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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 ARTICULOS 7, FRACCION V DE SU DECRETO DE CREACION Y
11, FRACCION V DE SU REGLAMENTO INTERIOR, HA TENIDO A BIEN
EXPEDIR EL SIGUIENTE:

Manual de Organizacion
y Descripcion de Puestos del
Consejo de Ciencia y Tecnologia
del Estado de Tabasco

Contenido

1. INTRODUCCION.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Este documento es de observancia general por sef un instrumento de informacion y consulta de todas
las areas que conforman a entidad. £l Manual es 1a herramienta gue lacifila ta identificacdn de 1a
estructura ofganica con los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Direccion General de)
Consejo de Ciencia y Tecnokgia del Estado de Tabasco; funciones y responsabilidades de cada una
de las unidades adminisirativas que ! integran, evitando duphcidad de funciones; lineas de
comunicacidn y de mando; y proporcionar los elemantas para alcanzar ka excelencia en el desarrolio
de sus funciones: elemento indispensable para el logro de los objetivos del propio Consejo

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cuando se reahcen
modgificaciones a 1a estructura organica del Consejo de la Direccion General, o en su Caso por
modificaciones a los objetivos de sus unidades administrativas o por necesidades cel servicio, siendo
responsable de su actualkizacién la Unidad de Asuntos Juridicos, por o que cada una de las areas
que conforman la Direccion General, deberdn aportar 1a informacidn necesana para este propdsilo.

il. Objetivo del Manual

Proporcionar la informacidn necesaria a las Unidades Administrativas que conformnan la Direccion
General del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, con el fin de dar a conocer 3 su
personal 1a forma de organizacidn, los objativos, funciones y niveles de responsabilidad. Asimismo
servird como herramienta de induccin al personal de nuevo ngreso.

‘Ei presente documento fue elaborado conforme a la di Gion que blece el | o Interior
del CCYTET, representandc un apoyo técnico para et desarrollo normal de 1as rasponsabilidades y
tunciones de las distinias Areas y puestos que conforman la estructura,

111, Antecedentes Histéricos

E) dia 9 de junio de 1399 se publicd en Suplemento al Peribdico Oficial No. 5322 el Decreto No. 203,
mediante &l cual en su articulo 1° crea como Organismo Descentralizado de la Administracion Publica
Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, 2l Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado
de Tabasco.

Adicicnalmenta, en el Capitulo Segundo, de la organizacién, articulo 4°, inciso C) dei citado Decreto,
se prevé que el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, contard con un Director
General que serd el ejecutor de los acuerdos tomados pof la Junta Directiva. Posteriormente, en
ﬁecna 27 de mayo del afo 2000, se publicé en Suplemenio al Periddico Oficial numero 6023, el

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

IV. MARCO JURIDICO

V. ATRIBUCIONES

Vi. MISION Y VISION

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Vil ORGANIGRAMA

IX. FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

DIRECCION GENERAL

COORDINACION TECNICA
AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL .
AREA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
AREA DE DISERO GRAFICO, : -

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS bt

Interior del Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de Tabasco, en el cual se deja
astablecado el Ambito de accion de la Direccidn General y de su estructura organica.

£n el marco de 1a lercara sesion ordinaria de la Junta Directiva celebrada et 8 de octubre de 2003, se
aprobd la incorporacidn de 13 unidad administrativa denominada "Direccion del IV Comité Regional de
la CONALMEXUUNESCO", dando lugar a emitir un nuavo Reglamento Interiof.

Con fecha 24 de noviembre de 2003, se suscrbid entre la Secretaria de Educacién del Estado de
Tabasco y ¢i Consejo de Ciencia y Tecnologia. el Acuerdo de Coordinacidn para Establecer I Bases

.y Compromisos de las partes para la Transferencia de la Unidad Administrativa denominada

“Coordinacion General del IV Comité Regional de la CONALMEX-UNESCO" de la Sacretaria de
Educacién al Consejo de Ciencia y Tecnologia de Tabasco.

Con fecha 6 de mayo de 2004, 13 Junta Diractiva tuvo a bien aprobar el Reglamento Interior del
Consejo de Ciencia y Tecnologia, mismao gue fue publicado 2n el Suplemento | del Peribdico Oficial
numero 6498, de fecha 15 de diciembre del 2004

En el marco da 1a segunda sesién extraordinaria de la junta Directiva oetebrada el 20 de junio de
2008, se aprobd la desincorporacidn de 13 unidad i iva denominad ion del [V Comité
Ragional de ta CONALMEX/UNESCO”, dando lugar nuevamente a emitir un Reglamento Intefiot qQue
diera cuenta de los nuevos cambios estructurales.

V. Marco Juridico

£l Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, encuentra como sustento nosmativo de
actuacién lo siguiente:

oOrd P ntuch 1

AREA DE CONTABILIDAD Y RECURSOS FINANCIEROS
AREA DE SISTEMAS
AREA DE SOPORTE TECNICO

DIRECCION DE VINCULACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO ......ou.ccomrmrisresmnseniessrsssssnsses
AREA DE VINCULACION EMPRESARIAL
AREA DE SEGUIMIENTO DE FONDO MIXTO.

AREA DE FINANCIAMIENTO DE LA INVESTIGACION Y EL DESARROLLO TECNOLOGICO. ... ............

DIRECCION DE FORMACION DE RECURSOS Y APOYO A INVESTIGADORES
AREA DE NUEVOS TALENTOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
AREA DE ESTIMULO Y RECONOCIMIENTO A INVESTIGADORES Y TECNOLOGOS...

DIRECCION DE APROPIACION SOCIAL DE LA CIENCIA
COORDINACION DE INFORMACION Y DIVILGACION CIENTIFICA
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
AREA DE FOMENTO DE LA CULTURA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
AREA DE PRODUCCION DE EXPOSICIONES CIENTIFICAS .......
AREA DE CIENCIA EN MOVIMIENTO ...

X. GLOSARIO .

1. Introduccion

Ei presante Manual de Organizacion tiene como propdsito dar a conocer las funciones, lineas de
mando y comunicacidén asi como la estructura organics de) Consejo de Ciencia y Tecnologia del
Estado de Tabasco.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articuto 3°, fraccién V, publicada en ef DOF. 05-1)-1917 y sus reformas,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Articulo 76, de fecha 05-1V-1919 y sus reformas.

Leyes Federales

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
DOF. 29-12-1976 y sus reformas.

Ley Orgéanica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
DOF. 5-06-2002 y sus reformas.

Ley de Cienciay Tecnologia
DOF. 05-V1-2002 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobie ta Renta.
DOF. 01-1-2002 y sus reformmas

Ley dal Impuesto al Valor Agregado.
DOF. 29-Xil-1978 y sus reformas

Ley de Coordinacidn Fiscat
DOF, 27-X11-1978 y sus reformas.
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Ley de Adquisiciones, ArTendamientos y Servicios del Sector Plblico
DOF. 04-1-2000 y sus reformas.

Ley Fedaral de Responsabilidades da los Servidores Publicos
DOF. 31-12-1982 y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamentat
DOF. 11-06-2002 v sus reformas.

Ley Faderal del Derecho de Autor
DOF. 24-12-1995 y sus reformas

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

Leyes Estatales

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
PO. Extraordinario No. 8 def 22-il1-2002 y sus reformas.

Ley Organica de los Municipios del Eslado de Tabasco.
“SPQO. C. No. 6390 dej 03-X1)-2003 y sus reformas.

Ley de Fomento para la investigacién Cientifica y Desarrolio Tecnolégico del Estado de Tabasca.
PO. No. 6067 ds! 28-X-2000.

Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
PO. No. 5684 del 26-H-1997 y sus reformas.

Ley Estatal de Planeacién
PG. No. 4261 del 13-VII-1983 y sus reformas.

Ley Estatal de Presupuesio, Contabilidad y Gasto Publico
SPO. No. 6085 del 30-X1i-2000 y sus reformas.

Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios dej Estado de Tabasco,
SPO. C. 6536 dal 27-1V-2005.

tey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
SPQO. 5426 del 7-iV-2004 y sus reformas.

tey de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
PO 5248 del 30-X11-1992 v sus reformas

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
S “B" al PO. 6552 del 22-V1-2005 y sus reformas.

Ley de Ingresos dei Estado de Tabasco.
Para cada Ejercicio Fiscal

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
SPO. det 30-Xi1-1992 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
S°C" al PO. 6333 del 17-V-2003.

Ley de Responsabilidades de tos Servidores Publicos
PO. No. 4261 del 13-Vil-1983 y sus reformas

Ley de Archivos Puabiicos del Estado de Tabasco.
$°C" al PO. 6919 dei 27-X11-2008.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica det Estado de Tabasco.
$ "C" al PO. 6723 de! 10-11-2007 y sus reformas.

Ley Organica det Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
DOF. 05-VI-2002 y sus reformas.

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

Coédigos de Orden Federal

Cadigo Fiscal de Ia Federacion
DOF. 31-XH-1981 y sus reformas.

Cédigo de Orden Estatal

Cddigo Civil para el Estado de Tabasco
SPO. 5696 dei 9-1V-1997 y sus reformas

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
SPO. 5697 del 12-1V-1997 y sus reformas.
Reglamentos Federales

Reglamento de 1a Ley del mpuesto al Valor Agregado
DOF .4-X11-2006

Reglamento de la Ley deif Impuesto Sobre ia Renta
DOF. 17-X-2003 y sus reformas.

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

DOF . 11-Vi-2003

Reglamento de la Ley de la Propiedad industrial
DOF. 23-Xi-1994 y sus reformas.

Reglamenito de la Ley Federal det Derecho de Autor
DOF. 22-V-1998 y sus reformas.

Reglamentos Estatales

Reglamento Interior de! Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco
S F" al PO. 6941 14-11-2009.

Regtamento dei Sistema Estatal de Investigadorses.
PO. 21-1V-2001

Regtamento det Comité de Compras del Podes Ejecutivo del Estado de Tabasco.
SPO. 6601 10-X1I-2005.

Convenios y Acuerdos

Convenio de Colabora<itn para el Establecimiento del “Fondo Mixto de Fomento a la Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica CONACYT-Gobierno del Estado de Tabasco®, suscrito entre el Poder
Ejecutivo det Estado de Tabasco y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, de fecha 23-1V-
2002.

Convenio General de Colaboracion Académica, Cientifica y Tecnoldgica.

Universidad Juarez Autonoma-de Tabasco y Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco.

Celebrado el 6-X-2000. -

Acuerdo de Colaboracidn para Fortalecer la Participacidn de Estudiantes de Licenciatura d=
instituciones Educativas de Nivel Superior det Estado de Tabasco, en el Programa Institucional del
Verano de fa Investigacion Cientifica de Universidad de Guanajuato.

Universidad de Guanajuato y Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco.
Celebrado et 4-VI-2001.

Documentos Normativos Administrativos

Manuai de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno det Estado de
Tabasco.

Emitido para cada Ejercicio Fiscal,

Otras Disposiciones

Bases de Organizacién y Funcionamiento det Sistema Estatal de Informacidn Cientifica y Tecnologica
PO. 21-V-2001.

V. Atribuciones

Las atribuciones del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, que establece ef
articulo 3 del Decreto de Creacion y que se reloman en el articuio 3 del Reglamento Interior
publicado en Suplemento al Periddico Oficial Numero 69341 F del 14 de marzo de 2003, son las
siguiantes:

I.  Asesorar al Titular def Poder Ejecutivo Estatal en la p; 160, pr ion, cot i
gestion, orientacion, sistematizacidn, promocion y evatuacion de las actividades rerac-onadas
con la ciencia y la tecnologia en el Estado, su vincuiacién con el desarrollo estatat y nacional y
sus relaciones con el exterior;

" Ser éigano de oo:\sulla para las Dependencias del Ejecutivo Estatal, organismos
y emp de participacion estatal, excepto para
aguellas msmucnones a las que !a Ley les otorgue autonomia, 1as cuales, sin embargo, podran
hacerlo drscreaonalmente en materia de inversiones o de autorizacion de recursos y
proy dei i6n cientifica y ica y, en general tado lo relacionado con y para

et adewado cumplimiento de sus fines;

,en fas

. Asesorar en la materia a las personas fisicas o juridicas cok

que gn
€ada cas0 se convengan:

V.  Captar y jerarquizar 13s necesidades eslatales en ciencia y tecnologia, estudiar los problemas
que las afectan y sus relaciones con la actividad en general

V.  Elaborar programas sectoriales de i igacion Ci y de izacio s

gica,

vinculados con los objeti les y ' de 0 econdmico y social
p(ocurando 1a mas amplia icipacién de la 6gica, asi como la

y
de  enti gub k msmucsones de educacién Ssuperior e

mvesugaoén publicas o pnvadas y usuarios de la investigacion o productos derivados det
conocimiento;

Vi.  Promover la mas amplia eonoenaobn y coordinacion entre las instituciones de investigacidn y
superior publicas y p ., en el Estado y los usuarios de la investigacion, sin
menoscabo, en su caso, de su respedrva autonomna ] competencua para l‘omentar éreaf
comunes de invesligacién, educacion y prog
eliminar duplicidades y ayudar a la yC cibn de i ', . todo esto con
apago al marco nommativo que establece la Ley para coordinar y promover el desarrollo
cientifico y tecnoldgico nacional, y el programa de desarmilo cientifico y lecno'bgu:o para el
estada; .

VIl  Fomentar y fortalecer las investigaciones basicas y tecnoldgicas que se necesiten en la
Entidad, y promover las acciones concertadas que se requidran con.fos organismos del sector
publico, instituciones académicas, centros de investigacidn regional y usuarios 62 las mismas,
incluyendo al sector privado; .

Vill.  Canahzar los recursos adicionales proveniznles de otras fuentes, hacia las insbtuciones

académicas y centros de investigacion, para el fomento y realizacion de investigaciones, o

-

g
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proyactos de desarrofio tecnoldgico, en funcidon de programas y proyectos especificos, sin
perjuicio de que dichas instituciones o centros sigan manejando e incrementando Sus propios
{ondos;

IX. Promover la creacion de nuevas ir de i ion y desarollo cientifico y
{ecnoldgico y proponer la constitucién de empresas de base csenm’uz y tecnolbgu que
generen emplens altamente calificados y que ulilicen tec ¥ para
ta produccion de servicios: .

X.  Formular y ejecutar un programa estatal de formacién de recursos humanos. acorde con las
necesidades del sector productivo, asl como intervenir en lo conducenle en los que ofrezcan
olras institucicnes y organismos en los términos de las convocatorias respectivas;

Xt Concertar convenios con institucionas estatales y nacionales para el cumplimiento de sus

b ., con la particy 3N que nda en su caso a las Dependencias y organismos
de fas adnumsuaaones publicas estatal y federal;
xn E ! con los b 08 1ab: afics, adscritos a instituciones del estado y

del pais o que se encuentren en el exiranjero;
Xt Fomemar el duseﬂo la p(omocon y 12 ejecucién de programas de mlelcambao de profesores

y té de con los dos por el Consejo
con instituck y naci
XIV. P la organizacion de cong i ios y seminarios especialt que propici
el intercambio de mlotmac:on el oon:acto con especial y el & Mo del imiento en
general;
XV. Realizar y p P cientificas periodicas, g les y ializadas, en las
que se difunda si 5 > 3 izados por los i y sus
Y dos cientif ¥ #ogi .
XVl P el establecimiento de premios y de ciencia y teenologia y participar en las
Comisiones Di inad pectivas;
XVIL.  Integrar bolsas de trabajo que ibil 1a mejor ion de oS § igad: y el mayor
aprovechamiento del calificado recurso humano que represenlan
XVill. M el i io de y
aa Invastigacion cientifica y o

XIX.  Establecer y promover el Servicio Estatal de Inf i6n y Dy 60 Cientify

XX.  Coordinar sus actividades con et Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, CONACYT, y con
inslituciones similares al propio Consejo; y

XX  Las demas funciones que le fijen las Leyes y Regt o sean inh al cumplimiento
de su objeto y/o alcances.
VI. Misién y Vision
Misién
Lograr que el conocimiento cientifico y Ogh ib a isf; las idades de
desarrollo de Tabasco y de México, a través de de ibil 16 b

vinculacion y apoyo financiero a los actores del sistema estatal de ciencia y tecnologia (generadores y
usuarios), en un marco de &tica, responsabilidad, eficiencia y calidad.

