAD: l_L tcencratura .., p:ererenejn. e.nte posprado O ex.pefJenc.la1
._ .. ~, ';qulvatent~_ ~ areas_!t~e~ -----i

I CONOCIMIENTOS: t Paqu~te.ria OtrlCe,. reiaClon.es PUblICaS., ptaneac.ou '1

f estrateqrca. plane ac« n y formutacion. de proyectes.
rnteqración y d.recc.on di ~qUlp'JS, reuaccron ~ or'og.rafi~, i
Ingles (lectura y cornpr eo sron) de seab'e y construcc«.n ce l
~~~~~~or~~ -- - ---- ~-----.- -------1

PARA Responsa-tJilidad~-~mcr:-It;\ta-:-rrabaJo e';;-e-cluipo, lidera-~O:--I'
facñidad de palabra. capacidad de orqaruzacron.
capac~dad de anáns¡s. capacidad de gestión, eficiencia y I
(~_~C!~Sg~~il~:!_')_n_. ~. .. o;

-----~--I EXPERIENCIA:

1

, Ó\RACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

ÁREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

1¡;A~A::-y.-r-Iu-n-c-io-n'~ ::reas-¡r-an-s-v:s-a-Ie-s-·-·

I asiqnadas a la Coordinación Tecnica
1 . !ralar asuntos relacionados con ros órganos

________ . _~_ .~~~ ~ Internos ~~ __ ~ _
CONTACTOS EXTERNOS:
cill¡:-~-~-

Instancias integrantes de la
Junta Directiva

iodas las áreas

-"--------- ------~ - ~--
PARA

• Tratar asuntos innerentes 3 la orq.mización de
las sesiones di:! orqano directivo

Integrantes del Consejo
recolen

----_._-- - ------- ~------
• T retar asuntos Inherentes a la organización de

las sesiones d'·¡ orqano consultivo

r ~~Lºi:~~s,ión del Puesto . ~ .
, . DESCRIPCION GENERICA:

I APoy-~,;ne1 seguimiento de la operacion de los órganos de gotolerno. consultivo e .nrernos del
: CC'(.!:§..~~jecución de actividades orientadas al desarrollo organi.~:~cional,I DESCRIPCION ESPECIFICA: I \

'-.-.-,--.----,----- -..----- ---~---- --J
: PERMANENTES: I

Apoyar en el sequirnienlo y etaboración de actas (le las sesrones de los órganos ..-
r.oleqiados internos del CCYTET
Llevar el registro y control de documentos relativos a la operación de los órganos
directivo. consultivo e internos del CCYTET
Dar seguimiento a los trámites relacionados con lél c.apacitac.ón de las unidades
administrativas del CCYTET.
Apoyar en la consecución de funciones '1 tareas de la Coordinación Técnica

___ Lle~~1 .registro y control de documedosde consu~~aoet crqanisrno-.---------·1
i

I PERIODICAS:

I Apoyar la orqanrzaoón y logistic~ de las sesiones de les orqanos de qobrerno y
consultiva
Participar en la elaboración e inteqración de documentos relacionados con la operación
de los órganos directivo y consuHivo del CCYTET.
Participar en la integración de Manuales y otros documentos internes
Dar seguimiento a los trámites relacionados con la prestación de servicio social en el
CCYTET.
Elaborar propuestas relacionadas con asuntos de carácter transversa! y orientados al

EVENT~e:~~~I:IO organizacional det CCYTET. __ o ---1

• Apoyar en la realización de eventos organizados por el CCYTET
Apoyar en el análisis, revisión o redacción de documentos relacionados con las tareas
de la Coordinación Tecoica. .
Las d~más encomendadas por la Coordin?C!.0rat écnc.. E ~I Director Gener~I_. ~J

II_~L.É_s~¡;¡ficacionesdel Puesto . " ._. _

f~~_C~~~:I_~~~:~__, ~~~;c¡~t~r~ ~__~APer~~nc;~je J-~;~Ie~te"enáreClsaful~;an
rCONOCIMIENTOS: I Peq.re.teria 02 otncc. a-irrurustrac.on.
! \ crto.jr eüa

fEXPERlfi'Ñ-CIA:-- "-- ~----~~·l-p~,;~~~~t:;;(;n:~;2 oóos

'CARACTE-:~íST¡C-"'S--PARAI T~e~,
OCUPAR El.. PUESTO: : 3'7'-'-,

ARE.!\ DE PlANEACtON y SFGUlr·/¡;r::~n()

_.j_rr¿a!.?~_g~.!2~_~I!:_~.__ . _
i NOMBRE DEL PUESTO: i ~c'·~.L't!~jl_~~~=-~-=--~-=--~
¡-NÚMERO DE PERSO-NASEN EL -T \
r:~~T~~ADSCR'PC:O-N:----=tco~-;;j¡';~;;¡ón Té;;~~~~---:-=-_- -=:-_==---j
[~Ef9YiJ.A~=--=-===---=-·~_-i_~~i0_é!~,~~i~Tf~~n~0~.----~.-.- --~-----~._--.~--1

t(0'j~~ª~§-INTfFf~~-1"i'r'a'mo -~===::=~=-:_____ ~.=J
i CON. : PARA. I' ,i Todas las áreas \ • Tra.tar asuntos relacionados L.'on. tareas o
! I proyectos estratéqrcos o transversalesL ~_ aSignados a la Coor<tn3clon Técnica. 1
I CONTACTOS EXTEflN°5.c._ --¡¡:;;;<AR-C;- ..-~-----.-._-~----~-
¡CON l' n'''''

tnstuocones. orqanrs.uos O) Tratar asuntos relacionados con proyectos
agrupaciones diversos. I estrateqicos encomendados a la Coordinación

________ ..__ .__ ~----...L~cnica. ..~ .

lI) Descripción del Puestor- -- ~------OESCRIPcii5N'GENERICA: ----
i . . _

'1 Apoyar en la integración y seguimiento del Programa Operativo Anual del CC'fTET. Participar
en la planeación y oesarrono de acciones y proyectos estrateqicos designados por ra Dirección

I Genera!
t

i
r-PERMANENTES:

DE/abo. rar prop.ueslas para la instrumentación de proyectos estra.tegicos asignados a la I (
Coordinación Técnica. ~

• Realizar accIones. y tareas relacionadas con la consecución de .IOS. proyectos \ ~
estratéqicos. . \
Apoyar en el sequirmento de proyectos y tareas de las unidades adrmmstranvas del

PER~;~~~~: /
Participar en la planeación y íorrnulación de proyectos estratégicos. I

•. Rendir informes de avances de los proyectos estratégicos asignados a la Coordinación i
Técnica I

• Apoyar ta revisión de inform~s y autoevaíuaciones de las urudades administrativas de! ,

__ ~YTET ---------------------~----~---__J
. EVENTUALES: ,
il__ • Apo~~~_n la realización de e~~ org~n~<!~~~_el C~.YTET_ .

:. '. Apoyar .en ~I a~3iJsis, re.·Jisión o red.1c.c.,.ón de docurn'-',. . rou. 1005 con la.s tareas J
1 de la Coordinación Técruca. . .
l .!::~~.E!~~ª"~!"!~?mendCldas 2..'?!J~Coo~dlnadora TécnlC7_a.s ~~_Q~rectorGeneral_~~

DESCRIPCION ESPECIFICA:

IHL~s.cific~l9~~ Puesto _. __ .-- ,. '.- ..------------;--.---:---- ~
rSCOLARIDAO: ---------r Licenciatura o expenencra equivalente en arcas afines élll

t CONOCIMIENTOS: ~;;¡oa-va~zadOde- paqu;;¡e;¡a~offiCe.-p,ane~c;o;;!1
estretéqrca. anáhsis de información, reuaccrcn y

~r~i~~~~men~e-2'ñOS~=~~=~-=_-===-]
CARACTERlSTICAS --PARA Resp~nsab.jli~ad~.'.nic'raliva:traoajo en e.Qu¡po.. act.ilUd..de I
OCUPAR EL PUESTO: servicio, eñctencia. creatividad. capacidad de rnnovacron.

capacidad de análisis. capacidad de gestión. capacidad de
organización. capacidad de planeación y capacidad de
comun¡c'?_c_'o_n __ . ~ _

EXPERIENCIA:

/
U

/

ÁREA DE DISEÑO GRÁFICO

_~)Datos generales: _
NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL

J'YESTO:
AREA DE ADSCRIPCiÓN:
REPORTA:
SUPERVISA:
CONTACTOS INTERNOS:

I CON r-· PARA-:---~----

• Directores y Coordinadores -t ..ReVisa.r 10Srequerimientos de diseño y someter
\ las propuestas a consideración de losh ------------ ~ticftan~~ _

• Director General • Somete: a aprobación los trabajos para
_______ .._~ ____'__ Impre~lon o reproducción.

CONTACTOS EXTERNOS:

C
ON: I PARA

• Ernpresas relacionadas con • Asegurar que los Irabajos se realicen con ras
impresiones y ediciones. ' es~~cihcac.¡Ones técnicas y dentro de los plazos

~____________ SOI¡Cltad_o_s ~

-f~(a) de A!...e_a de Dlse~~~------l
! Coordinación Técnica
~d~ Técnico(?!)

~
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.~----_._.
\ PERIODICAS: .. ..

1
Realizar el diseño editorial de PUC:lca.Clones periódicas y de Imagen de los eventos

~cos en lo~que particIpe el organlsm_o_. _

FNTUALES; !

. ,
• Verificar íísicame.~te los espaci?s en.Que se realizaran eventos del CCYTET ,;00 el fin I

I oe prever las medidas, características Y'COI.ocaClón de. lonas y lo pendones..
D Apoyar el montaje de lonas y expos.crones _ I

L-~_Diseñar y __~!abora( 9afetesJi:~~r::.~~dores~':'ltaclones, constancla~ __~~e~~.
paperena requerida para los eventos del CCYTET

L1 • Realizar .el diseño ed'lorio.I.,o de im.".~gen.para publicaciones o eventos a reauzarse en.. 1
coordinación con otras ¡ns.ll~c::¡ones,_~ . ~ . _

1lI) Especificaciones del ¡;>uesto
! ESCOLARIDAD;

~CIMIENTOS;

EXPERIENCIA;

I L~cenclat~ra--e-n-d-is-e-ñ-o--gra-~f¡-c-o-0- e-xp-e-r-¡en-c-¡a-eñ-á-¡é-as1
4J~-:t-er-ia-de-~O-fflc·e, ·mane-jo--de--soft··w· -ar-e-e-s-pe-Ci3lizadoi

para diseño gráfico, conocimiento teórico y 'ecnico de~:O:SI
elementos visuales ~~~rafico ~~~ ~_, _
Preferentemente 2 anos.

Responsabilidad, iruclativa. trab-a-jo-e··n··-·e-q-u·ip-o'-actitud de
servicio, eficiencia, creatividad y capacidad de innovación IL ..L__

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO;

UNIDAD DE ASUNTOS JURíDICOS

Unidad de Asuntos Jurídicos'

~:' ¡t "" Asesor ~

Funciones

1. Opinar sobre las implicaciones legales que resuken de la implementación de cualquier

actividad Queel Consejo realice en la consecución de Su objeto;

2. Formar parte de la Comisión de Estudios Jurídicos del Gobierno del Estado, presidida por la

Consejería Juridica del Poder Ejecutivo;

3. Establecer coordinación con la Consejería Juridica de Poder Ejecutivo a fin de que el

tratarnierrto de los asuntos juridicos a cargo del Consejo, sea congruente con el esquema

general definido por la referida dependencia: 1

4. Representar jurídicamente al Consejo, al Director General y a los servidores públicos adscritos

a sus unidades administrativas en los asuntos contenciosos en que sean parte, con motivo de

sus funciones...as¡ como intervenir-en toda clase de procedimientos judiciales, contenciosos 'J

administrativos en el ámbito de su competencia. ante cualquier autoridad judicial \.

administrativa;

5. Validar los instrumentos jurídicos por medio de los cuales el Consejo formalice sus

compromisos;

6. Forrnutar las opiniones jurídicas de aquellos instrumentos que le sean turnados al Consejo

para ese propósito.

7, Elaborar y actualizar los instrumentos normativos Que regulen el funcionamiento del consejo:

B. Asistir al Director General del Consejo en la representación legal del organismo, en aquellos

actos que requieran una participación ce carácter legal;

9, Certificar copias de documentos que obren en los archivos del consejo. solo por mandato

expreso de autoridad competente debidamente fundado y motivado: .

10. Propiciar Asesoría jurídica a los func.ionarios del Consejo;

11. Sistematizar, compilar y difundir la legislación estatal y teoeret relacionada con los asuntos

competencia del Consejo: y

~2_Las demás Que le otorguen otras disposiciones legales, administrativas o

encomendadas por ei Director General \

le se ar; (
(J

1)Datos generales:
I NOMBRE DEL PUESTO; ~"~.s.o.1.a) Juridi~,-- .--!

1 ~~~;~ DE PERSONAS EN EL ¡ 1 ===-]
lAREA DE ADSCRIPCiÓN: I_U?rdad_~~:~ntos J~:~~_~~__~ ~~
: REPORTA: I Dlre:::tor~en,=r~ ~ __ ~_ ---1

rc-~~~:~~¿~INTERNÓS-:---~";;9.U~--=-------- -------¡
!CO!'T""-~~---~--· .-----~---- ---¡PARA- -------- ~~~-------------------~~----~:

I'coos los S8~'Jld!. .'.-:S puuticos ! • Bnndar ase soria juridrca en Jos Cé"lSOS que se:

~CONT~~-f69t~~i~R-I\lO-S-:-- ----~~L~~~~ó~n ._. ---~----j
CÜ;;j---~-------_·-' .-.-----. ';';,R:'. ----------,._--. ---- ~------~---~--

OepS'nd2nCI<~S ./ orqanisrno s
,:::'2 la adrnro.str ac¡ n 8t~C:!:~;;

""n los ols'::· ~·'-:';:\-=S
',ob.·:'·,

DESCRIPCON GENEFlICA:
--¡

:;; ,no" cn"nl~~j
-~l

Validar los u.st.urneruos jundicos rocero de los cuales el COW;,]o formalice I \. r

cornprormso ;)~J' ~

Forrnutar 1,,5 o: ruooes jund.cas c!,. '''.-\Ué!l0Soocurne.r.tos que le :>f:-ln 'v.nados al l· .

Cúns9JO par 3. propósuo _
Propdrciono/'ls' sor¡a junou.a a los t r ronanos .Je! Con-sejo 1 /~'
Sistematizar: 'J difundir la .tación e stata! y teder al retacrona-Ja cr.n asuntos i - \

, cornoetenc.a cel I
~PERIODICAS:- . -----1
1 .. Elaborar y a ~tl:¿:¡¡izi3r los .ostrurner.to > nonnanvos que regulen '_;1i m. roren-u. nto del

I Consejo. f

\ • Preparar la Irr_!~Jrmdclón .9.':l_~3_Corre~,,?nda..p~~lI.1:;>-.!.~!2i.Qnes~e ~~.~2_i~~:~~ol_----1
i EVENTUALES; - - I
L__ ~~istir a19~';~_; 2!:_Gene~~~~~IJ.§.!erl~'s~_n..!.~0..,.~.__I~~.-d~1 ~)r@0J';~q ~~l aqu-Hcs actos 1

que requter an una participación de (:,11 .icter ,,~ga·L --~ j'

Certificar CO;)ldS de documentos qu·: obren el los archtvcs del Consejo sólo por
mandato exprc-.o de autoridad competente debidamente fundado y rr.otivado
Las oe.nás qUf: sear- ctotqauas por o.ras disposiciones legales. adrrlni,;tratl, lS o sean

:..- ~~_()mend~~<> ~et D¡(e~!..Ge~~;:,I. ~_~.

:'-ld¿n8icarl;<~ imphs;:,u .ne s 12g,3\e':> I~UE:;r,~;;ul- )n-de·--é~aI(i";le~-ac';:::;:ctad r¡ue
~:L __C~nseJo, -::'?f...0.9.~.2'_~_.. _~'I'~~.'2._~~¡_r::~_~2.II:i IJt~ '~~_?_~S(~bjf;tjVl?'s _._

1 DESCRIPC10N ESPECIFICA:
i
!PER-M~A-,TEf¡ r-E-S-:
I
I
I
I
I

/
i
/'

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN

l·UnJ¡;;¡de Tr~;;;p7re';-¿i;YA~e;;'~-'
~"_;"=",=, la Inf_~un_~I!ÍI!--=- =-
¡' .

~~---~~-'

Funciones,

1 Corresponde a la Unidad de Acceso a la Información el ejercicio de las atribuciones que
establece el articulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del
Estado de T abasco:

Recabar, transparentar y actualizar la información pública de oficio a que Se refiera la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacióo Pública del Estado de Tabasco

Asesorar y onentar a quienes 10requieran, en la elaboración de ras solicitudes de información
pública. así corno darles seguimíento hasta la entrega de dicha información en la forma que la
haya pedido ,,1interesado conforme a esta ley.

4. Coordinar, c.qanizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contenqan la
informaci6n publica a su cargo, respetando en lodo momento los lineamientos que al efecto
dicte el Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la lníorrnación Publica (Ir AIP)

5. Llevar el req.a'ro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la mtorrnaclón, asx·
Goma sus trámites. costos de reproducción ylo envío y resultados. l

6. Efectuar las oo.ificaclones correspondientes a los solicitantes en los. términos del reglamento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Publica del Estado de t ebrsco

Proponer los otocedlrníentos internos que contribuva.i a la mayor ehctencia en '3 atención de . ,
las sotícituds.sde acceso a la inforrnactón. I

3. Etaborar un cotáloqo de ¡n'ormau,\" 0 de expedientes clasificados. actuaüzá.tdotos. por lo Q
menos. cada 5'~is. meses V_

9. Verificar, en coda caso, que la inforrración sotic.tada no esté ctas.ücada cerno reservada o
cooroeocra¡

10_Rec.b.r las s,·)ht.II'Jdes ce aclaración. la acción de Proteccron de Datos P~rS'_')Jn.i3:1i s. cándoíes el
sequirruento q..e corresponde íJ

11 ;~~~r~:~~~Q' .e sean ncccsanas p.t.a facilitar ",1 ejercíc.o del derecno de acceso a l~ (.jJ)
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"iUi.1E~':::) Oc Pf;~SOt'JAS [N
:-_~.·"_U_E~_\_º_:
'·REA L)~ AOSCR1PC:C)N:

REPORi.~
-;'U?E~-{ii\SA~
CÓNTAcfS5-s-IÑ{É~fJol:- -

-,»

G-- '-,",

recto-es
-_'_':))((~:_na:! 'e:">

'CÜ-l'ifACTO-S-"»rJ'-

t.}::':,f\/lIG

Sou.ular orierua..rón jundrca ell rnQt,~ri2.
tr ansparencte y acceso a la información pública

Rc:rlLJlr mtorme

;'.~eOlder notlílc,:(' nes de 1~'<\J:lk. .dao .)_:L!~:)a

___ ~i Jt.~j

Tratar asunto:

__!r,~~~s.p~~.,"!~?~
Consejeria
Peder Ejecutivo

__~_S~3~~ __

del

-------._,'_.'- _.------- ----'------
Atender sobc.u.oe, de acceso a :3 mforrnación
brl:l~!dJaseson..

~ liJ,Q,?s_crlpc_¡~~~~c.~~~~_~ __· DE:_SC'RIPCI-ÜN GENE-RICA: ---~------- -"-1
--- --------------~ - -·--·-c -.-.---- - ·--·-----------·--c----l

VI'Jildf i'í curnPli.m,,:;nlo ex. ~C10. d.e I;,s obuqactone s seúalr-des en la L ~'I de Iransparencia y 1

I,4·,-::CE'..o :1 13 lntonnacióo Púbbca de! Esla.:Jo !le Tabasco y d"-m.ís ordenarruentos que derivan

: ;:¡~_l_E:'_'~~~?J.;~~iurmZ!_c::on p~~~~ _ ' . . __. . , .._' ~_ ,~_,
DESCRIPCION ESPECIFICA

" PERMANENTES;

1

- .. -~'Re'aJ,zar el ;egUlmie,:;to~-f.Jjglna de lntornex del' .CYTET
Recibir y tramitar las solicuudes de .nlorrnaciór y elaoorer tos ocuero-ss que
correspondan a cada caso
Br.ndar asesoría sobre los tr.rrrutes relativos al eje.cr..ro del oorccno .te aCCo;;:-)0:) la

l. -0f~~'ª__c~públ':a_. _
i PERlüDrCAS:
,
¡ Rendir inlotrues mensuales. tnrne str ales y ?I1'L';;11~s .or.r e las actividades de la IJrwi"d! ríe Acceso ,1 la Información

r
·· In~,~gr~rfa :tn~ormac:!ón01inima de oficie L.'1.ctualiz:ar~1.F-,::r!~l¡ de. frnn,?p,lr-:=:0C18EVENTUAÜS:-- ----- -.- -- .----. .--. - .--- - - --- ..

I Atender tas notificaciones 'J r evonrcrone s qu~ rernuc . ,1I 'r\¡P

1
, As.sür a .I~15~eun¡one5- convocadas por 021 1rAl.'.) ') por ro Consojeria Jurrdic.t.

relacionadas con la traospeceoc.a y el acceso a lo rnr.urracron puolica
L. __l:..:~_sdem_á2f_~!acionadáS con~_1 _~e~~~_2.':Ld_e..!::::.c~:)!~ 'I;~\~~?~~l.~ª'Ir:!:.,Jr.:.'l':~.j~~~J.rl~

Il~~~~~~:~~ueSIO i~"~d~i~r~i;;~o_~es-rQn;iLr'~~sa r;:-'el¡,ce~c'¡;'¡jr'rCONOCIMIENTOS: ¡ Dd área o Institución Jjo'~d"" labor", :

~~.--~----.---.--.------L-. " , , ..._._ .. I
! EXPERIENCIA: 1Pr ef er eoternente 2 anos ucnlro del Consejo 1
r-x-; ._-.~ - --- ------. - -'-.~~ ..------ ------:-----:-.-~..._- --.--- -_ ..._,
I CARACTERISnCA9 PARA 1 Cupacldad para fa torna de dec~slcnes rel(K¡On3~3S con:~~U:~_E_~:~~~TO:~. .~(~~~~~j~~~;:_C!:~~~I:\~!~r~~~I'c.:_~~_I_:-J:I_S~.~¡j

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

¡ ' I ,.... ' ••..
. '1 .

•
. •.. I .'L."" ..•. :, ¡ . -. lIi!i!I--.....-

Coordinar el o.oceotrniento de ;:-,.j'::¡',lisl~:IC;l j..-;; o.eae > yeerv.c.os mediante el Subcomité de
Compras de, CCfTET, en la f:Xri;;:; '::;:-10,:1(0. :',' '>:r,2lk, h r.or-r-xuvidad estabtecida:

5 Determinar tos procedí-uieatos r-acesarics ;:~T1 2~~3::;';;'::'c;f(;1control 'interno de los recursos
con Que cuenta e! Conseja;

o Prestar 105 servicios qer.erates p'igil'Y1Cia., recepcróo. conducción de vebicutos. fotocopiado',.
etc} y mantenimiento de rnobiñano y equipo del Consejo.

10. Establecer y ejecutar las medidas de regislro, conno¡ 'i oesar-oüo de los recursos humanos
adscritos al Consejo;

11. Contribuir al mantenimiento adecuado de las condícrcoes taoorares en gerieral •. para que las
áreas sustantivas del CCYTET desarrollen fa ..•.orabtemente sus proyectos y actividades;

\
12. Llevar la contabilidad de! CCYTET conforme. a principios generalmente aceptados- para

entidades gubernamentales:

13. Observar en lo procedente las normas sobre control. fiscalización y auditoría del gasta público
Que emitan las dependencias normativas:

14. Coordinar la administración. mantenimiento y desarrollo de los sistemas informáticos, bases
de datos '1 pagina web del Consejo; y

15. Las demás que le otorguen otras disposiciones legales. administrativas, o le sean /
encomendadas por el Director General.

___ i

--'H~.~~9~~r~ _~ ~~r- ~__ ~ ~ _

I NOMBRE DEL PIJESTO' 1Directoria) Aomlnlstratlv2.@L ----J
¡NUMERO DEPERSONASEN- -1 -- -- ---~ I
~Lf>UESTO~ __ ~__ __ __ _ __ I

!~~~?E AOSCRIPCIO~. ~=tf~~cclc~_admmI5tratlva ~
~EP0f!!...A__~ ~-.Q!r'=~~2Qener~_~~ ~ __

SUPERVISA I 3 Jefes de área, 1 Secretaria-RecepcIonista 1 Auxiliar
k-- I Adm'n'.etra~ _ j
, CONTACTOS INTER'¡OS.
,- ~~-- -----~ -~-.-----::::: ~--- ----- ~- ~I CGN , PARA
I • Directores y Coordinadores I . Atender las diveraas solicitudes de surrurustro de

I bienes o ser"ICIO~
¡ : Informar sobre la sttuecron nnanctera y presupuestal

1 de los proyectos
I • Informar sobre los dias de asueto y periodos

_____L ~~c~0..0n~~'e~sc__ . . .__

Unidad de Asuntos I Trata.r asuntos re\.dClonadOSccn contrataciones. l'
Jurídicos actas adnumstrativasy demás asuntos de carácter

C(;;:drn;;o-;le~nca-- ~I +~~!~ar-~IProg~.a;¡a-:-operatjvo-An~;¡~..·
• Conciliar adecuacrones proqrarnaucas y

oresupuesta'es
I •. Solicitar el diseño 9' an..;o de en ;tenales a su car o
~º~SEXTER~OS: -~-~-------
. CON· I PARA:
¡t. Coordinación para fa integración del Programa
\ Secretaria de Educación 1 Operativo Anual y demás asuntos de carácter
I .-_~_I __. . _QrE~g-,am~t~E....~resl:l~al que se reguieran
r- r Realizar trámites de registro, adecuación y

! , liberación de presupuesto autorizado.
Secretaria de i • Presentar información contable y presupuesta! \ /
Administración y Finanzas, ¡ . Atender la norrna.tividad del control del activo fijo, , !./

i veniculos y servicio te.lefónicocelular. 1, .~
j • Al?nder la Normatividad relacionada con el

, __. -----r~~~ocom:té de compras de la anl.tdad. }

• Secretaria de P!;:¡.-;¿;~dón! Dar seguimiento a los trámites de adecuaciones..._..__ ._~_.~_. ¡ _...:p~r_e_s_u..:.p._u_e__st_a~'e_s·_~ __ r--; -r-r-r-__ 1
I Presentar información contable y presupuesta!

Secretaria de Cc.ntraleria i Atender asuntos relacionados con las auditorías
: Externas
1 Atender procesos de auditorías internas. I

_____ ~___ ¡. T, atar asuntos 'relacionados con la normatividad del) ~/
----~----=-Ui.:'c011<¡le de Compras .. 1

Tratar asuntos retacronados con las obbqaciones I
--- -- -----.- ...- ..---,.~~ -~.-- - ~:..~_~_~e!.Y!51..:~_~?.2Yb¡¡,-:0S .1

~,r.c_o~ . ~j __ ~:~;':.;:,S~~:;~~~~~e'~¡onadoscor'~:3ne;n_dej
SAl /"l,":n:i-?f ias Obnqacione s fiscales

-1--
lrat.u asuntos retacronadcs ccn la Compra de

':'S '-;prestación de servicios

.r.! - '",J;\':,-J .s de tos CU:: :',,105 uue
'.;'S'~-,;r:'l ón de ~::<:urS03
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11)Deseri ctón del Puesto
---------DESCRiPClON-GENERICA:------ ----------,

---------~~_._-.----_._~----¡
o~da~~~~~ar de forma eFiciente y eficaz tos recursos humanos, financIeros y materiales del ¡C--· DESCRIPCION ESPECIFICA: ~

¡ PERMANENTES:

I
I

Administrar los recursos Imanoieros. humanos y materiales' con los que cuenta el
Organismo autorizados en el presupuesto vigente. realizando las gestiones
correspondientes para su obtención
Informar en forma oportuna y veraz a! Director General del CC1IET y a las
Dependencias y Organismos que corresponda. el ejercicio de los recursos financieros:
Gestionar en tiempo y forma ante las Dependencias correspondientes la liberación de
tos recursos autorizados.
Verificar la presentación de Estados Financieros y sus anexos ante las Dependencias
Normativas
Verificar el pago de las obligaciones a proveedores de bienes y servicios.
Coordinar el procedimiento de adquisición de bienes y servicios del CeYTET
Atención a auditores (internos o externos)
Cumplir con las obligaciones fiscales derivadas de la operación del CeYTET

• Realizar el control de las cuentas bancarias
Instrumentar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones genéricas.
previstas en el articulo 35 del Reglamento Interior viqe~r_t_e_. ~

rERIODICAS:
1 Coordinar la inteqración del presupuesto del Programa Operativo Anual del CCYTET
1_ R~g~s~r(lr.~nte\a SAF el presupuesto autorizado

Reahzar 'as adecuaciones presupuesta les
Prepac.v la Información que le corresponda para las reuniones de Junta Directiva
Supervisar el registro en contabilidad de las operaciones financieras
Registrar en el sistema de Finanzas las 'autoevaiuacíón trimestrales
Realizar el cumplimiento de obligaciones fiscales

'1 • Coordinar los procesos de compra mediante licitaciones simplificadas
• Solventar las observaciones de los órganos de control y fiscalización

! EVENTUALES:
I • Las demás que sean otorgadas por otras disposiciones legales, administrativas o sean
L encomendadas por el Director General

~.!.!!t..~2-ecjfjcacione5 del Puesto---
; ESCOLARIDAD: Licenciatura en contabilidad o experiencia equivalente.

CONOCIMIENTOS: Paquetería office, software en contabilidad y
administración, administración. contabilidad. finanzas.
legislación fiscal, auditoría y control interno, economía y
relaciones comerciales, relaciones públicas. ptaneacíón,
programación y presupuesto. integración y dirección de
ecuíoo v construcción de Indicadores.

EXPERIENCIA: 3 años,

CARACTERISTICAS PARA Responsabilidad, iniciativa. discreción. uaoaio en equipo.
OCUPAR EL PUESTO: actitud de servicio. liderazgo. capacidad de organización.

~:~:~:~:~ ~: C~~~~i¿a~:~cidad de gestión. eficiencia y ¡

ÁREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERV:CIOS

n Datos aenerales:
I NOMBRE DEL PUESTO: Jefe a) de Area de Recu~os Materiales y Servicios 1

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 ¡
PUESTO:I ÁREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección Administrativa I
REPORTA: Director(a) Administralivo(a) 1. SUPERVISA: 2 choferes. 1 intendente
CONTACTOS INTERNOS: ---
CON: PARA

o Todo el personal Recibir solicitudes y suministrar bienes y/o
servicios.. Realizar el control de inventario res uardo de l9
bienes muebles.
Acordar y coordinar la distnbución de
correspondencia generada.
Asignar choferes en el desarrollo de comisiones.

CONTACTOS EXTERNOS:
I CON-

I • Proveedores de bienes yI servicios

PARA . ·1

Cotizar bienes y servi~ios.
Realizar pedidos de bienes y servicios. j
Recibir los bienes y servicios adquiridos o
contratados. .

11)Descripción del Puesto
DESCRIPCION GENERICA: ]

:~.E-j-ec-u-ta-r-Ia-s-ac-c-io-n-e-s-n~ec--e-sa~r-ia-s----pa-r-a·-el-ad-ec-,-u-a-do-s-u~m-<n---is-t-ro-.-y""'-co-n-ctr-ocl~d·-e-~co~n-s-u-m-I'b-·Ies,

L~.!:!.!~~lmlento d~.e9U1[;o~e Inslalac~oI~~_Y con~ervación de Ic~_bIenes tnventariables
¡ DESCRIPCION ESPECIFICA:

---------

Llevar a cabo el P¡¡;Cf;SOde adcuisictcn oe bienes yio servicios requeridos por las
diferentes áreas. as: como e: suministro de los rrusrnos
Coordinar las actividades de '.-::-~choferes. para el reparto oe correspondencia y traslado
d~ los servidores púbficcs .::21 Consejo a diferentes sitios para el desarrollo de sus
actividades
Coc-dinnr las acuvidades de i,·,!s;W-;;,ci<".

_"-:·irr,i";s:iar e! COi1SlJTQ ::jo:; 'J3S:-;¡;-;-~

, PE~O:~'~~;;_r -_el~:'~~~:'¿ le lasmsta :o~ne~s_.:ob_ir~'a_ri~-Y-::QUiP-OSd~r:Ofl~.J_: ~.._.-__ .-II

Realizar cotizaciones con los proveeoor es de bienes o serVICIOS
Contr.?1del Inventario_de ~!§'0.~f!I':l~PJ~_'i.. ::.o_~-,umiblesde gE~:~a __I EVENTUALES:

1 Manejo de veniculcs cuando sea necesario 1
1 Apoyo e~ el trámite o 'Je stión ~nle. dependenci.dS o instancias r etacionadas CO.'.c el con~'¿.JO .J

las demas...9lje le SP~élJf' ~ Dlrect!?~_Admln~tr¿)t~_________ _. . .

\

111) E~ecíficaciones d_el Puesto

rESCOLAR,ID~D: =~.-=-=:1~~:;t~~~icaoe~~-rien¿;a-éq~~:80te:~:!l.~~~I~afIO:

CONOCIMIENTOS: r Paqueteri.i de orfice. compras, manienim.ienlo C'~ bienes
1 muebles ,. inmuebles. manejo de atrnacen y rnme¡o de

-~-tl person."! ~~ __
EXPERIENC~ - I Preterenb rnente 2 años.

I CARACTERISTICA5 ~ -PARA TIesponsOb._ilidad, ¡niclativ~. trabajo en~q~¡p¿.-ac~;tud de

LCUPAR EL PUEST~~ ~_.~~~~~~~:;~~~~ncia~~paClda~_~~~~n~ ~a~~~ldad de

AREA DE CONTABILIDAD Y RECURSOS FINANCIEROS

NUMERO DE PERSO
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCI
REPORTA:
SUPERVISA:

CONTACTOSINTERN
Con.

o Todos los servid
del Consejo

CONTACTOS EXTER

__O,
- ---¡.---1
-----!

NOS:

ca: Secretaría de Contraloria. rAi)rOPOrclonar la in;o~~aciÓ~~~~::I~(:-J' co:able

Secretaría de Administración 1 del Consejo d
y Finanzas +-
Despacho~ de auditores
externos.
Proveedores de--bi-en~e-s-; . - -E-fe-c~tl-Ia-r-e-Ip-a-g-o-d-e-~b~¡e-n-e-s-y-s~-i~;;S-
servicios ~_ _ . ~ _

11)Descripción del Puesto

I DESCRIPCION GENERICA: - ~- ~~

i Generar la información financiera y contable del Consejo, medfa-r¡tee'!egtsIrO p_u_nl~l yj
o rtuno de las transacciones financieras realizadas.. ~~ _~

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: - ------- ~ ----¡
Registro en conrab'üoad de las transacciones financieras de la entidad ¡

• Elaboración de cheques de pagos a proveedores de bienes y servicios I
• Realizar pagos;) proveedores .
• Control del archivo de documentos generados o recibidos por la DIrección Administrativa
• Revisión de las facturas soporte del gasto que cumplan con los requisitos fiscales. '

_~pción de solicitudes de servicios y/o compras, _.~ __ _ __ _ ..~ ((

----~--~---·PERIOOICAS:--- -~------.-

Elaboración de estados ñnancreros

Elaboración de recibos de oorn.nas.
Realización .íe conciliaciones bancari.rs.
Elaboración y trámite de órdenes de pago.
Información requerida del portal de tmnsparencia.
Control de IdS Oficios de comisión.
Elaboración de los contratos de personal
Atención a los r_~q~erim~e~!9sde._?\J9'!~~~~_~. _

EVENTUALES: .l .Las designa jos por el D"~clor Adm""slra¡;v~ ,_~ _

-----1
1
I

\

III Es ecificacione s del Puesto ~ .__