Visién

Tabasco cuenta con un sistema cientifico y tecnoldgico que genera una importante cantidad de
nuevos conocimientos, que contribuyen a mejorar la calidad de vida de 1a poblacidn y a elevar la
compelitividad de la economia.

ViL. Estructura Organica

Junta Directiva

I Un Presidente, que serd el Secretario de Educacién.
I Vocales Permanentes:

a) EI Secretario de Desarrollo Econdmico;

b) El Secretario de Recursos N.

¥ Proteccion A
c) El Secretario de Salud;

o) El Secretario de Desasrollo Agropecuario, Forestal y Pesca,

e) E! Secretario de Cc

iones y Trar

f) El Secretario de Controtaria; y
g) E! Secretario de Administracion y Finanzas
1. Vocales temporales, que fungiran por periodos bienales no renovables:

|3) Un Rector de una Universidad o Diraclor de una Institucién de Ensedanza Superior o Invastigacidn
de ta Entidad,

b) Un Rep de Ag ia, Asociacitn Cientifica o Tecnoldgh ,oCo*egiodePro(esicnislas;\
<) Un repl def Sector Industrial; y

o
a1 Un representanta del Sector Agropecuario.

Consajo Técnico

/
{

1 Ei Presidente, Director General del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tasasco

it Cinco investigadores distinguidos del Estado de Tabasco y rapresentatvos de 1as 3reas Dasicas
2t conocirnanrial y .

. Cinco representantes de los sectores econdmicos y productivos de 1a Entidad.

Direccion General
1.1 DIRECCION GENERAL
1.1.1 Direccion General
1.1.2. Area de Manejo Documental
1.2 COORDINACION TECNICA
1.2.1 Coordinacién
1.2.2 Area de Planeacién y Seguimiento
1.2.3 Area de Desarrofio Organizacional
1.2.4 Area de Disedo Grafico
1.3 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
1.3.1 Asesor Juridico
1.4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
1.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.5.1 Direccién
1.5.1.1. Recepcion
1.5.1.2. Auxiliar Administrativo
1.5.2. Area de Recursos Materiales y Servicios
1.5.3. Area de Contabilidad y Recursos Financieros
1.5.4 Area de Sistemas .

1.5.1.2. Soporte Técnico

1.6 DIRECCION DE VINCULACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO
1.6.1 Direccion
1.6.2 Area de Vinculacién Empresarial
1.6.4 Area de Seguimiento de Fondo Mixto
1.6.3 Area de Financiamiento de la Investigacibn y el Desarrolio Tecnolégico
1.7 DIRECCION DE FORMACION DE RECURSOS Y APOYO A INVESTIGADORES
1.7.1 Direccion
1.7.2 Area de Nuevos Talentos Cientificos y Tecnologicos
1.7.3 Area de Estimulo y Reconocimiento a Investigadores y Tecnologos
1.8 DIRECCION DE APROPIACION SOCIAL DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA
1.8.1 Direccion
1.8.2 Coordinacién de Informacién y Divulgacion Cientifica
1.8.2 1 Coordinacién
1.8.2 2 imagen Institucional y Estrategias de Comunicacion
1.8.3 Area de Fomenlo de la Cuttura Cientifica y Tecnologica
1.8.4 Area d2 Produccion de Exposiciones Cientificas

1.8.5 Area de Ciencia en Movimiento
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Viil. Organigrama

Consejp de Ciencid y Tecnaioga det.
Estado;

Direccion de prpiaéion
Sociat ge la Ciencia g la
- Tecnologia

. Direccion de

o Vinculaciam,
inveshigacion y.
Desarrolicr. .
Disectos

Direccidn de Formacion
F de Recursas y Apoyo
h‘weshgadme

Directos- <

" Directar

Coordinacion de’
informacion y .
" Divulgacion Cientifica

Coordinador

IX. Funciones y Descripciones

DIRECCION GENERAL

Direccion General dej Consejo de Ciencia
y-Tecnologia del Estado de Tabasco

" Director General

Manejo Documental

" Jefe de Area

Funciones.

1

3

Planear, programar, organizar, diigir, controlar y evaluar el desempedo de las funciones

correspondientes a ia Direccibn Generat,

Presentar a la Junta Directiva la propuesta de solucnon de los asuntos cuya tramitacion
corresponda a la Dimeccién General;

Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por alguno de Ios\

miembros de 1a Junta Directiva, sobre asuntos y actividades gue le competan a la Direccién
General; .

Asesorar (&cnicamente en asuntos del Consejo a los sefvidores publicos det CCYPET;

Asesorar técnicamente en asuntos del Consejo a las personas fisicas o juridicas colectivas,
para el cumplimiento de los objetivos del CCYTET y en las condiciones que en €ada caso se
convengan:

Evaluar periddicamente y sistematizamante, el desarrollo de las funciones competentes de la
Direccion General,

Celebrar los convemos, contratos y acuerdos necesarios para el cumplimiento del objeto del
Consejo: respecto de aquelios programas aprobados por la Junta Directiva, informando a ésta
del seguimiento de esos compromisos; de acuerdo a las politicas, bases y programas
generales que los reguien;

Nombrar a los apoderados legales jue lo representen ante todo tipo de juicios seguidos ante
4rganos judiciales, administrativos o del trabajo en que sea parte;

Nombrar a quign debera reprasenty a Ia institucion en los procedimientos administrativos a
que refiere la Ley de Rasponsabiiidades de los Servidores Publicos del Estado; y

10 Las demas que sefalen otras dispo sisiones adiicables a la oropia Junta Directiva

¢

{ CONTACTOS INTERNOS:

| con:
« Todas las Unidades .
Administrativas del Consejo

Acordar O realizar actvidades
area de cada Direccion

tnherentes al

. CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Titular  del

Estado

Ejecutivo del

PARA:

« Presentar y someter a Acuerdd los asunmos
inherentes 3 la politica cientifica y tecnologica
del estado, asi como Ios gue indigue el C.
Gobetnador.

Secretaria de Educacion

» Tratar asuntos relacionados con fa conducmon
de la Direccion General en su caracter de
cabeza del sector.

Dependencias, entidades y
érganos de ia Administracién
Publica Estatat

« Brindar asesoria en asuntos relacionados con
las tareas del Consejo. Convenir acciones
conjuntas.

Investigadores, tecnélogos y
en general generadores de
conocimiento

» Establecer vinculos de
acciones de fomento,

trabajo, desamoliar
recibir sus solicitudes y

dar respuesta.

Empresarios, organizaciones
no gubernamentales y otros
usuarios del conocimiento.

+ Conocer sus necesidades de conocimiento,
fomentar la utilizacion de los resultados de
investigaciones, propiciar su participacion.