~~~~~~~~~~~S= ===·l~~~~',::~~ae;io:;¡::,d·:::ze:~ ec:~::~::d-Y~
I adrninrstración. Ieqislación fiscal y las aoücabte. r l.

! EXPERIENCIA: -- ------i-Pre·ferer~emente 2 años ----~--- -- ---.--.---- ~-l
I .' _ __ ~ __ -'------c-.--.-.-.-.---c---- -------!r CARACTER1STICI'.S PARA Res.our.sabitidad, mrcratrva, trabajo en~¡UIPO, a~tltud de \
! OCUPAR EL PUEST0: servr:«.. eficiencia. trabajo balo precroo. c.a~13Cld3d.de I
. __ ._________ '_1~s_t~';n._~9~~~ oe aná~~?_L~~P~~,~?;-'.:je_¡'_t0~f:?¿].c':~
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ÁREA DE SISTEMAS

1)Datos generales:r~~~:Í:~~~~~~~~~EN EL •j ~efe(a) de AreaY~S~s~emas=u. ---~}

rAREA DE ADSCRIPCiÓN: I Dirección Admjni~t~~,~~a " __ ~~ __~l
I REPORTA: Directoréaj Adrrunistr ativota} ~. _'_'_

SUPERVISA: 1AuxIliar So arte r~é_c_nl~co~.~ _
CONTACTOS INTERNOS: -- _._._--~_.
CON, PARA I

• Todas las afeas • ldentrñcar necesidades de desa,rrol.fode Software I
y de compra deequipo informático
Actualización de la información. publicada en los I
sistemas de intorrnación '1 serVICIOS Web. I

=------. -J

I
I CONTACTOS EXTERNOS:

p,[CO~. OGMIG
___ o Secretaria de Contrarona

" Proveedores de TI

PARA: i
Realizar el tr árnite de obtención de dictamen
técnico en procesos de adquisición de TI.
Cotizar bienes o servicios de TI

• Reportar incidencias .de los servicios
permanente~s_,d~e~T~I~. _

11)Descripción del Puesto
DESCRIPCION GENERICA:

Mantener en óptimas condiciones la-o-cpeC:-ra-Cl~·on~·:-y--'-fu-n~Clo·-n-¡¡-m~i-en~t-o-d7e:-lo-s--se-rv:-id-o-re-s-y~10-s-1
Sistemas Informáticos na(a satisfacer las demandas de todas las areas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

I . Monitoreo de Servidores, Servicios y Aplicaciones.
o Correo Electrónico
o Servktor Web

o DNS.DHCP _ ~o Firewafl

L PERIODICAS:. . ------- - -----~--I . Mantenuruento a la PaginaWeb Institucionale Intranet I
: • Mantener bases de datos y sistemas de información irr~menlados ---l ..

• Diseño y Desarrollo ce Nuevas Interfaces Grafteas. -,
Participar en las comisiones ylo reuniones de trabajo en las que sea designado por su 1

jefatura I
Participación actiVa en el desarrollo de la erquuectura tecnolóqica de la organización

EVENTUALES: --- · 1

Instalación de dominio. conftguraóón. mantención y solución de problemas de servicios: .
o Internet
o Intranet
o CorreoElectrónico

Evaluación de nuevas herrarntentas orientadas él la gestíón de Sistemas de
Información.
Implementación de Sistemas de Información bajo WWW.
Las demás que le sei\ale el tilular de la Coordinación Técnica.

111Es ecificaciones del Puesto
ESCOlARIDAD: licenciatura en informatica. ingeniería en sistemas

computacionales o experiencia equivalente en áreas afines al
car o.

CONOCIMIENTOS: Manejo de aplicaciones informáticas de atta especialidad,
arquitectura cliente-servidor, redes y servidores. desarrollo y
manejo de bases de datos, administración de proyectos
informáticos. administración de conmutadores, diseno '1 desarrollo
web r ramación in tés técnico

EXPERIENCIA: Preferentemente 2 años.

CARACTERlSnCAS
PARA ·OCUPAR
PUESTO:

Responsabilidad. iniciativa. trabajo en equipo. actitud de servicio.
EL eficiencia, capacidad de innovación, trabajo bajo presión,

capacidad de gestión. capacidad de análisis. capacidad de
laneación y capacidad de comuni_ca_Cl~o_·n_. . ~

ÁREA DE SOPORTE TÉCNICO

1)Datos generales:

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCiÓN:
REPORTA:
SUPERVISA:
CONTACTOS INTERNOS:
CON:

• Todas las áreas

Jefe(a) de-Area~deSciP,?rte Técnic~ ._· _

1

Atea de Sistemas _
Jefe a de Area de Sl~~mas _
Nin un~ . _

PARA:
Bnndar Soporte Tecoico

• Controlar el préstamo de equipos multimedia

¡-CONTACTOSEXTERNOS: __ .u =l
CO~: Proveedores de Tl I'P-A~Caliza. bienE:~-O servicios de TI l

• Sequirnientc en fa adquisición de equipo y/o ¡

L
servícíos 1

________________i_"_:~~~~'e:'osdé garar~:a~:~_~~:~_~:J

11)Descripción del Puesto

DESCRlPCION GENERlCA:

Mantener en óptimas condiciones la operación y funcionamiento de los equipos informáticos,
servicios de voz '1 datos de la red. así como brindar soporte técnico a usuarios satisfaciendo
las demandaS de todas ras áreas

DESCRIPCION ESPEcífiCA:

PERMANENTES:

" Brindar soporte técnico atendiendo los requerimientos de los usuaoos.