Instituciones Educativas y de
Investigacion. -

Dependencias, entidades de
la adminisiacion  publica
federal y municipal.
Legisladores  federales vy

« Convenir acciones relacionadas con el fomento
a la generacién y uso del conocimiento.

estaiales.
‘ T:lular_es de Consejos y « Convenir acciones relacionadas con el fomento
Organismos  estatales de

ciencia y tecnologia y sus

ofganizaciones.

a Ja generacidn y uso del conocimiento.
Participar en los trabajos de las instancias

. Otras organizaciones colegiadas. Representar al ?onsejo,
' nacionales o exiranjeras Tt T
i afines a las lareas del
i_____ Consejo

it) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Tiular del Organismo. Representante legal del mismo y ejecutor de i0s Acuerdos de Ja Junta
DlreC[lVa Responsable de la conduccién de la entidad y det buen desarrollo de las acciones
que se implementen.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

= Organizar, coordinar, supervisar y evatuar los trabajos del conjunto de unidades
administrativas que componen el CCYTET

» Observar y asegurar el cumplimiento de fos Acuerdos de la Junta Directiva

+ Representar sl organismo en acciones, eventos y otras actividades de caracter
institucional

PERIODICAS:

« Conducir el proceso de programacion y presupuestacion dei organismo

© Acordar ios asuntos que se presentaran a la consideracion del titular del Ejecutivo, de la
Junta Directiva y otras instancias, asi como coordinar su integracion y posterior
ejecucion

» Participar en instancias colegiadas de caracter local, nacional o regional en Ias que
tenga presencia el organismo

« Asesorar a personas fisicas 'y juridicas colectivas en
organismo

» Designar o Proponer 3 la Junta Directiva la designacion de los servidores publices que
integran el organismo, segdn corresponda
Proponer las modificaciones a la normatividad que rige al organismo

asuntos competencia del

EVENTUALES

+ Las que le sedale el Titular del Ejecutivo Estatal o fa Junta Directiva, asi como aquellas
que deriven del cumplimienio de las leyes, reglamentos y demas dnsposmlones
aplicables

th) Especificaciones del Puesto
| ESCOLARIDAD: La que marca el decreto de creacion: licenciatura y
8 L preferentemenis posgrado

; CONOCIMIENTOS: Paqueteria office, administracion publica, investigacion
| cientifica y/o desarollo tecnoldgico, relaciones publicas,
! planeacion _estratégica, ,;Ianeacic’)n y_formulacién de

| proyectos, mtegracoon y direccion de equlsz y
construccion de indicadores.

| EXPERIENCIA: 4 anos. T i

,fCARACTERssTICAs PARA | Responsabilidad, capacidad de direccion capacidad de |

! OCUPAR EL PUESTO: organizacién, capacidad de analisis, capacidad de gestion,
H capactdad de comunicacion. faciidad de palabra,
: o i fiderazge, iniciativa v eficiencia.

AREADEM

i

/
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[ CONTACTO
[ con:

! 7 Ipsttumentar k5S¢ HG v Evaleaton us 2l tareas ¢

T 1

I« Direciores,  Coordinadoras, | +  Souckar y vatidar informacion a caige de las AT AUy o AT
; Jefes de Area y personal en i diferentes unidades administrativas necesana 2. Reabzar el seguin: o de s 20 ci- 105 CR3anc s 2 Gunietno, uong
general dai Organismo | para Ja integracidn de los iniormes v COYTET
N | documentos a genesar por el Area .
‘ [ = inlegrar y dar seguimianto a los acuerdes de los , 4. Integrar las prcpiientas de proginmas § DiayeCioy estialdy; i
; l Directores y Coordinadores con Directer | pianteanss por |- [ reccion Gernral
i i General
: i « Recibir, turnas y dar segumiento a los 5. Coordinar las fur ciones tecnieas de carans ansversal, ene otras, 18 de disad
i } documsntos  generados  por fas Unidades 6. Las demas que i ~torguen oias disposic sres iegales. adimnistralivas, ¢ e sean -
' } Administrativas dirigidos al Director General. /
i ! + Concertar reunionss de Directores, encomendadas por 2i Diector Grneral ;o
1 { Coordinadores y personal con el Director
General
£QELAETOS EXTERNOS: - 1) Datos generales:
CON IPARA e L g
* Visitantes + Recibir visitantes y usuarios de los servicios del _'MM_DE%IQ;,__M" - u e T -
! Consejo  que requieran entrevista con la NUMERO DE PERSONAS EN EL !
l_ _ Direccion General. PUESTO: . R e .
! « Preparar informacion de contexto y especifica AREA DE ADSCRIPCION: Cogfdﬂxamc'm Técnice ]
. Dependencias i para aportar elemenl_c?s de juicio de los asuntos | REPORTA: Director(a) General :
' que atienda la Direccion Generaf. . SUPERVISA: _ 3 jefes e area
. instituciones | » Dar seguimiento a los acuerdos o asunlos dal CONTACTOSINTERNOS: —— ~ —  —— " ]
‘ Director General con las Dependencias e CON b[ SARA
Instituciones. + Directores y Cocrdinadoras . niegrar el Prograrma Operativo Ao
3 | - Dar seguimiento 4 10s proysutos
1i} Descripcion del Puesto ' + integrar adecuaciones DIBGramancas U2 ios
DESCRIPCION GENERICA: j broyectos
Apoyar a la Direccion Genera! en la busqueda, seleccion, analisis y presentacion de | : l?!egra("xn.’c.'r?es det Dissclor General
! informacion sobre termas especificos para ser utifizados por el Organismo. j Jransmiitinstiucaionss det Directod st
: . _» _ Concertar reunio o
CONTACTOS EXTERNOS: o e ]
DESCRIPCION ESPECIFICA: T con: Lo PARA
- ] « Secretaria de Edacacion » Definir el calendino de seuoras 2 Junta

PERMANENTES: Directiva

'Af

. a o]
) ! . . cref <

» Recopilar, analizar e integrar en diferentes formatos y medios, informacion para la * (SSZberI:”;‘o Teenica CCYTET o

elaboracion de discursos, ponencias, conferencias, presentaciones y demas asuntos . ador B legia

que requiera soporte documental el Director General. « Secretaria de Planeacion
» Dar seguimiento de los acuerdos de los Directores y Coordinadores con el Director » Secretaria de Administracion -

General. y Finanzas i - o ]
» Concertar reuniones de Directores, Coordinadores y personal con el Director General. « Despacho del Gobernador

: o . « Fungir como enlace para la comuricacion

« Recibir dccumentos y/o correspondencia dirigida al Director General. »__Dependencias e instituciones I e — e e

» Controlar, manejar y archivar la correspondencia escrita y electrénica relacionada con
ia Direccion Gereral .
PERIODICAS:

W) Descripciondel Puesto
o Buscar, disefar y retroalimentar los indicadores de desempefio y de impacto del DESCRIPCION GENERICA:
Qrganismo y del sector.

Asegurar la integracion, evaluacion y seguimiento de 10S programas operati/cs inu

» Apoyar en la integracion de la carpeta de trabajo y presentacion ejecutiva de la Junta . s HES Y
Dﬁei(iva 9 P oy ! proyectos estratégicos a reahzar por ef CCYTET y ser eniace para la coordnacidn y
. COMuMIcacion interna y externa
EVENTUALES: 7
= Apoyar enia logistica de los eventos organizados por el organismo - 0
e__Las demas que encomiende el Director General. Ll