" Mantener actualizada la bjtácora de servicios de soporte técnico.

" MonitOfeo de Servicios Informaticos.
o Conmutador
o Antivirus

PERIODICAS:

" Servicio de reparación de pe·s. .-

(
Préstamo de equipo multimedia.

• Instalación y ccnñquración de software.
Rastreo de virus en correos.
Monnoreo de información de los sitios web del CCYTET.
Mantenimiento Preventivo a ui os informáticos e ui os

EVENTUALES:
riféricos.

• Ofrecer el soporte técnico para la adquisición de software y hardware.

Instalación, configuración, mantenimiento '1 solución de problemas de servicios de la
red telefónica.
las demás que le señale el Jefe(a) del área de Sistemas o ellitular de la Coordinación
Técnica. .

111) Especificaciones del Puesto

ESCOLARfOAD: licenciatura en informática. ingenieria en sistemas
computacionales o experiencia equivalente en áreas afines al
careo.

CONOCIMIENTOS: Manejo de aplicaciones informáticas de alta especialidad.
arquiteclura cliente-servidor. redes y servidores. administración de
conmutadores, reparación y mantenimiento de computadoras.
inalés técmcc.

EXPERIENCIA: Preferentemente 1 año.

CARACTERISTICAS PARA Responsabilidad. iniciativa. trabajo en equipo. actitud de servicio,
OCUPAR EL PUESTO: eficiencia, capacidad de innovación, trabajo bajo presión.

capacidad de gestión. capacidad de análisis. capacidad de
olaneación v capacidad de comunicación.

DIRECCIÓN ~I; VINCULACIÓN. INVESTIGACiÓN Y DESARRObbO

CIU!'tl:1C1\ de "lnl:l.ll~Clr;m.

Invesflg¡¡,;u:my DllunQllQ

Clre;tGr

V 11l;.¡,¡JiI'lqn •

E~pfe~,¡n,¡,1

~.efe de AreJ.

~ln'¡:l'I"m,anlo.llcl;)
,lnwt:>11;}wC1IHl 'J el D:!s:w,:¡lI:)
• Tccnal(l~'C4

Je'l••dnA't' ••

FunciolMa.;. .

1. lnsrrutnentar mecanismos de vK'\culacióo entre generadores y usuarios del cooccsníente

Ctenriñccy el des.arroUo tecno$égico:

2. Propiciar la coordinación con depeodeocla$ de k)s tres órdenes de Gobierno; asl como con ~

inatltuciooes de educación superior, inv~tigati6n. organismos no gubemamenlates. sectores

produ<:tivoS y demás anstandas retadooadas con la actividad cientifaca 'f el desarrollo.

tecnológico de la Enüdad; •

3. Dar a conocer Y promover los diversos apoyos que las empresas a industrias JocaJespueden

contar en materia de ",novación y cesarrono lecno16gico:

.•. InslnJmenta( eslJategias de COOfd;nación con los sector.••• induslJiaJy empresarial del Estado /"

pata el desalfollo de """cadoo de p<o¡>edad industrial y 50 su caso. tnlelectual; ~

5. Mantener en operación 81Centro de Asesosta para la Protección de la PrOpiedad. -

fndustrial;

6. Implemerital mecanismos Que permitan estrnul.ar y apoyar la participación de Jos

investigadores 'da las instituciones tocaíes eo las coovocatoriea de fj~anciamiento a la

investtgación ceotlñca '1 el cesarrouo tecnorc-c.co
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sean ouoricos o privados que requiera el

ccarurnc.itos da pornocrón y financiamiento para

/11,-.)
Uf

Desarrollo

!
1 •. Ci:re'::;ci '." :~~"":0'-

I

I oc c:¡~;~~;"3yC¡j;;-¡.
I T ecuotóqica I
¡ ro: n ¡~~:_-:':j!: de I

l" . ... ~~'~~~S:.~-.''::í~?~~~~_A;")o'/ü a 1,--- ··----1-
I ' Ds ección l\(lmi"'oirc,Ü"," i
f~· -.--.-.---..
! • Coordinación T écnica

fcONTAC-TOS¡;XiÚ"); "
ICON:---- -
1
i
i
i

.e.cordar las acciones cte vinculación,
iuve stiqación )' de sarroüo inherentes a la

_~e.;:~2¡~~0.bl:;d~ddEl º-(;.'~I..~T.:-~ . _

Solicitar o acordar acciones conjuntas en apoyo a
I,-~realización de acciones inherentes a los
ptoqramas a cargo de la Dirección.

• Tramitar el suministro de recursos humanos.
materiales .y servicios para el desarrollo de las

activaíades de la dirección ~'\• ~.uc't~r ~rte te~r~'::=:Q¡nfor~t~~ __ ~ _
• Remitir Informes y reportar avances de proyectos

J al tividades
~_ p ~~der ~e~esld5!.d,..:~de dl~'::.~ .a~3f1C~ ~_

Fll\ - --- ------ - ~- -- ~--- --- \

f~2üt' ;:O[•..•cuvidade., de Vincula e en
ldeuti IC<U prioridades 'j aernaodas para,
u.coroornr a Convocatorias ~
t:..5b-iblt:cer in~trumenl0S' de colaboración '1
C:<).Q~~r-!~l~~~ __ . ~ _

Promoción de Convocatorias I
Sequirnieuto de Proyectos objeto de j
financiamiento

---------

Dependencias ti
Ofg~\Il¡~,i¡'OSNo
GUbOf ¡¡¡:,;, l.~;,!~.'.

¡(:~.ii.lH iA+(;~. P~\LI¡¡~";¡;I"; '/

Pr.va.Jas., jf:-'::-. '~:!,hr.~,~eo;,:~,
Personas n~~i:.:·',:c'·'li;

Actividad [m~\;~'s.;-'jl;)¡,

_ ._i.~,--\,~.s~.isa_~.(~.r,,·s._

l ~ .---.---- -- . ,
¡ Propiciar 1¡Jcoordinación con 'Jt';ptJnd.¿.;¡¡CiéiS de los tres órdenes de Gobierne; Instituciones de I
i educación superior, investio-r-ion, ofQ-an:sf:lus no gubernamentales. sectores productivos y I
i demás ill~lancias relacionadas con i.:1 actividad científica y el desarrollo techológico de la I
( entid;:¡?. instrumer.tar rlH;~;(;n¡:;I!:r.F~ de. vinculación enn e gener3d,ores y usuarios del
¡ conccrrruento cieuuficc i tecnotoo.co V asesorar él los personas fISIC;}~ 'J juridrcarnente¡ colectivas en lo concerniente ó su ¿Ir¿;é\ de competencia. 1

~--------~-.------- DESCRlPClON ES-PECIFICiC -- --------~~-I
¡ f;-':H;~¡ANENTES':----" --.- -._-.--- .-.---.-.---. -~ -----~-----·--·--'----1

DIrigir coordinar y supervisar :;;<, .iccioncs previstas en los procrarnas ele cada una de !
las a.leas que intp.'Jr~Hl,l;)Luccc.on ". _ . 1
Reatizar lil ~clua~~:;~~;.o~\1 adecunc.ón de tos programas que s¿;rouu.eron conforme .JI 1
desarrollo de !(IS " .•..• I'O~ i

Seguimiento d~ acuerdos ce 1'::5orc-iranras derivados de las reuniones con el Director ~
General.' ,
Atención al publico en asuntos rctr.c.ooaoos con los proqrarnas cte k3S áreas que
inteqran la Dirección
Coordinar la elaboración. publicación sccuu.uento de las corWOC;)~Cr¡;,3referidas a tos.
¡Jfogramas que lleva a CE:!)'':: i:.
tnstrurnentar les -cc.v-e-, . ~,:-'~;I:1<;~-,':.r,~el ce;;"",i",¡·:nlc de las funciones qenencas.

¡ ~~~~.,-!i~~.~~._~IJ'"~~"J :,,'e'"'' ·"il"':·:"'. _f f:ER:GD:CAS: ---- ---------.-- ---.

·~,;:;-p;_¡r3(la Inferr:;-\:;;;'
F~<,t,or3r los ;r-f;-..;r:-:~

estebtecida

_~Hl~<:'p?~¡!,i~~~~~~,?_,t:I Puc sto
¡ ESCOLARIDAD:

i CONOCIMiEí'rrü-S:

(,-::,

t EXPERiENCIA:

h:AR-ACTERE'-fl-C-AS PARA·---~
1 OCUPAR EL PUESTO·
!L . _

l' .iñcad. eucr.urva.
te pnlabr a.

; cao.rc.u.i j J,:; annhsts. capacid-ad de
~~..l.e:~~a:?j_~.._r;:_~,,!~n¡caci~~_._

AREA DE VINSULAC!ON EMPRESARIAL

r-:N-.)_-G~~_~"''-_~._·R?_CEg~pn.-E:'~.,--:'_-~_p·_IeU''E:'-S·,·r-o-.__ , ._.. '1J-_"._t..'l·'-.·'·' -ji;-- .",lIr,-, _ . _ _ •...";; "~_~r~2.~':~10Cul¡1L:~9.f2..É~r~.S::~\[~01I NUMERO DE PERSONi'S EN EL "

f:~~~Jf~~I-.D:~IP~;ON~---~l);;ec. o , d~, nc~Gc,~ In~'':~lC,~n ;:Oes~rrolr:_~

~[~i~~~~:"~;0~~";1~:;:~;;~~;';:;~;;':~;f~;'O~~
• Dirección Administrativa ¡-:- R.~alíz.ar trámites .a~m¡nistrallvOS ~"JL'l el

t s..rrurustro de rnatenares y ServiCIOS. para el
____ ~_~ . _ _ __....9!~~rrol!o_9.~_~l!.?act~dad~_~ __ ' _..__ ._
• Coordinación de Información • R':?al~z:aracciones de d¡fus¡~n y drvutqación ,de.Ias

I_J Divulgación CI~nUJ~ __.. __ ~__~;tlvldades y programas balO su res~(1blhdad.
J' Unid3.d. de Acc c.so a lo T ' F••nglf como enlace para Informar de fa.s
1 lníormación. 1 actividades de la Dirección _ _ _

I ,.coo. ra¡naCióll. 1;;."'.'ca . i '. C.·I~b.orar.ym.anlenE:r a.ctualllada l.". '.n~o..rrnacron~ __.~ __ ~_~ --l ~~lbre~ actl':'.!.~adesbi)lQ..~~_@J.p.Qn?§l~IC!.é!.g:..__

~

' . Unidad de ASUf,',Q'; Jur.¡d.¡C.OS.... l. . .R.e_V1S, ar acue.rdos, ' ..reClbi.r ases.o..ria p. ~ra .reatlzar____________________ ~~_ ~cclones..s!~~~!:Q...d~!!narco nQ.!.~!Ivo \l~~

CONTACTOS EXTERNOS: X
I
CO~ Emp~~::~~:l3oc~:_::aJPA;A~::ar A::'d,adeS:~lneul~c,ó-n-~ --~1 vi

con Actividad Ernpresaria! I • Promover Programas de Apoyo
! • Promover Convocatorias y Proyectos '

I i • Concertar reuniones
. Asesorar a empresas y empresarios er. materia

I le: Inscripción a registres y oresent.rcíón da
1 ~ »ovectos
1 Brindar osesortas para trámites de Propiedad
L__ __1 __ I!\~.t¿~~§ll (

rt-D.e20.eclón del pu-e'!~--6ESCRIPCIO-N GENERICA;-- -- - . -- - - ---l
~__~~ . - __---1
I Proponer e tnstrument tr mecanismos de vmculación entre generadores '1 u:.UcHI'}S de! l'
1 conocrrruento mecamsmos de apoyo hacia empresas e moustnas en materia de mno ..aoon y

I
de sanotlo tecnolóqico r\51 como estrateqias de coordinación con los sectore-s 3C rdenuco
Industrial y empresen.u uet Estado para el des molla de mercados de propiedad indus nal y enlsu caso. intelectual I
PERMANENT:S - - D~~::CfON ~SPECI:CA: --- - - - ~ I

Proporcionar ase soria para la Identificación de programas de financiarruento. <oSIcamal
para la inscripción de Investigadores instituciones y empresas en los sistemas o