) Especificaciones del Puesto

ESCOLARIDAD: Licenciatura o experiencia equivalente en 3reas afines al
cargo. N
CONOCIMIENTOS: Manejo avanzado de paqueteria office, bisqueda r - DESCRIPCION ESPECIFICA:
avanzada de informacion, redaccién y ortografia, manejo
documental, analisis - de informacion y lectura y . PERMANENTES: ~ -t T -
comprension de textos en ingiés. i Su N , . 5
- = . pervisar el manejo de la base de datos o sistema interno de evaluacion
EXPERIENCIA: Preferentemente 2 afios. « Integrar los asuntos a ser tratados en tos drganos internos del CCYTET y programar las
CARACTERISTICAS PARA | Responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, actitud de ssesxongs ; . ; X 4 i3 Conrd i
OCUPAR EL PUESTO: servicio, eficacia, creatividad, capacidad de innovacion, . T:g:g/;sar el desarrollo de los proye=ctos estratégicos asignados a ia Coordinacion
capacidad de gestion, capacidad de organizacion, ica.
ca;acndad de plangeacif)nycapacidad de comungncacic’)n. . Ddar sg?ui:\xen'dc; 'a las tareas asignadas por = Director General a1 las unidades
administrativas del organismo
+ Recibir las solicitudes internas de diseno grafico y acorcar o establecer pnoncades para
. su alencidn.
COQORDINACION TECNICA « Captar las necesidades de capactacién y de seracio social de las upidades

administrativas del organismo.
+ Instrumentar las acciones necesanas para el cumplimiento de las funciones genéricas.
o ._previstas en 2l articulo 35 del Reglamento Interior vigente
PERIODICAS:
« Recibir asesorias, capaclacion, manuales y hneami=nlos para la ntesracion del
Programa Goerativo Anual y transmutirios al interior del crganismo
« Integrar y re.is ar €l anteproyecio d= ~rugrama Cperativo Anual del CCYTET asi como
tos documer .o ; de justificacion
o Integrar Ios proyecios autorizados un iz base de dalos o sisiema Inerns de & /aluacion. |
* integrar y revisar 1as gutoevaluacicne ;.
« Proponer y dir seguimients al cal:ndario de sesionzs de 10s 6:ganos dwactivo y
consultivo del CCYTET.

Disefio. « integrar el Orden daf Dia de las sesiones de 108 Organos directivo 4 cor suitivo dal
- VGrsa'ﬁEo CCYTET.
N s o » Integrar y rewisar informes y documentos a piesentar a jos Brgancs
Jefe de Area’ Jefe de'Area consuttivo del CCYTET

« integrar las prpuestas y documentos relativos 3 la renovacidn de integran
organos directivo y consuitive del CCYTET
*  Rechbir asesonas, capacitacidn, «ninuales y hneamentos para la in
informes de gemarno y transmitirlos of intertor del ofrgamsmo
Funciones ; « Inlegrar, 1av:sar y concibar of apanads corresoondienis: al CCYTET de s
| .. goberno

1. Cocrdmar ia ntegracion dai programa oparativo anual del CCYTET,
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a/amuALEsT’ o o !
il '_ifn.' H g N

¢« Parcipar

« P Jrnlnsus y Vag."-u:'»cos [ISEOTEN

. 13 integracion de manuales d2 organiz 1cinn y 92 0o 8 :

. e caractar (ansveisal asigragos 2 ia o:;::;m;ncvoni
i

. las demas que sean clorgacas por otras disposiciine:s legales, admirstraivas o sean i
encomendadas por ef Director Generat.

I Especificaciones del Pues

nlegracion y dirsccion de equipos, redaccion y or‘og(ana
ingles (lectura y compransion) deseable y construncion ge i

.__1

Responsab«hdad m»cmlwa (rabajo 2n equnpo hderazgo '
facilidad de palabm. capacidad de organizacion, }
capacidad de analisis, capacidad de gestién, eficiencia y'
| capacidad de comunicacion

£SCOLARIDAD: Licenciatura, fararemante posarado o expenem_ ]
L =quivalente en dreas a 1
" CONOCIMIENTOS: Pagueteria office, aciones pubhcas, planeac i
\[ astratégica, planeacun y formulacidn de proyectos, l

| indicadores.
3 afos

; EXPERIENCIAT
{ CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

PARA

AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

i) Datos generales:

i_NOMBRE DEL PUESTO: :Jé?ega) de Area de 5v,§1rrollo Organizacan_
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO: .
[ AREA DE ADSCRIPCION: ___| Coordinacion Tecnica
| REPORTA: Coordmaoor( ) Te c’wo a)
FSUPERVISA WNinguno
i i s T —
;%S\{‘TTAC_TQQLNLEB_NQL_‘_, Saa |

- iodas las areas « Apoyar funcion:s o tareas transversales

§ ] asignadas a la Coordinacion Técnica
| ‘ « Tratar asuntos refacionados con los érganos
R internos

€O, TACTOS EXTERNOS:

COM. PARA:
» Instancias integrantes de la .

Junta Directiva

Tratar asuntos innerentes a fa organizacion de
las sesiones d:i:} urgano directivo

B Img?awrvesk‘ del

Técnico

Consejo « Tratar asuntos inherentes a ia organizacion de

las sasiones d« urgano consuitivo

————

_ DESCRIPCION GENERICAT

| an el seguimiento de la operacion de los drganos de g_;;buerno, consultivo e internos del
 CCYTET y en la ejecucidn de actividades orientadas al desarrollo organizacional
DESCRIPCION ESPECIFICA:

 PERMANENTES: Ty B

« Apoyar en el seguimiento y eisboracion de actas e las sesienes de los organcs

colegiados internos del CCYTET -

Lievar el registro y control de documentos relativos a la operacion de los érganos
i directivo, consullivo e internos del CCYTET.

Dar seguimiento a los trdmites relacionados con lu capacitacion de las unidades
i administrativas del CCYTET.

= Apoyar en la consecucion de funciones y lareas de la Coordinacion Técnica
_»_Llevar el registro y control de documer:tos de consulta det organismo

! PERIODICAS:

.

= Apoyar ia organizacion y logistica de Ias sesiones de s organas de gobierno y
s consultivo.
- Farticipar en la elaboracidn e intagracion de documentos relacionados con la operacién
de los &rganos directivo y consuitivo del CCYTET.
- Participar en la integracion de Manuales y otros documentos internos
« Dar seguimiento a los tramites relacionados con la prestacion de servicio social en el
CCYTET.
- Elaborar propuesltas relacionadas con asuntos de caracter transversal y orientados al
desarrolio organizacional dei CCYTET.
| EVENTUALES:

= Apoyar en la realizacion de eventos orgamzados por el CCYTET

« Apoyar en el analisis, revision o redaccion de documentos refacicnados con [as lareas
de la Coordinacion Técnica.

 _=  Lasdemas encomendadas por la Coordinadora Técnica o el Director General.

_iit) Especificaciones del Puesto
ESCOLARIDAD:

Flicenciatura o 2xparient
| cargo
Pagq:

CCOMOCIMIENTOS:

EXPERIENCIAT

TCARACTERISTICAS  PARA
L OCUPAR EIL PUESTO !

AREA DE PLANEACION Y SEGUNEAENTD

1y Datos gene

I _NOMBRE D

"NGMERO DE PERSONAS ENEL .
[ PUESTO:

[ AREA DE ADSCRIPC 101

Coordinacion Técnica

[RETF’Q‘R_\:K “Coorgmnador(a)
t SUPERVISA: Ninguno
| CONTACTOS INTERNDS. "~ R
CON: T ‘PARA:
« Todas las areas + Tratar asunlos relacionhados con tareas o
proyectos estratégicos 0 transversales

asignados a la Coordinacion Técnica.

| CONTACTOS EXTERNOS: _
COM:

« instituciones, ofgar

agrupaciones diversos.

TPaRAT

« Tratar asuntos reiacionados con  proyectos
estratégicos encomendados a Ja Coordinacion
Técnica.

i Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

ey

Generat

Apoyar en la integracion y sequimianto del Programa Operativo Anual del CCYTET. Participar
en la planeacién y desarrolio de acciones y proyectos estratgicos designados por ia Direccion

DESCRIPCION ESPECIFICA:

| PERMANENTES:
! Coordinacion Técnica.
| eslratégicos.

« Apoyar en el seguimiento
CCYTET.

o Elabordr propuestas para Ia instrumentacion de proyec(os estratégicos asvgnados ala

Realizar acciones y tareas relacionadas con la consecucion de los proyectos

de proyectos y tareas de las unidades administrativas dei

PERIGDICAS:

Técnica

CCYTET.

-

Participar en ia planeacién y formulacion de proyectos estratégicos.
« Rendi informes de avances de los proyectos estratégicos asignados a la Coordinacion

» Apoyar la revision de informgs y auloevaluacnones de las unidades administrativas de!

EVENTUALES:
| + _Apoyar en la realizacion de

ER—

&ventos organizados por el CCYTET

- Apoyar en el anaiisis, revision o redaccion de docurnc:
de la Coordinacion Técnica.
» _Las demas encomendadas por la Coordinadora Tecnica o e! Directur General.

101 130S CON (as tareas

ESCOLARIDAD

I Licanciatura o experiencia equw?ﬂente en areas afinss al
cargo

CONOCIMIENTOS:

Manejo avanzado de paquelena offxce
estratégica, analisis de informacion,
ortografia.

planeacion
redaccién  y

EXPERIENCIA:

]

Preferentemente 2 afios

[ CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

PARA

Responsabilidad, iniciativa, trabajc en equipo, actitud de
servicio, eficiencia, crealividad, capacidad de innovacion.
capacidad de analisis, capacidad de gestién, capacidad de
organizacion, capacidad de planeacion y capacidad de

L comunicacian |
AREA DE DISENO GRAFICO
1) Datos generales:
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Area de Diseno Grafico N
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacion Técnica

- Directores y Coordinadores

REPORTA: Coordinador(a) Técnicola)
QUPERVISA: Ninguno
CONTACTOS INTERNOS: o )
CON . PARA

- Revisar los requenmienios de disefio y someter
ias propuestas a consideracion de los
solicitantes.

+ Director General

= Someter a aprobacion
impresion o reproduccion.

los trabajos para

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

impresiones y ediciones,

- Empresas relacionadas con .

PARA

Asegurar que los irabajos se realicen con las
especificaciones técnicas y dentro de los plazos
solicitados.

W) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA

Reaiizar ef disefio de la produc

cion cdnonal & imagen dcl CCYTET

DESCR!PC!ON ESPEC!FICA

e ——————

©2% areas admimistralizas

a5, eic y

~~.
N

=™
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t PERIODICAS: ” ’ 7

l » Realizas el disefio editorial de puticacones periddicas y de imagen de los evenios

periddicos en los gue participe 2l organismo.
EVENTUALES:

!
i = Verificar fisicamente Jos 2spacios en que se realizaran eventos det CCYTET con &l fin
i oe prever las medidas, caracteristicas y colocacion de lonas y /0 pendones.
| * o Apoyar el montaje de lonas y 2xpos:ciones. i
| « Disefiar y elaborar gafetes, personificadores, invitaciones, constancias vy demas | ’
papelena requenda para los eventos del CCYTET. T

l Realizar el disefio editorial o de imagen para publicaciones o eventos a realizarse en
L coordinacion con otras instituciones

1) Especificaciones del Puesto
! ESCOLARIDAD: Licenciatura en disefo gTéhco o experiencia en areas
[ afines e )

CONOCIMIENTOS: Paqueteria de office, manejo de software especiaizado
para disefio grafico, conocimiento tedrico y *écnico de los
elementos visuales y disefio grafico editonal.
Preferentemente 2 afios.

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA | Responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, actitud @
OCUPAR EL PUESTO: servicio, eficiencia, creatividad y capacidad de innovacion

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

‘Unidad de Asuntos Juridicos

Funciones

1. Opinar sobre las implicaciones legales que resulten de la implementacion de cualquier
actividad que et Consejo realice en la consecucion de su objeto;

2. Formar parte de la Comision de Estudios Juridicos det Gobierno del Estado, presidida por la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo;

3. Establecer coordinacidon con ta Consejeria Juridica de Poder Ejecutivo a fin de que el
tratamiento de los asunlos juridicos a cargo del Consejo, sea congruente con el esquema
general definido por ia referida dependencia; |

4. Represeotar juridicamente al Consejo, al Director General y 3 los servidores publicos adscritos
a sus unidades administralivas en 10s asuntos contenciosos en gue sean parte, con motivo de
sus funciones, asi como intervenir-en toda clase de procedimientos judiciales, contenciosos y
administrativos en el ambito de su competencia, ante cualquier autoridad judicial u\
administrativa; .

5. Validar los instrumentos juridicos .por medio de los cuales el Consejo formalice sus
COMPromisos; v

6. Formular las opiniones juridicas de aguellos instrumentos que le sean turnados al Consejo

para ese proposito.

~

Elaborar y actualizar los instrumentos normativos que regulen el funcionamiento det consejo;

8. Asistir al Director General del Consejo en la representacion legal det organismo, en aquelios
aclos que requieran una panicipacion ce caracter legal, '

9, Certificar copias de documentos que Obren en los archivos dal consejo, solo por mandato
expreso de autoridad competente debidamente fundado y motivado:. - .

10. Propiciar Asesoria juridica a Jos funcionarios det Consejo;

11. Sistematizar, compitar y difundir Ia legistacion estatal y federal relacionada con los asuntos
competencia del Consejo. y

12 Las demds que le olorgl'.uen otras disposiciones legales, administrativas 0 le seat /

\ s L

encomendadas por ei Director General

1) Batos generales:

Asesor(a) Juridico(a)
7

NOMBRE DEL PUESTO:

1

TCONTACTO

PUESTO: i - o
| AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Asuntos Jundicos
REPORTA: Director(a) Gensral
i SUPERVIS/ . lthnguno
CONTACTO ERNOS:
CON T TTeARA T T T T T T
+ Tcdos los servid ‘

5 pusiicos | » Bondar

e

EXTERND

i
!
|

sesoria juridica en 10s casos que s2 |
{

CON
+ Dependencias vy organismos
2 la -

1Y De

ipcion dei Pucs

den

ui'an de Cualquier actividad que menta =0
3 dui cumpluue o 3 sus objetivos
DESCRIPCION ESPECIFICA:

|
i
1
i
|

PERMANENTES: T

= Validar los stamentns jundicos o ¢ medio de tos cuales el
EOMPromisc a4

+ Formular las niones jundicas co qualinos documenios que le sean 'winados al
Conssjo parg 5 proposito

«  Proporcionar aso:oMia junidica a los bue donarios det Cons

- Sistermatizar,
cof encia

13230 formahce

10
wingitar y difundir la togolacién estatal y federal relacionada con asuntos |
}

i
i
I3
i
1
{
1
i
|
i
|
P
i
H el Co

:atizar los nstrumenio, normatives que regulen =l finoonaciento del

o

)
i
1 - Elaborar y a:
i
|
|

Consejo.
= __Preparar la Informacion que e corresponda para fas rauniones de Junta Direciiva.
EVENTUALES: .

|

v agqu-lios actos ‘

del nrganinme

que requieran una participacion de cadcter legal
»  Certificar copius de documentos yu» obren el los Archivos dzl Consejo solo por
mandato expreno de autoridad comperente debidamente fundado y motivarlo.
Las demds Gue sear ctorgadas pot giras disposiciones legales, administrativas o sean
__encomendadas por el Direclor General ___

1
|
{___» Asislir al Di:cior General en ia rep
i
}
|

.

1) Especificaciones del Puesto
| ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

ticenciatura EH-BéIjegh; ) o Aiﬁh"—(
‘

ey

Derecho cor\slw{lx‘cﬁlna), IveEfsigflvc, V:ixdirr;ms!ramu; H
laboral. tarco juridico de la administracion pabli-a estatal l
y lederal. pagueteria de office, relaciones pubhc.is, }

. ___| redaccign y ortografia
1

Pref 2 ancs

béiiEE—RiET\AiSi)\:_w B

CARACTERISTICAS PARA | Respons abilidad. itnciatva, objelvicad, rabmo =n equipo, |
|OCUPAR EL PUESTG: actitud ‘e sersicio, eficitncia, prudepcia, capacdad de
S e me—— - | 2nalisis y capacidad de comunicacion

S ——|

- UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

-Unidad de Transparencia y Acceso 4
funid ench

—

Funciones.