I
padrones a que tiaya lugar
~~~~~~~~~~s directorios de los ,sectores ernpres ana! e industrial con 105 que .e tenga

Asesorar a personas fisicos o jundrca s colectivas en los procesos de proteccron de
propiedad industrial derivadas de sus a tividades

I • Asegurar la publicación y actualización del Padrón Estatal de Ca sultores!

~ERiO~~~~?COS ~ - ------- ----- ~---- - - -~
¡ • Participar en reu.uones con empresas personas físicas C0n actividad empr esa 131y sus
1 rnstancras coleqr.eoas
I Orientar a err-presanos y otros US1l3r OS del conocimiento respecto de los ...•erVICIOS
t __~Ed~-.0)!! l~reas.?~ Con~elo _ __ _ __ _ - - --

I EVENTUALES: I
j lO Promover otros r,rogr~mas de financ.aoriertto
I Efectuar la actualización de rnatenul dé difusión
1 Participar en 1.1 organización de everuo s del orqarusrno .
L ~~"!S~ri'::r:!'ás 9.LJeJ::":~.?tg~t:_E!I..Q~(ect;)fd~ ~j~.!:I.!~it?~ 0~1 (':;==-c!9~.9 ;r:cl"ll _J
_~I.IL!=~~i.flc~ion~~.,9'~.!.~l~_:>!.<?_

¡ ESCOLARIDAD: ~.~:~~~a~u:~~~~~~n~i:__~~::~~~~::,e'~-lreas~f~~~_s_j
- CONOC1MIEN-fos: I Paqueteri a de otfice. ptar.e.s da neqccios desarr- ,!io, 1

empresar.el. relaciones públicas. red.rccion yo 01 re ]I()f¡a 1

;EXPERJéicIA-:---· ·=~=tpr~~re';-""'e:t~:~~==_~---~ _-=J
CA.RA-c-TEj:~i's'TiCAS - PARA! Responsabif.dac. inictat.va. trabaje actuud de i

OCUPAR EL PUESTO: 1 .cervrcro. .ñcienc!a. cacacutao de apacio.ad 1
le qe s: C;l')"Cf::~U ~_ IG¡}j '1~!

~2.1~~,l I "l 'l. Cl: ,::::..~:!L- :";;~::":..:¡y;- cr

-(
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AREA DE SEGUIMIENTO DE FONDO MIXTO

!J Dato s generales:
I NOMBRE DEL PUESTO: -~.ete(a) ·.de·7V.. "~a de SeguimienfO fJrranc~e;:o·del

---lf.ondo Mixto ...

t~B~:g_DE P-E-_R=S=O=N=A=S===E~N_=~L~-=-=~_ ==-=----
1, AREA DE ADSCRIPCiÓN: I Dirección de. Vinculación, Investigación

Desarrollo

I-;~;;;T~--------~----- O¡;:ector(a) d~--V¡nculaC:JÓn.Investigación
Desarrollo

rSUPERV__I_"S_A_:________ __ 1AuxiliarAdmin~tratiYo _
ICONTACTOS INTERNOS:
[CON

Dirección de Formación de
Recursos Humanos y Apoyo a
Investigadores

rr-
,

PARA:
• Identificar y proporcionar datos respecto de

investiqa-íores participantes en Proyectos
de investigación.--~---~-

• Coordinación Técnica
• Entregar datos esteolsncos e información

diversa par ,1 la Integración de informes de
la institución

• Dirección Administrativa
• Co/aborar· en la inlegración de informes

financieros relacionados con los proyectos
en financiamiento

'CONTACTOS EXTERNOS:
: CON' I PARA

Dependencias Gubernamentales, • Dar Sequrmiento financiero
Organismos Descentralizados, Convocatorias y Proyectos
Instituciones Públicas y Privarlas. Brindar Asesoría para el buen desarrollo
lES, el y Empresas. adminis~a~o de ro ectos financiados.

J!LQ~ripción de_'_P_ue_s_t_o _

DESCRIPCION GENERICA:
Colaborar en la implementación de mecanismos que permitan estimular y apoyar la
participación de los ir.vestígadores de las instituciones locales en las convocatorias de
ñnanclarruento a la investigación científica y el desarrollo tecnotóqico; llevar el sequirrúeoto
tmanciero de los proyectos financiados por el Fondo Mixto. así como de otros instrumentos de
f_,~a_n~amie~lobajo la adrr.inistración del CCYTET Que pudieran f,?:malizarse en el futuro

DESCRIPCION ESPECIFICA:
?ERM--A~N-E--N~-T-E-S-:--------- -------- - ------.---

Garantizar la adecuada irueqr acrón y actualización de expedientes de proyectos
~a~bados y no .crobacos IOC¡ll\'er.(j'""l <:>¡ re-ustrc l' cl'~':¡.)',iZ:lr;Ir,n de cotabor.idores y

becarios, así como de movimientos presupuestares --
Efectuar la revisión de informes financieros de etapas y finales de proyectos denvados
de las convocatorias del FONDO MIXTO.
Comunicar y dar seguimiento a observaciones de proyectos conforme a la norrnañvrdad
de cada institución o empresa; as¡ como la normativrdad del fondo y los documentos
!·~ga!esque rigen la contabilidad y al proyecto
Llevar el registro de trámites y depósito de los recursos correspondientes a cada etapa,
para la realización del buen funcionamiento de cada proyecto conforme a los anexos de
!I)S Convenios de Asignación de Recursos .. ~. __

PERIODICAS:
• Integrar los Informes semanales, mensuales y anu.tles. correspondientes a las

actividades bajo su responsabilidad.

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

Otorgar asesoría a los Responsables Técnico y Administrativo de los Proyectos
Autorizados; en materia de información de carácter financiero Que permita un mejor
centro! de los recursos destinados al ejercicio del proyecto
Participar en el apoyo logístico en Ias reuniones de Comisión de Evaluación y de Comité
Técnico y de Administración del Fondo Mido.
Apoyar las actividades y eventos del CCYTET, que demandan la participación de todo el
personal.
las demás gue le señale el Directo! del Área o el,D¡rec!~(JeneraJ ~~_~ _

'1!lÉ.?~clflcaclones del Puesto

[E..s.CO~~~:

I
C~NOCI:E:~ _

EXPERIENCIA

CARACTERISTICAS PARA
I OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura oe~erjen~¡a --;quivalente en areas afines al
car ~ __ .~ ~ . ~ __
Paquetena de cruce. contabilidad y administración,
ccnoctmieotos ñscates., conocimientos fn.ancieros,
reda~ión Y...:?.~.!5~__r.9~._ _ ~~ _
Preferentemente 2 años.

Responsabilidad~¡n¡ciativa,-a--ct;tud dese~¡o-~ eficieñcia,
capacidad de gestión, capacidad de análisis y capacidad I
de laneaciórl..:-._.. ~ _. . ' _

·'REA DE FINANCIAMIENTO DE LA INVESTlGACION y EL DESARROLLO TECNOLÓGICO

I} Datos _9!.nerales:
'¡l'iOMS-RE DEl PUES~ Jt>fe-(a)del Ar-~.,;-deF;/la~tamlento de la lnvesbqacrón y 1

el-º~~rro'lq T~nologlc'2. _
¡-t¡Ú~lER-ODEOERSONAS-EN__u_ 1 I
t:~~~E ADSCRIPCION O r',c~n -(j~ v,~c';¡;c';;-n~lr~~;;g;.~';;~~;D-;';;"oIlO -----j

· oC",",,, ~=-- ~-~~::_-1"".""" "~'"~"~';;'"'e".~o~ i~~"""~1
r{)UPE~'{~A __ _ __ ~L~ n9..':!~~_ _ _

(~DNTACTOS INTERNOS. ~

r:r.;t\l --- - ~- -- -- --- ---
PARA

Direcc.óa ::1-=Formacroo ue '. . _ .. .. I
o,.. :>,C/.' , a~c/C a • 50"C"'.O' Auoyo p.H,; uorcacron de. In,,resttgado.res

;:-,fo-e s ~ e~::a~Y03 a~~:~~:_.::~:~:~er:~~~~~~~as con la

caruc.pacron ,J~ investigadores, becarios,
inst.tucione s oe -ducactón superior '/ ce.~tro.s de \
:nVe:3.'~g3C¡Onen vrovectos c-, mvesuqacron

I · Entregar datos estadísticos. e Información
Coordinación Tecnica diversa para la integración de informes de lar- institución.

· Coadyuvar en la lnteqración y entrega de
informes financieros relacionados con los
instrumentos de financiamiento a la

· Dirección Administrativa investigación.

· Realizar tramites diversos para adquisición de
bienes y servidos inherentes al cumplimiento de
las actividades del área.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

· Instituciones de Educación · Promover el los instrumentos de financiamiento a

Superior la investigación científica y tecnológica.

· Centros de Investigación · Vincular a instituciones de educación superior y

· Investigadores y estudiantes centros de investigación. Investigadores y
estudiantes con Empresas.

· Dependencias · Detectar demandas que requieran atención a

gubernamentales través de proyectos de investigación y desarrollo

· Organismos no tecnot6gico del Estado.

gubernamentales
• Asociaciones y cámaras

empresariales
Empresas y empresarios • Asesorar en los procesos de presentadón de

proyectos en instrumentes y fuentes' de
financiamiento.

• Coadyuvaren la evaluación de propuestas de
investigación y desarrollo Que respondan a fas
demandas de los instrumentos de financiamiento.

de

Dependencias y entidades
federales

11\ Oescrinción del Puesto
DESCRIPCION GENERICA:

Promover y llevar el seguimiento de los mecanismos de financiamiento a la actividad cientiñca
de participación estatal. atender a instituciones de educación superior y centros de
investigación a fin de promover su desarrollo y consoüdacrón e identificar las características
necesarias para fa creación de infraestructura ctenuñca que requiera el desarrollo ciel Estado y
proponer los instrumentos de promoción y finar.ciamiento para lograr su establecimiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

· Realizar el seguimiento de la operación" de .los instrumentos de Fomento a la
InvestlqaciónCientífica y Tecnológica donde participe el CeYTET.

· Participar en la promoción de nuevos instrumentos de financiamiento a la investigación.

· Efectuar el control de movimientos y adecuaciones al interior de 105 proyectos en los
Que el oraanismo asecure su sectnrniento administrativo.

PERIODICAS:

· Participar en la integración, revisión y actualización de demandas, bases, términos de
referencia '1 publicación de convocatorias en las que participe el consejo
Promover entre instituciones de educación superior, centros de investlqación,
organismos no qubernarnenteles , empresas e investigadores el proceso de las
Convocatorias del Fondo Mixto.

· Apoyar la organización y participación en las reuniones de los órganos de decisión y
evaluación del Fondo Mixto.

· Garantizar la formalización y seguimiento de proyectos de financiamiento externo a
careo de la Dirección

EVENTUALES:

· Asesorar en el Sistema informático para presentación de propuestas,
Ofrecer apoyo en general en eventos que realiza el CCYTET

· Las demás gue le señale el Director del Área o el Director General
(

111) Especificaciones del Puesto

r ESCOLARIDAD:

1
00"°".''''"''
EXPERIENCIA:

I CARACTERíSTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:
l ~ __

licenciatura o experiencia equivalente en áreas afines al
car o.
Paqueteria de office. administración y economía,
elaboración de proyectos, habilidades financieras,
relaciones úbticas, redacción ort raña.
Preferentemente 2 años

Responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, actitud de
servicio, eficiencia, capacidad de innovación, capacidad I
de gestión, capacidad de análisis. capacidad de

taneaclón y capac~c!'~e comunicación. (

DIRECCiÓN DE FORMACiÓN DE RECURSOS Y APOYO A INVESTIGADORES

1--
~NIlev•."Talentlls C¡entil1_ Y\
,;; ., Tecnah,glcas,,, .
~~~~1~J.:r.~_Al.~[5!~~{,
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Funciones.

1. Instrumentar las acciones relacionadas con la Iormactón de recursos humanos para la

investigación y el desarrollo tecnológico en sus diferentes etapas y rnodañdades, incluyendo 1,)

promoción de becas y la formación corupternentarta;

Promover el Iortatecvmento. la consolidación y el reconocimiento de la labor de los

investigadores en el Estado. incluyendo el Sistema Estatal de lnvestiqaoores:

3. Identificar e impulsar a estudiantes destacados. de niveles medio superior y superior. para

promover su preparación en áreas de la 'ciencia y la tecnología; \

4. Promover y ejecutar los programas de intercambio de profesores, investigadores y técnicos

nacionales. de acuerdo con los convenios celebrados por el CCYTET con otras Instituciones;

Instrumentar y operar el Sistema Estatal de lnfonnación Cíentitica y Tecnológica. a efecto de

conformar inventarios sobre los recursos humanos. materiales y financieros', destinados a la

investigación científica y el desarrollo tecnctóqico en la Entidad; y

6. Las ce-nas que le otorguen otras disposiciones legales, administrativas o le sean

encomendadas por el director qeneret

;1_

1) l?atos 9..enerales:
¡ N6~Ú3R-EDELPU ESTO:---~--;-[,¡~;?ctor(é1 )d-e-F~oimación-de-Recursosy- A¡;üyo----:--:¡--- - -

~:~::::::::c'"-t§~~~~~:~:~.,::~~=~.,,"'''~;;:;1\
. tnvestrcadores _
¡ R-E~P-O-R-T-A·-:---~------I D'r~c~:C~;;;:'~~~r::;---·---------' -------1
1 SUPERVls~--------·t2jer;S-ck-37ea---·-- ---l
¡CONTACTOS INTERNOS: .---.-L: ._.------. --._-----.--
1 CON: -------------T-PA;:~<A----.-. -- ".----,I . Dirección General \ Oar sequtmtento de los programas a cargo de lo :
; l' Dirección I
1 • Acordar acciones o ~od¡ficac¡one? a realizar!
I para el cabal cumplimiento de las acciones ~L -+ ~~mprornetidas __.P~!J~_J~irección '
'1 • Dirección de Vinculación, I Coordinar la realización de actividades comunes I

, lnve.stigación y De.sarrol!o ." Intercambiar i.nformación de los programas que I
I

. Dirección de Apropiación cada uno realiza. as¡ como de sus resultados
SOCial de la Ciencia y la I

L .-T.5cnologi~ ~_~ . _
i Dirección Administrativa i Tramitar el suministro de recursos humanos,
1 I mat~riales y servicios para el desarrollo de las
1 1 actividades de la dirección.~~ , ._J ~_Solicitar ~Q.2!!e técnico informático
! • Coordinación T écruca ¡. ;~~i~~~:~:s enviar Informes sobre el avance de

l--.---. .. ~. Tramitar ~asnec:esidades de diseño 9ráfi~o

I
. Unidad jurídica • Elaboración de documentos. _Jurídicos

relacionadas con los programas y actividades a
, cargo de la Dirección

LCONTACTOS EXTERNOS: .---------. ._- .. --

; CON I PARA
I Ins.titu.cione~ ,de edu~ac¡ón I ~¡fun~ir los programas de apoyo
t superior publicas y pnvada, Investigadores, fomento a la productividad

centros de investigación, ctenttñca y de formación de recurso humanos,
dependencias de gobierno en tanto inlemas como externos
Tabasco Y. organizaciones no
gubernamentales