1. Corresponde a 'a Unidad de Acceso a la Informacion el ejercicio de las atribuciones que
establece e} anticulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a !a informacién Publica del
Estado de Tabasco: -

2. Recabar, transparentar y actualizar la informacién publica de oficio 2 que sz refiere la Ley de
Transpareacia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

3. Asesorar y onentar 3 quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacién
publica, asi como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en 1a forma que Ia
haya pedido «! intaresado conforme a esta ley.

4. Coordinar, cirgonizar, administrar, cuslodiar y sistematizar los archivos que ~ontengan la
informacitn poblica a su cargo, respetando en lodo momento los hneamientos que al efecto
dicte el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a !a Informacion Publica (ITAIP).

o

Llevar el registio y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sus tramites, costos de reproduccion y/o envio y resultados.

<]

Efectuar las noificaciones correspondientes a los solicitantes en los t&rminos ¢z reglamento
de 'a Ley de Transparencia y Acceso a 'a Informacion Pablica del Eslado de Tabasco.

7. Proponer fos piocedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia 2n 3 atencion de
las soficitude s de acceso a la informacton.

3. Elaborar un catdlogo de informacicn o de expedientas clasificados, actuztizasdolos, por lo
menos, cada seis meses

9. Verificar, en cada caso, que fa informacion solicitada no esté clasficada comn resarvada o
confidencial

10. Recibr Jas sobitudes de aclaracion. 1a accion de Proteccion de Datos Farsonalk 5, candoles et
seguimiento gu.z corresponds

11 Las demas g:e s2an necesanas paia faclitar 2l ejercicio del deracho de acceso a la

informasion .

5

2

€

~
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©

MUMEDD GE PERSONAS EN ¢ ’ i ’ i

»  Consejeria “Juridica . . . .
. +«  Sohttar  orieniaumwn  Guridica en
Pader Ejecutivo
transparencia y acceso a fa informa
H iado
| e Pubiico en gencral

Acceno 3 la In‘ rnnacion Publca de! :maJo e Tq*nsw y demas ordr namr—\rvtos g
no A} informac:dn pablica.
DESCRIPCION ESPECIFICA ~

YTET
y elaoorar

« Realizar el seguimiento de la pagina de Infornex del .2C.

= Racibir y tramitar las soficiudes de nformacior
correspondan a cada caso

« Brodar asesoria sobre los ramites relativos al ejercion dei

informacion pubhza.

"PERIODICAS:

05 acuerans que

echo de

accesn 2 ia

« Rendir infoinies mansuales,
de Acceso ala tnformacion
= Integrar ta informac

tomastrates y anualas ,owr2 las achividades de Ja Unitiad

EVENTUALE

oficic y actualizar ©f Fartal de Transp

encle .

-

« Atender ias notificacionas y rewoluciones qua remita -F 1A

+ Asisty 3 Jas reuniones convocadas por a2l ITAK 5 por la Consejeria Jusidica,
relationadas con la transparenia y el acceso a la infdirmiacion pubiica

« . Las demas relacionadas con el ejercicio del derccha 12 10ceso 3 4

wiormasion.

M) Especificaciones del Puesto
ESCOLARIDAD

[ CONOCIMIENTOS:

{‘E)?P‘ET?{TEANCW“ srentemente 2 anos denlio del

[CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

“PARA | C.

sus funciones. Ser servidor
L momento a2 Ia designaci i

pubiuo del orgamsmo af

=

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Direccign
Administrativa

Disector

[ Racutsos Mztud!s
f- - ¢ Servicios: .

Jefededres

Cortabllidady
[ Recurses Financierss

Jeta deArea

Sistemas.
JefudeArea

Funciones

nDat

dos

mediante el Subcomité deo
establecida;

C. miento de =
Compras de: CCCTET, en ta forma an

@
-
X
T
o
@
=
7
©
©
2
o
&
@

©
@
i
]
i

3

&

- etc) y mantenimisnto de mobiiiario j

10. Establecer y gjecutar las medidas de
adscritos al Consejo;

registro, contoi y desarroile de fos recursos humanos

11. Contzibuir al mantenimiento adecuado de ias condiciones laborales en general, para que las
areas sustantivas del CCYTET desarrolien favorablemente sus proyectos y actividades;

12. Uevar la contabilidad del CCYTEY conforme a princCipios generalmente aceptados para
entidades gubemamentates; -

13. Observar en lo procedente ias normas sobre control, fiscalizacidn y auditona del gaslo publico
que amitan las dependencias normativas;

14. Coordinar Ia administracion, mantenimiento y desarrolic de los sistemas mformahcos bases
de datos y pagina web del Consejo; y

15.Las demas que iz otorguen otras disposiciones legales.
encomendadas por el Director General.

0s generales:

Directora) Administative(s) ]
1

| AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién administrativa

BEEQBI_A: | Director(a) General
; SUPERVISA: 3 Jefes de area, 1 Secretaria- Recepcionista, 1 Auxifiar
| | Administrativo
| CONTACTYOS INTERNOS:
| con I PARA:
i« Directores y Coordinadores » Atender las diversas solicitudes de suministro de
! bienes o servicios
| I« informar sobre la sileacion financiera y presupuastal
i de los proyectos.
» informar sobre los dias de asuelo y periodes

R vacacionales.
} U ."ad de Asunios » Tratar asuntos relacionados ¢on contrataciones,
! Juridicos ac(as administrativas y demas asuntos de caracler
L b oAl
[ “Coordinacion Técnica . Integrar et Programa Operativo Anual
: « Conciliar adecuaciones programaticas ¥
; presupuestarcs
|

CONTACTOS EXTERNOS:

“CON-

|
/
i
{
|

.

;
1
I
i
1

; PARA

i « Coordinacion para is integracion del Programa
ecretaria de Educacion Operativo Anual y demas asuntos de caracter

b programalico O presupuestal que se requieran
+ Reaglizar tramites de registro, adecuacion' y

, liberacion de presupuesio autorizado.

Secrataria de « Presentar informacién contable y presupuestal

Administracion y Finanzas * Alender la pormatividad det control del aclivo fijo,

vehicuios y servicio telefdnico celular.
« Atender ia Nommatividad relacionada con el
subcom:ié de compras de la entidad.

-
O

Secretari « Dar seguimiento a los tramites de adecuacionss

presupuestaies

» Presentar informacidon contable y presupuestal

+ Alender asuntos relacionados con las auditorias
extemnas

Alender procesos de auditorias internas.

Tratar asuntos relacngpiqos con la normatividad del
TSueconuté de Compras

Tratar asunlas retacionades con las obhgaciones
res publicos

1 -

asunios relacicnados con el manejc de

rados con la Compra de

administrativas, o le sean /
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M Descripciondel Puesto .. . §
DESCRIPCION GENERICA: :

Administrar de forma eficiente y eficaz los recursos humanos, financieros y matenales del
Organismo

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

« Administrar los recursos financieros, humanos y materiales ‘con los que cuerla el
Organismo  autorizados en el presupuesto vigente, realizando las gesliones
correspondientes para su obtencién

« Informar en forma oportuna y veraz al Director General del CCYTET y a las
Dependencias y Organismos que corresponda, el ejercicio de los recursos financieros;

» Gestionar en tiempo y forma ante las Dependencias correspondientes la liberacion de
los recursos autorizados.

+ Verificar la presentacidn 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 adquisicién de bienes y servicios del CCYTET.