• lES, CI y organizaciones I
retacionadas con a.ctividades t

científicas o tecnolóqicas del'
resto del pais

L
I

____ ~ ..J

Colaborar en la realización de acciones o 1
eventos -que coadyuven a la participación de I
recursos humanos tabasqueños en programas UL:~'

carácter científico o tecnotóqtco por ellos
L--.__-,-_-;- -I__ -"o"r ",anizados

I . Usuarios e interesados Fornemar su participación en programas d~
formación y/o reconocimiento a su productividad

IU.Qc~ción del Puesto

~
Proponer. desarrollar e instrumentar programas dirigidos a la formación de recursos humanos j
para la investiga~íón y el desarrollo tecnológico en la enti~ad, c~:msi.d.erandodiferentes etapas y I

1 mooa~~~~es> as! com..2.~reconoct_mrent0.l'0r la productiVidad clentif¡c~~cnológica ._
1 DESCRIPCION ESPECIFICA: I
rPERMANENTE-S-: -~--~---------~----------------

1

1 Atender a los interesados en su formación para la ciencia y la tecnología o s,:
Incorporación al sistema estatal de reconocimiento a la productividad
Promover el fortalecimiento consolidación y reconocun.ento a la labor de .o..
:;¡"'~'Sltgild0resen el estado
-¡,::;s.::rollar estrateqras y lmearnientos parn 1:.1operación j,~! Sistema Esta!a ~J._

':,'·"JÜI2S en sus dos fases
-.tar, »cc.-ar el Sisternc ts(":~t::..,: ¡n:Q¡~,1':,'~:" ,_·:,:r¡~i; 1 'j, -:-2:':~'-J'-;':1;ca

c.::r;;r i supervrsar las tareas r' ,. '2:oersonal adscr.to, .:1 efecto ce ,'1.52gUf3r el
.';1~, .iento oe las -netas eornfJrü!flcliJ:""

suu.nentar las acciones oeces.t-ias 1 ¿!' , .:': :~l;:nol¡mi,-,nt) (':,:0:"S 'urciooe s
-. - '.-,rl~,::,ti .r-: ~S~l~'~F'~-T_."'l'.:c

,
/

!

O:fun,1.r 105 pr Y.j, amas que ,~f1 íTLJ'<'! I .re eJe
labor cientitica ot.erc el CCYTt::T
Elaoor ar 103 1,_co-tes ele cWéln'::'':5) r .1:,'10,:) d·> oro.,
(~,;Fcruvación o-: Recur scs y Ap'J,Cl
ldcnufrcar ¡n~;~i:l'':;''::Jn~s '! pr ornove '1
.ntercarnbio de a-urnnos. docentes j,---' -, ~ -';[i']a:i:Jr-,:,: I

Preparar 1<1lnf or.nacrón que le cor-e-.» lda ~',-Jr,J 1,-'\";r eu.r.on-

Presentar 3\ Oucctor Ger.er a! 1,) ¡JfCJ.JU\c>5D de -oluc
trarn.teción le corresponda atender

. _13~~..:~~rev~~c~?~ __~o~_~~~_~!)P';'.rr ,12!:~,~~~~~º--s_p~g)~.
Orqaru.-ar '/ 'r;~ln-lr .e r!t:; s le: 3,~; i~q'.JI"_'¿H"

, CCYTn
! E-VENTUALES:

Forrnutar 13 J:C:S\:.lde-! dl una d-~ la
lo consideración ;.,;d Director (;en",f JI

do a

As es orar tecr .«. irnente en ;"-,l:ntc,,,
Iisicas o cctec.tiv.rs (;'.~e le rcqu.er an

Asistir a eve-ntos c statatcs :1 nao I ,It'-, f":','V:!':;r:.'I:JOS \<:: le" r ccursos

nurr-.inos o.:r.. L, CI"~Cla \,1 t:::cn(l:) ;I;j
LJ5:J8maS :::r',;; sean O[Or,,;;)O(;\s ,1 as rJ¡S;:;:';':'I,-= ~'II';S :-~g"iJ.:~S Jrjm';'tI?,·' u.v -; -) sean

_ ~~_C~!I_I~:?ndc~~l; 1':<•)_'\~0~)~r~e,:lr),

lIl) Es pecific acioncs- dal Puesto
¡Es-cOLARIDA6:-- - -.------ f L-Icencl"t .ra. prde~~;ntem'~nte posqraoo ,J

~CONOCIMtE-NTos: - r~~~I~~t;;~f¿~¡¿~;~r~!~:!~-~-\C~6np~·j-blICa-rei~¿1-0¡'2S --.~

I
púbtic.r.s. p~;)n~aclon e stratéqica. p.!<lne3UOn y tO'·ll\;laC,?n
de P(oY"':'~!OS, inteqracron y dir eccton de ,~qUIPO_ reoaccron

; y ortoqr aua. inqtés (lectura y cornprenstón) i2'~~;It1k i
.. l_C:?~5!rl:!::_" ~_d...:~_~9~_3dorf:;~s

I
I
i
1 _r;XPERIENCIA:

CARACTERíSTIcÁs
I OCUPAR EL PUESro

3 años

PARA Resporvs ibilidad. inicrative , trabajo en :::4~IIPO,
facilirj(l,i de palabra, capacidad .re org
capacidad de análisis. can.rcidad ce go-;"5ti,r, e;ICI~nCI::J y
~~...9c' !"'!...9~_c:.Q!I"'~~n'(;'2~jn_~ I

ÁREA r>ENUEVOS TALUnOS CIENTlFICOS y TECNOl,OCICO ;

\
J

/
/In;PU1sar y fortalecer laformaciÓ~de reo;r;os hu~ano-s pélr;13clen~~~~-·'y,io'I~

travás del ac~r",!r!lip~~o en la!.orma~lón ~.s:.~~~_~rnJ~.él(l~jQ'~.ro.!2.:'¿~~?~!~~lqOSy el fomento a
Id realiz actón ce "':"S:UJl(lS ele posqr acro «ncarninadc s a 1;,\ investl<:¡aC¡-r.;:;- (;--'eí d.;sa~DIl;l

---- - ~
DESCRIPCION ESPECIFICA·

tj(ln,j2f ate jc.on per I;n.1"¿'lC:~1
roo.o.co i~ L, f '~n .c.on F'ClIr'_,
r-,

·'1 .c
l !r,_'Jlj
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PFRI001CAS;

Rec.bir. .ntcqr ar. presentar y dar respuesta a soncuute , recibidas
Difundir convocatorias e intonn.tcrón retac.ronada ec-o .a rormac.on de recursos P-H--I ' ¡ i
':'f"lc:a"" - '"'" ¡
trroartir platicas "? mstltucior.es ,j~ educación 511P'~(HH relacionadas con .ta Iorrnación f

de recursos para c.eoc.a y tecnotoqia I

REd¡IZd~ la tecepcrón. revisrón '1 aprobación de docurr-entos prooatono s de los apoyos !
otcrqados ¡

. _~.sl~bor;':¡~~_~t?_~ de r?..:~uttado~.l~vance5 ,_._~_ _ . . _
EVENTUALES: ,

lO Representar al Director de Formación de Recursos H nnanos .to Ol( •..•ctor General en I
eventos o reuniones requenda s

• Asistir a eventos relacionados con la Iorrnación de recursos humanos para la crencra
vro la tecno'oqia
Las demás que le asiqnan las leyes decretos. acue rd J5 o le sean encomendadas por 1
s:~[)_i~~~j_~_1 Area o el D~~!()~ ~~~~L ~_ _ .l

_~Espe~~ficac¡one_s del Pu~~ __., ~ ...__~ __ . ~ ~ _

L_SCOLARIDAD: ----#1 ~~;:ciatura o expe.:'ienCiél,eQU¡V3Ienle.en areas.afine5 all
, CO.NOCIMIENTOS:-- pa-quetena--dé Offlce .• m.ane.Jo de ba"'"Ses de datos, 109~J
I¡ (lectura y comprensión) deseable. relacrones publicas,
'. re~cc¡ón y ortografla. ~ _
; EXPERIENCIA: Preferentemente 2 años I
LCARACTERIsTICA5 PARA R~~sponsablhdad. inic,ó',va. trabajo en equipo. ac"t~dde~
¡ OCUPAR EL PUESTO: serv.cro. efK;lencr3: capacidad de rnnovacron, c~pacldad

de 9.estión, capacidad. de análisis. c.apacidad de ¡
ptaneación y capacidad de comUnicaCión. -.-J

ÁREA DE ESTiMULO Y RECONOCIMIENTO A tNVESTIGADORES y TECNÓLOGOS

1)Datos generales:
Jefe(a.) del Area de-Eslimulo y ReconoCimienloal
11nVeS!l adores Te_c:~.?.!9:l2..~ ~ ~

Dirección de fO¡'~lación de~ec~-rS;;S-yapoy¿-a
investigadores ~ __~
Directone) de Formación de Recursos Humanos'

A o o a Investí adores I
Nin uno '._ . .. ~==~~_--~J

i
r--~~- -~--~ ----1

PA~A' Entregar docurneruacion para el I
: otorgamiento de apoyos. y el cierre de "'")5

-- ------~----- L--,~~~~~----._ .._------~-__1¡ • Unidad de Asuntos Jurídicos \ • Revisar y vahuar acuerdos. convenios y i

1
_ - --- .---~--------.---_.------ _.1 demas inst~~~ento~~~~~~_!'!f!:O~_...:...1

• Demás áreas del Consejo ¡-:-Facilitar información sobre los resultados i

I C-6NTACTOS EXTERNOS L__ ~~t:~ji~~~~~~os ~:~~a_:~~_d,~_:~YO J_ i

f CON--~-~~~. ~PARA ----- - ---- - ~ - ----1

I
. Ir vesuqadores tecnOIo9o.S' I tntormar y asesorar sobre los ur oqrarnas I

docentes estudrantesen Tabasco I ~:c::C::~ler~~~;~~~a~~~ de esurnuto y!

1

1E-~- -cC-- de'Je(;d~~e I Difundir con,;ocatonas 'y bflnd~~ plat'c~¡
Gobierno estataly federal, O.NG'$ I Informativas sobre Jos programas de II

I apoyo estimulo y reconoctrruento a

1
, lnvestiqadores y Tecnótoqos adscntos d

____________ '_nStltuclones ~~tadas en el estaco

i NOMBRE DEL PUESTO:
;NUMERO DE PERSONAS EN EL

11'tJESTº,- ~---------
'¡ ÁREA DE ADSCRIPCiÓN:
1---------
I REPORTA:
iSUPERVIS-A-: ----~------
I-------~------
I CONTACTOS INTERNOS:
, C-ON

r.ueccrón Administrativa

JI~~ipción de_I_P~u._es_t_o _
, ~ ~ DESCRiPCiON-GENERiCA:--·-----~ -- ..-------
"Operar acciones al desarrollo. intercambio de experiencias, actualización y reconocimiento a la

,~bof~~ecursos humanos en ciencia y tecnología en la en!í~~~ _
PERMANENT~--- D_E_S_C_RIPCIONESPECIFICA:

Bnndar atención personalizada a interesados en plrl1cipar en lOS p~ogrClmas.ele
fomento a los Investigadores
Preparar e integrar información sobre actividades relacionadas con la product.vidad

:. _ __científica ylo tecnológica
r-'JEmOOICAS:

!
Preparar el proceso de revisión. oubticación y difusión je las convocatorias del Padrón
y del Sistema Estatal de tnvestrq..dores y proponer mcoiñc.aciones ;)1 Director oel Área.
Revis ar las postutacrone s. preparar su respuesta, pone-rla él consideración del Director
del Área y enviar a cada postulante su respuesta cones oonciente
Organizar los casos a tratar y el material para las reuniones del Consejo Asesor del
S "terna
C¡C'1fI1it:ear[é, productividad repc.rtada en las postuta.Jooes del SEI conforme a los
términos de la convocatoria y sot-c.tar la información cornpternentana en los casos que

corre cponda

Enviar resultados de evaluación <J Jos rntereaaoos
Proponer los mecanismos para idennfícar participantes en los programas de
intercambio científico y tecnolóqic o
Reafizar la recepción. dictarrnnacron y comunicación dé respuesta a solicitudes de

apoyo de los programas de apoyo a investigadores o lE';
Enviar respuestas a solicitantes de apoyo e integrar convenios para la entrega de les
mismosj-EVEN-ruALE~-- -~------

I

i Rualiz or el enc.o de comunicado'. o notificaciones a los rr.rernbros del PElo SEI sobre
aVISO" o convocatonas para narticioar en actividades de car acter científico o
tacnotóqico

Generar mtorrnación relacionada con ciencia y tecnoloqia 1
Asistir a e._'Ientos reiac.ioriados con la organizaCIón. de eventos eSlat.ales reln.CI.onadOs
con los recursos humanos para ctencra yto tecnoloqia . .
Las demás que le astqnan las leyes. decretos. acuerdos. su su~nor jerarqurco o el

__ .__Q!~ctor G~~rat .~ . ~ ~ ~._._._~ ~ J \/
)IHl.lspecificaciones del Pue~to

¡ESCOLARIDAD: -~~ rLTcerlcia~~a.·-o--a~perll~-~cla' equivalente en area-s~e5-all
, I cargo_~. __ r--: ~~ 1
¡ CONOCIMIENTOS: IPaquetería de office, manejo de bases de datos, ingles .

L
'_ (tectur~.y comprensión) deseable, relaciones públicas,
___________ ~__ ~~re.~cdc~ac~_cc.lC?ny ortografia.

! EXPERIENCIA: dPreferenlem~nte 2 .a~os.. .¡ CARACTERISnCAS PARA ¡ Res~onsabllr?ad. rrucratrva. trabaj~ en eqvrpo, actitud ~e
i OCUPAR EL PUESTO: I servicio, efiCle~cia, capacidad de Innovación, capacidad ae

\ gestión. capacidad de análisis. capacidad de planeación yt_ _~_~ J capacidad de comunicación.

/

Ú
DtRECCIÓN DE APROPIACiÓN SOCIAL DE LA CIENCtA

" DilU~lal1deADropilCjQnSociil
dala Cltn'li Vla Tlc:nalcgla.. - -

, ,Qil'utar _.

••••••••••

. .-----
W ••• : ,. .---••

Funciones.

1 Formv'ar y ejecuta, acciones dlnglCfas a los jovenes y niños. para fomentar en ellos I~a
CUriosidadpor la creoc.a y la tecnotoqia.

Instrumentar promover y coordinar eventos dlngldos a la ciudadanta orientados a I
comprensron de tos pnncunos básicos de las crterentes disciplinas cíentificas y tecnotóqicas:

3 Promover la creacron de espacros formativos recreativos e Interactivos, orientados a la
formación de una cultura científica y tecnotóqíca en niños 'i jóvenes:

4. Oirigir y coordinar la operación de los espacios interactivos de ciencia y tecnología creados
por el CCYTET; /"

Promover el .u~.o,de recursos y matenates audiovisuales. orientados a servir como ( .1
herramientas didácticas y de divulgación de la ciencia y la tecnolog¡a;-

6. Promover ante la autoridad educativa estatal y otras ruentes de flf\8l'\ciamiento. el ~ Y
ejacuci6n de programas para la fonnación temprana en materia de ciencia Y lecno'og:fa dentro
del Sislema Educativo Estatal .•• pedficMlenl. en los _es de _ básica Y la
dWigKla a la rorrriación de docentes;

7. Coordinar la gestión de esfuerzos interinstitucionafes para difun<.1ir en la ciudadan~ la
formación de una cultura científica;

8. forrnutal Y ejecutar estrategias de comunicad6n que permitan posjcionar y fortaJacer la
im~en pU~ del COOSEljo, sus Pfogramas. actividades y seMcios;

9. Oesarroaar estrateg~ para elevar los niveles de participación de loa medios de comunK;adón
masiva en la tarea efe populariZar la ciencia y la tecnologia;

10. Coordinar las acciones. de actualiZación de la lnfomlación conteniOa en el sitio electrónico del
CeYTET en la Internet;

11. Formutar acciones. diseftar y/o elaborar materiales de apoyo para la divulgación de la cie"cia
y la lecnologia;

12. Cootdinar la producción editorial del Consejo y su dislrlbud6n;

13. Diseñar y poner en práctica estrateqías encamíoedas a despertar el interés y a desarroUar las
habtlidades necesarias para la producción editorial de divulgación centifica y tecool6gica; Y

14_Las demás que, le otorguen otras disposiciones legaJes, administrativas. o le sean
encomendadas por el Director General.

~Datos ~~ ~ ~_. _
1NOMBRE OEL PUESTO; '

1

Duectoqa) de Apropiación SOCIalde la Genela y la
! ~__ _ Tecnotoqia

-"UMERO DE PERSONAS EN EL Tl------
, PUESTO:
r~ ¡ O;-racclon deA;;:DPlaCl0-n-SOCIal de la CienCia y la

AREA DE ADSCRIPCION i Te cnotoqia

------------.-~- - - ~-~- - ~~----~----_.
REPORTA ; Dvectort t) "" 'er"' I

LUPERVISA: --------- --rT¿O~di~-,;dO{.-·3 Jde-~;eArea--- --------l
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1 CO-N-T-A-C-T-O--S-'-N-T-E-RN-O-S-:-----------------------------~-j

I
P-ARA: -~-----~----:

• Dirección administrativa • Tramitar el suministro de recursos burnaros
materiales y servicios para el desarrollo de las;

1 actividadesde la dirección. I
~ • Solicitar sop?rte té~~i~format;,;o ~_~ ~ -l
1 • Dirección de Formación de Solicitar apoyo para la ubicación oc ~
1 Recursos Humanos y apoyo investigadores y estudiantes en apoyo él las I

a investiqadores acciones ~os de la dirección. __~_\'
• Coordinación Técnica • Solicitar trabajos de diseño gráfico

• Remitir informes y reportar avances de ¡
proyectos y actividades. ~J
PARA: ~

• Concertar la colaboración en _acti~, ¡dad,es I¡'

relacionadas con la cultura cientiñca, la
div'ulgación y la apropiación social de la cenera L

I
I

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Sector educativo
. • Centros de investigación
• Instancias de gobierno de los

tres niveles
• Organismos y asociaciones

civiles y no gubernamenlales
relacionados con la
apropiación social de la
ciencia.
Instancias de cultura
Iniciativa privada

11 Descri ción del Puesto

]
Diseñar e instrumentar acciones que fomenten entre la SOCIedadel uso activo y sistemático del ¡
conocimiento científico tecnoló ico como base para la torna de decisiones. _ I

DESCRIPCION ESPECIFICA: ____________1
PERMANENTES: 1

DESCRIPCION GENERICA:

• Dirigir y coordinar el diseño y ejecución de actividades de apropiación social de la
ciencia

• Promover en las instancias de educación, cultura y recreación, la realización de eventos
de cultura científica dirigidos al público general.
Concertar espacios, apoyos y colaboraciones para la realización .de eventos de cultura
científica.

• Dirigir y coordinar el diseno, producción y operación de exposiciones interactivas de
cultura científica.
Coordinar la promoción de las exposiciones interactivas de cultura cientiñca y
tecnológica producidas por el CCYTET.
Supervisar la consecución de funciones y tareas de la Coordinación de Información y
Divulgación Científica
Instrumentar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones genéricas,
P~~vls.§?_~~~iculQ...35 d~fi8lJ!~~_~~~rior ~_~~ ~ ~ __ ~~ __

PERIOOtCAS:

Concertar apoyos y patrocinios para la producción de exposiciones de cultura científica
y tecnológica
Coordinar la búsqueda de herramientas didácticas y de divulgación de la ciencia
(recursos y materiales audiovisuales) y promover su uso en las instancias educativas.
de cultura y recreación.

~~~~~~:n~~r:c~~~::sl~ei~~~~:~i:~ d~eC~~~~sci~~ti~~~~~ 1~~~~:~~~il~f)31eS para la \

• ~~ndir informes de las actividades Jeali~adas a la Direc0.<?i'_Gener~. i
EVENTUALES:

l_

Ofrecer asesoría y apoyo a las instancias de educación, cultura y recreación para 1;)
creación de espacios interactivos orientados a la formación de cultura científica '1
tecnológica
Promover la búsqueda e implementación de programas para la formación temprana en
materia de ciencia y tecnología en el sistema educativo estatal.
Apoyar la realización de eventos organizados por el CCYTET.
Las demás que sean ot?rgadas por otras disposiciones legales. administrativas o sean 1
encomendadas por el DIrector General. _ _.._. ~~ __~ __~_ I

111) Especificaciones del Puesto __~ ,'------:-__ . ._ . ~'--:~-_. ¡

!ESCOLAR10AO: Licenciatura o expenencra equivale.nle en ár~as al¡lles. J
CONOCIMIENTOS: Paquetería otfice, divulgación de la Ciencia, cu.ltura!

científica, desarrollo de exposiciones. relaciones p~.bhcas,1
ptaneación estratégica. ptaneación y forrnutación de ~
proyectos, integración y dirección de eQ~.lpo,redacción ~ !
ortoqrafia. Ingles (lectura '/ comprensión) deseable i ¡
construcción de indicadores . 1

LPER~ENCIA: ~_' _, E ---=~=___=_~---.J
¡ CARACTERtSnCAS PARA IRe~~onsablhdad. lOlc',lallva.tr,abaJoen equ.po. Ildt:raZ,.~0,.:

tCUPAREL P',UESTO: raClhda,d de P,alabra. , e,apacidad de _ orqaruzectoo. :
capacidad da anátisis. capacidad de qesnon. ehciencr.r '/ ¡l

______ , ~ ~0.e.9.E.i1adde co"!'unlc~~(~n:...__ '

COORDINACION DE INFORMACION y DIVULGACiÓN CIENTíFICA

- ~TLi~.,ERé;[Ú_~'?ERSÓN;~SEN[~--

" ;:.~~_S!C·,·

rCONTAcro-~¡NTERN9:;:
IC-O~¡--------- ~ ~-~- t PARA

l . Todas las áreas op-arativas i

1---'. ---o¡;:ecci6~ Ati~nis:rativa --t-

•. -,~"".,,¿;,,,,,,';~ ~I
I IL-- ~__ _ ~ ~
I ¡;ONTACTOS EXTERI'I..0~_:~_ _ ~ _
rCON ['PARA

1

I • Medios de comvn.cación \l____ Concertar espacios para la di'¡'lITlciencia .
Convocar ruedas de prensa
Concertar la cobertura rnedianca en evet.'os del
Cc:YTET ----,.----,

.--: -- lnve;ti~dores I Concertar partj~ipaciones en medios. uar 1 cor 3

.]. c:'~0.~~I;lS 3CtjVld-ª~J'_E(~!~E:S??
.-·~Ie\ • Concertar acciones ~onjunt:1s en i11.11·fla

¡ drvulqacíón de la c.encra.

J.__ '__~,~~~~~~~ra la_prom~~n d:_~:n~:s_de -.aracter

toentificar necesidades de
.2(ogramas-y".s:onvocatorié\.?:._._._

--- Irarrutar el suministro de recur sos tan ar-os.
rn rteriales y servicios para e} desorr o-to le 1:1s

ac.tividadesde 'a coordinación
_~r,;ficitar s~~RQrte~~~~ in¡orE:[\~~(.'-:?.
R'~m¡tír informes y reportar ;)'¡¡¡Ili>;

oroyectos y actividaues
T, arnuar las necesidades de diseno qr.c1Iicl'

\
\

lES Y
Investigación

Centros

rSCriPción del Puesto
DESCRIPCION GENERICA:

, Coordinar las acciones -er;caminadas a lortatecer la Imagen pública de la in.stituci.m ¡
popularizar la ciencia, :1 través de los diferentes medios masivos de comunicación y de
producción editorial propia, para contribuir a !él construcción de una cultura científica -ntr e la
sociedad ta~asque~ ..~ ~ .~_. ._. _..._

DESCRIPCION ESPECIFICA:

[rERMANENTES:

Identificar neces.dades de promoción oe programas y convocatcn.rs (~e ¡,l'> ,j,i -r.tr-tes
áreas operativas del Consejo
Concertar espacios en los medios de -ornumcacíón masiva para la C'\!l.iU_'CK'11 Ij~ la
ciencia y el Iortalecirniento de la irneqen institucional, propiciando la partictpacion de
investigadores cíe! Estado y la promoción de proqrarnas proyectos y resuua-io-, ríe!
CCYTET,
Promover el interés y efectuar el reqistr o de suscriptores de los proouct.rs e.Jrtor.atesde
divulgación cienufica del CCYTET.
Instrumentar 1,1S acciones necesarias para el cumplimiento de las luncrones qenmcas.

__~.~~~~t_~s en_~~a~ículo_3~_ºii~~_~n!Q.lnterior vi~ .. ~__..~_ . _
PERIODICAS:

Coordinar la edición de los productos editoriales de divulgación crent.uc.¡ Irn~,re.:;osi
electrónicos
Garantizar la distribución ñs.ca y/o etec'róruca de los productos eoitouates C':Y Hi T
Identificar las necesidades de actualización de 1'" información contenida en el sitio
electrónico del (:CYTET y qestionar ¡¡, generación de la información JC\IJ;)!ir<ii'l y su
incorporación al :;1110

ldennficar las ne-cesidades de rnatenates impresos y audiovisuales de prornoc. .in de la
imagen pública del CCYTET '1 de div-rtqación científica. asequrando su il1t'-~q'''''lCióny
distribución.
Concertar la cobertura rnediatica en oventos relacionados con la acuvidad e enntrca,
propios o de otras instituciones. rnecnante iovitacrones. boletine s y or'__pm:':,lciof\ de'
ruedas de prensa

Promover la formación ele divutqacores y/o periodistas cíentiñcos. rned.aote la
orqanización ') coorq anización de cursos y talleres de capacitación en la rnater¡.i
Gestionar la publicación de convocatorias del Consejo en periódicos locales
Las demásque sean otoroadas oor otras disposiciones leqale s, adruinist.ativa 0 S':;::Jr1

encornendad.is por el Director de Área o el Director General

(

111)Esp ecific acicne s del Puesto

iES-COLARIDAD:'--

¡CÓNOCI1JÚENTOS:

I

rGcen,~"¡,,,ac;-~,penenCia-eqUiValen-"'en~re.;s-;'n''S ¡

T Paq~e-lt!r ,3 ~ offiC:e~comunicaCi¿n-de- la- C¡~ñC:'é1, .j;:~;ces"¿51
1 ~~i(ofl¡¡!es, técni~~s y equipos audiovisua!::,s,r··lac:ones 1
¡ púbficr-s. planeación estratéqica, ptaneacron y tor.nutación I
I ue proyectos. integra~ión y dirección de equipo. ,.xco:';'le~leI
! recacc.on y ortoqraña. inglés (lectura y cornur ensión)
¡ deseabte '/ construcción de indicadores \

I 4r~.-;;\os ~_._--_.-~ _1

P-ARAr R-espons lb-ii;d~,j~-¡n~¿)¡¡~a':trabajo eo oqu
i facl\ld~l,j de palaor a. c.tpactdao
l =-a~J.1':-:¡L·: de "n;'tliSIS capncioad d·::y;t;

, L?.~_O:):C'';Jni_~a~!~)_'l (

i
C"EXPERIENCiA-C--- -

¡CARACTERISricA3
i OCUPAR =L PUES re,
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, AREA DE ADSCRIPCiÓN:

I REPORTA:
SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
Todas las áreas

Coordinación de InfOlm3Cló~.y Oi\l~lgaCión Científica [

COOrdinador (a) de Intormdclon y OI'Julgaoon Clent~

Ninguno

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Medios dE>Comunicación
PARA:

• Proporcionar Información preliminar sobre la
participación de mvestiqadores en los espacios
coocensoos.

• Dar seguimiento a las convocatorias de ruedas
de prensa

• Programar las perrcipacíones en los mernós

• Coordinar la agenda de participaciones en
medios

• Inves.ligadcfes

• lES Y centros
'nveslioáción

de

la)Descripción de' Puesto _r DESCRlPCION GENERJCA:

r Ejecutar acciones encaminadas a poputarlz.ar la ciencia y la t8Cño1ogia; y a sensibilizar a la
~edad tabasquei'.a con respecto a su omportancia.
L _ OESCRJPCION ESPECifiCA:

IPERMANENTES:

l . Participar en la producción editorial del CCYTET mediante la realización de entrevistas
"! redacción de textos periodisticos y de divulgación cíentlñca
Controlar el registro de suscripciones de las pubfic.aciones del Consejo.
Integrary contr~:t1!rJ!.agen~~<:I!p~K:ip~i~,:, de ~n~adores en los medios.

~ • Regislrar las participaciones (prop.as -y de invilacto"¡- en m~cüo.,

I
?ERiODICAS:

• Dar seguím;enlo a la distribución de las publicaciones jmpresas
• Realizar la distribución de las publJcaciones etectrónicas.
• Dar uimiento a la actualización del sitio eectróréco del CeYTEr.

EVENTUALES:

Apoyar la realización de eventos organizados por el CCYTET.
Producir materiales audiovisuales de apoyo para la divulgaCIón de la ciencia.
RealiZí1( et registro gráfICO y videograftCO de eventos y actividades del CCYTET.

• Gestionar las constancias de participación en medios para los invitados.

1_
1_ las damas que sean otorgadas por otras disposiciones legales, administrativas o sean
. encomendadas por el Coordinador, el DirectOf' de Área o e!"pirector General.

IIn ESDecifieacione. del Puesto
~SCOLARJDAD: Licenctatura o experiencia equivalente en áreas afines aJl

cerco
CONOCIMIENTOS: Paoueterta de off"",. excelente redacción y ortografia,

LEXPERIENCIA:

procesos editOfiales, técnicas "J equipos audiovisuales,
&dlción de audio y vereo. software de edictón de audio '1
de video. oeriodismo V retacíones públicas. .
Preferentemente 2 años.

CARACTERISnCAS PARA Responsabilidad. iniciativa, trabajo en equipo. actitud de
OCUPAR El PUESTO: servicio. eficiencia. capacidad de innovación. creatividad,

capaodad de gestión. capacidad de análisis. capacidad de

- planeación y capacidad de comunk:ación.

ÁREA DE FOMENTO DE LA CULTURA CIENriFICA y TECNOlÓGICA

l) Datos aener3les:
NOMBRE DEL PUESTO: Jete(a) del Alea de Fomento de fa Cultura CientifJca y

'N¡:iMERO DE PERSONAS EN El
Tecnológica -
1

PUESTO:

~EA DE ADSCRIPCiÓN:
Dirección de Apropiación Social de la Ciencia y la
Tecnotoqia .

REPORTA:
Diredor(a} de Apropt.ad6.n Socíaí de Ia Ciencia 'i la
Tecoorocta

SUPERVISA: Ninauno
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
Dirección Adminisvativa · Dar seguimiento a sos tramites de suministro de

materiales y -servicíos para las actividades de
L- __ ._ 'omento de cultura c,,?ntWca.

Lf.QNT ACTOS EXTERNOS:
, CON

I
- Sector eoucatrvo

e entres de InvestIgación
Instancías de gObierna de los

1

, ~~~:~=sy asociaciones
civiles y no gubernamenta'es

I
~~:,':::. s.x.:n de ~

c-enera.
I Insta ...•ceas de cultur.") \
L__-__~_~~!:'~~~~ ~ , _

PARA:
Dar seguimiento ,"1 I.'lS actividades concertadas
relacionadas con 13 culture científica, la
álvuI9<,ci6n '1 la apropiación social de la ciencia.

11 Descri etén del Puesto
DESCRlPCION GENERJCA:

Diseñar e instrumentar acciones Que promuevan el desarrollo de la cultura cientiflCa en la
ación.

DESCRlPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

· Proponer actividades y eventos de cuJtura cientifica y tecnológica dirigidos al público
general en colaboración con otras instancias de educación, cultura. recreación e
iniciativa privada.· Cotaborar en la promoción y realiza06n de los eventos,· Dar seguimiento a la concertación de apoyos y cotaeorecícnes para fa realización de
los eventos.

PERIODICAS:

· IdentiflC3l posibles herramienlas didácticas y ce divulgación de la ciencia (recursos y
materiates audiovisuales) y promover su uSO en las instancias educativas. de cuttura y
recreación.

· Dar seguimiento a la integración de grupos de trabajo interinslitucionates para ra
realización de acciones de formación de cultura cientjfica en la ciudadania_· Identificar posibles fuentes de flllanciamiento '1 patrocinio para la reallzaci6n de eventos
de cultura cientifJca.

EVENTUALES:

· IdenüflC3l posibles programas para la formación temprana en maleria de ciencia y
lacnologla Que puedan promoverse anle la autoridad educaliva eStatal y otras fuentes
de financiamiento. .

· Apoyar la realización de eventos organiZados por el CeYTET.· Las demás que le asignan las jeyes, decretos. acuerdos. su superior jerárquico o et
Director General.

UI\ Especificaciones del Puesto
ESCOlARIDAO: licencialura o experiencia equivalente en áreas afanes al

cama.
CONOCIMIENTOS: Paquetería de offlCe. técnic.as de capac:ilacíón de

personal. redacelón y ortograf... relaciones pUblicas y
técnicas de promoción.

EXPERIENCIA: Preterentemente 2 ~.

CARACTERISnCAS PARA Responsabilidad, iniciativa, trabajo en "Quipo, lIdilud ele
OCUPAR El PUESTO: servicio, enciencia.· capacidad de inoovaciOn. creatividad.

capacidad de gestión, capacidad de análisis, capacidad de
oIáneación v caoaddad de CDmun;cac¡ón. (

ÁREA DE PRODUCCiÓN DE EXPOSICIONES CIENTiFICAS

1)Datos generales:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de área de orocuccóo de exposiciones cienliticas
NUMERO DE PERSONAS EN El 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCIÓN:
Ou-ecti6n de Apropiación Social de la Ciencia '1 la
Tecnoloola

REPORTA:
Director de Apropiación Social de la Ciencia y la
TecnoIo<Ila

SUPERVISA: Ninguno
CONTACTOS INTERNOS:·

, CON: PARA:,
1. OirectióO administrativa 1. Adquisiciones y servicios
2. Coordinación Técnica 2. Apoyo en álSei\o QfáfK:O para las actividades de

la dirección.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

1. Sector educativo 1. Oisei\o. elaboract6n y montaje de exposiciones
Dependencias de gobierno cientificas y apoyo a las actividades de la
asociaciones civiles dirección
Museos 2. Adquisición de materiales y servicios para las
Instancias de cultura exposiciones.
Centros de Inv~shgaci6n
Autoridades municipales
Iniciativa privada e2. Proveedores

U) o.scripción ct.I PuBsto

DESCRlPCIOH GENERJCA:

Diseno, construcción y montaje de exposiciones científicas interactivas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
Diseno museográfico de exposic:iones.
Búsqueda de proveedores. materiales y "Quipos para las exposiciones.
Su rvi~ de la fabricación de ex siciones.
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Montaje de exposi,?ones en diferentes sedes. incluyendo levanta"miento, d¡srrib~ción d~ 1
espaoos y armado.

PERIODICAS: ..... l
• Supervisión d~l. mantenimiento preventivo y correctivo de las expos.cones con que l

cuenta el Consejo. i

• Rendir informes de las actividades realizadas a la Dirección de Apropiación Social de la 1
Ciencia y Ia-Tecnologia. _ 1

EVENTUALES: ------~~------ ----~

Apoyar la realización de eventos organizados por el CCYTET como la SNCYT 1
. -------~.~--j

IU)Especificacionos del Puesto

'~
1

J

ESCOLARIDAD: ------¡jcenciatura relacionada con el diseno museográ!fCo de
exposiciones.

CONOCIMIENTOS; Diseño arquitectónico, de interiores yJo museoqráfico.

EXPERIENCIA: 2 años

CARACTERISnCAS PARA Actitud positiva. Iniciativa. Liderazgo, Responsabilidad.
OCUPAR EL PUESTO: Lealtad. Confiaoitidad, Creatividad, Trabajo en equipo

Organización, Capacidad de adaptación, Tenacidad
Eficiencia.

ÁREA DE CIENCIA EN MOVóMIENTO

1) Oatos generalas:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Area de Ciencia en Movimiento -1
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 ---l
PUESTO: I

AREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Apropiación Social de la Ciencia y.la

-~
"recnoíocta .

REPORTA: Dirección
SUPERVISA: Personal eventual cara las exposiciones
CONTACTOS INTERNOS: ~-i
CON: PARA i1. Coordinación de Información y 1. Cobertura de eventos

Divulgación Cientifica 2. Asesoria directiva

I
2. Coordinación Técnica 3. Administración de recursos
3. Dirección Admínistrativa 4. Equipo de computo e informática
4. Área de Informática 5 Diseño qráfico
5. Área d~Dise~ _____ L-- ___ ~.~__ .-.

Ges!"" de sed:S o eSPaC;05~O~.-e,;:::j
Cooperación en actividades de drvutqacrón y I
cultura científica I

Compra de productos o prestación oe servicios 1

I________ . ._. .__ ......J

¡ONTACTOSEXTERNOS:

CON: . \ PARA
1. Sector Ed.UC;,.tiV.o 1

3. Centros ce
investiq.ic.ón

b. Museos

l
C. organismo os. civiles y \

qubemarnentates
d. Iniciative Privada ¡

____~~roveedores-- .-..----L..

11)Descripción del Puesto

--- ~-- -. -----OESCRJPCION GENÉRICA: ----- --.-

PrOducción de exposiciones y actividades de dlvulqación cienÚftca

DESCRIPCION ESPECIFICA: ~--- ---- -----i

~~::~;,~;;~~ de=:-:-XPosóCione~, que incluye propuesta de te':s. bu,>~ueda de 1I~~?rmaCión. elabor~~'ón de guiones, coordinación con el área de museoqralia '1 diseno qráfico. ~
i as¡ como capacüacron de personal. . ,_ I
\ Conceptualización e instrumentación de materiales a utilizar como _herrarruentas didachcas i
~ una aQ~piación social. de la cenera. , . '

."'.thLd;.;~(m de, actividades que 'crnenten la curiosidad de ruños y jóvenes por te cx-ncia 'j la ¡
Itecnolog,a. I

Idenljfi.~r. dirigir 'y coor~~narespacios orient.ados para la formación de una r::Ult.uraCI-3ntif.ica yI tecnologlcaen la poblaclontabasgu~~ .

I
PERIODICA.$: --------.- .. ---- -- ---..-,

Evaluación de programa mensual. I
. Concertación de sede, ptaneación de capacitación, supervisión de exposición y eventos ya 1

t~~~~~~O:LES:-------~ --- ~-- .-__ o I
~?oyo en eventos ~_;lsivoscomo la SNC'0..: Proyectos even!ua~ ~ ~_~]

111)Especificaciones del Puesto

[ESCOLARIDAD: -

¡CONOCIMIENTOS:

~

EXPERIENClk- ----
CARACTERlSnCAS PARAl::p~EL PUE_S=--_

Licenciatura o carreratéCñic;:--de- -¿';;;~ca~
educación ed o la. ar uitectur a carreras cientificas
Divulgación de la Ciencia, tecnoloqias educaiiV;s. equipes
de c~:,unícac¡6n masiva. pedaqoqia, museografía.y I
ex csrcrones. .. -l
1 año ~
Res~~.nSab¡lidad.iníciativa. t.rabaj~ en aqu.jpo. 3Ctitu~ de
servicio. eficiencia. capacidad de lnnol,/ac.on. creatividad.
capacidad de gestión, capacidad ~e análists. capacidad de I

taneación 'i capacidad de comumcaci~ --l

,/
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x. Glosario

CI.

CCYTET.

DGMIG.

DOF

lES.

IMPI

INFOMEX.

ITAIP

ONG

PE/.

PO

POA

RENIECYT

SEI

SPO
UAI

Centros de Investigación

Consejo de Ciencia y Tecnología del Estado de Tabasco

Dirección General de Modernización e Innovación Gubernamental

Diario Oficial de la Federación

Instituciones de educación superior

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
Sistema para solicitar información pública, en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso la Información Pública del ~stado d7 Tabasco.
Instituto de Acceso a la Información Pública de Tabasco

Organismos no gubernamentales

Padrón Estatal de Investigadores

Periódico Oficial del Estado

Programa Operativo Anual

Registro Nacional de Instituciones y Empresas Científicas y Tecnológicas

Sistema Estatal de Investigadores

Suplemento al Periódico Oficial del Estado

Unidad de Acceso a la Información

El presente Manual de Organización y Descripción de Puestos, Que fue aprobado en la tercera sesión
ordinaria 2012 de la Junta Directiva, mediante acuerdo S-2-3-12,' con fundamento en el artículo 14
del Decreto de Creación de este organismo, se expide en la ciudad de Villahermosa, a tos 06 días del
mes de noviembre de 2012.

C.P. DAVID ARMAS CANO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DEL CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGíA
DEL ESTADO DE TABASCO

-:... - '~ ..
<.

, \ " . ~ .
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T.ABASCO
Trabajar para transformar

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración
y Finanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos
de la Secretaría de Gobierno.

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

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