Atencion a3 auditores (internos o externos)

Cumplir con las obligaciones fiscales derivadas de la operacion del CCYTET

« Realizar el control de las cuentas bancarias

Instrumentar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones genéricas,

_previstas en el articulo 35 det Reglamento Interior vigenrte. ]

PERIODICAS:

Coordinar la integracion del presupuesto del Programa Operativo Anual del CCYTET |

i = Registrar ante la SAF el presupuesto autorizado

= Realizas tas adecuaciones presupuestales

Prepart. la Informacion que le cortesponda para las reuniones de Junta Directiva

« Supervisar el registro en contabilidad de las operaciones financieras

» Registrar en el sistema de Finanzas las autoevaluacion timestrales

« Realizar e} cumplimiento de obligaciones fiscales
+ Coordinar los procesos de compra mediante Jicitaciones simpiificadas
= Solventar las observaciones de los érganos de control y fiscahizacion

EVENTUALES: i
» Las demas que sean otorgadas por olras disposiciones legales, adminisirativas o sean

encomendadas por el Director General

-
1y Especificaciones del Puesto
i ZSCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura en contabilidad o experiencia equivalente.

Paqueteria  office, software en contabilidad vy
administracion, administracion, contabilidad, finanzas,
legislacion fiscal, auditoria y control interno, economia y
relaciones comerciales, relaciones publicas, planeacién,
programacion y presupuesto, integracion y direccion de
equipo y construccion de indicadores.
3 afos.

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA

Responsabifidad, iniciativa, discrecion, Yabajo en equipo,
OCUPAR EL PUESTO:

actitud de servicio, liderazgo, capacidad de organizacian,
capacidad de analisis, capacidad de gestion, eficiencia y
capacidad de comunicacion,

I
13Y

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

!} Datos generales:

»  Supervisar el manieniniento Jde ias insla’iciones, mobiliaro y 2quipos d31 Consejo
.
PERIODICAS:

Reakhzar cotizaciones con los proveedores de bi2nes o servicios.
Control del inventario de bienes mueblss y consumibles de oficina
EVENTUALES:

Manejo de veniculos cuando sea necasano
Apoyo en el framiie o je;tion ante dependenciss o instancias relacionadas cor 2i Conuejo
Las demas gue le senale el Director Administeativo

iy Especificaciones del Puesto

ESCOLARIDAD: |« Carrara t&3nica 0 expenenci:

a2

s afines

s alcage S

CONOCIMIENTOS: Pagueleria de office, compras, mantenimiento d: bienes

muebles ¢ inmuebles, manejo de almacén y manejo de

‘. lpesonot ]
EXPERIENCIA: Preferents mente 2 afos.

CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

PARA RESDOHS;Di"dad. iniciativa, trabajo en-éi‘ipo’.i titud de

servicio, eficiencia, capacidad de gestion y capacidad de

comumcacion.

AREA DE CONTABILIDAD Y RECURSOS FINANCIEROS

1) Datos generales:
NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe(a) da Area de Contabiidad y Recurscs

- Finanewros o . o
NUMERO DE PERSONAS ENEL |1 i
PUESTO: I 7;*
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Administrativa D
REPORTA: Dwector(a) Administrativo(a) o
SUPERVISA: Ninguno

OO U
CONTACTOS INTERNOS: . e
Con: Para
« Todos los servidores piblicos = Recibir la dotumentacion de la comprob acion de

siaticos.
« __onciliar informacion contable r2querida

del Consejo

CONTACTOS EXTERNOS: _
con: PARA
« Secretaria de Contraloria. « Proporcionar la informacion financiera y contabie

» Secretaria de Administracion f del Consejo
y Finanzas
+ Despachos de auditores
externos. _ o
« Proveedores de bienes y Efectuar el pago de bienes y saivicios
servicios . N

W) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Generar la.informacion financiera y conlable del Consejo, mediante el regisiro puntual y
oportuno de las transacciones financieras realizadas..

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Area de Recuisos Materiales y Servicios
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Administrativa
REPORTA: Director(a) Administrativo(a) .
SUPERVISA: 2 choferes, 1 intendenle
CONTACTOS INTERNOS: "_ ]
CON: PARA: .

« Todo el personal + Recibir solicitudes y surministrar bienes ylo

servicios. )
- Realizar el control de inventario y resquardo de !
bienes muebles. !
e Acordar y coordinar la distribucion de
correspondencia generada.
» _Asignar choferes en el desarrollo de comisiones.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA
« Proveedores de bienes y » Cotizar bienes y servicios. -
Servicios + Realizar pedidos de bienes y servicios.

= Recibir los bienes y servicios adquiridos o
contratados. v

i1} Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Ejecutar las acciones necesarias’ para e! adecuado sumunisiro y “control de consumibles, |
| mantenimiento de equipos 2 instalaciones y conservacion de ics bienes inventariables.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

| PERMANENTES: -
I Llevar a cabo el process de adguisicién ge Dicnes yio servicios requericdos por las
diferentes areas, asi t suministro da los mismos.

Ceordinar las acty chnoferes, para &l repario d2 correspondencia y traslado
de los servidores Consejo a diferentes sitios para el desarrolio de sus
idades
dinar 1as activi

N DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
« Registro en contabilidad de las transacciones financieras de la entidad,

« Elaboracion de cheques de pagos a proveedores de bienes y servicios

» Realizar pagos 2 proveedores,

» Conlrot del archivo de documentos generados o recibidos por 13 Direccion Administrativa
« Revision de las facturas soporte del gasto que cumplan con los requisitos fiscales,

+ Recepcién de solicitudes de servicios y/o compras.

TPERIODICAS:
i + Elaboracion de estados financieros
« Elaboracién de recibos de nominas,
« Realizacidon de conciliaciones bancariis,
» Elaboracion y lramite de Ordenes de pago,
« Informacion requerida del ponal de transparencia,
« Control de lss Oficios de comision,
« Elaboracion de los contratos de personat

= Atencion a los requenmientos de audtores.
EVENTUALES:

L__=+_ Las designadas por el Director Admiristrativo

lil) Especificaciones del Puesto
ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

{ Licenmiatura en contabilidad o experiencia equivalente.

“M‘KAP‘;qareiu-ria de office, software o©e contibiidad vy
| administracion, legislacion fiscal y ias adlicable .
! -

EXPERIENCIA: TF?E‘&‘f”er’e ntemente 2 anos - 1,

: H
[ CARACTERISTICAS PAR'AW‘VF'%E;()'N‘Sérbﬁ\hdad, imiciativa, trabajo en equipo. actitug de }
OCUPAR EL PUESTD: i seranc. eficiencia. trabajo baio presion de

i .. 3est¥n capacidad dean capac.

(s

(
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AREA DE SISTEMAS

i} Datos generales:

1) DescripciGn del Pussto

DESCRIPCION GENERICA:

| NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Area de Sislemas o o ]

F:SQSE;{(? DE PERSONAS EN EL 1 Mantener en Oplimas condiciones la operacion y funcionamiento de los equipos informaticos,
i ‘ — - _ — — servicios de voz y datos de Ja red, asi como brindar soporte técnico a usuarios satisfaciendo
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Administrativa - Jas demandas de todas 1as areas.

| REPORTA: Director{a} Administrativo(a) S DESCRIPCION ESPECIFICA:

SUPERVISA: 1 Auxiliar Soporte Técnico .

[ SUFER
CONTACTOS INTERNOS: PERMANENTES: o
CON. TPARA - » Brindar soporte técnico atendiendo los requerimientos de los usuarios.

« Todas las areas « Identificar necesidades de desarrollo de Software * Mantener actualizada Ia bitacora de servicios de soporte técnico.
y de compra de’equipo informatico. s Monitoreo de Servicios informaticos.
«  Actualizacién de la informacidn publicada en los o Conmutador
sistemas de informacién y servicios Web o Antivirus
{ CONTACTOS EXTERNOS: - -
CON: = PARA: - PERIODICAS:
: : i - e ” .
- OGMIG » Realizar el tramite de obtencion de dictamen ; Serwcxo gde repar?CIm de‘ pC S- ———— - e
__»__Secretaria de Contraloria técnico en procesos de adquisicion de TI. . PfeSlB"j? de equipo multimedia.
« Proveedores de T} «  Colizar bienes o servirios de T1 » Instalacién ylconﬁguracxén de software.
« Reportar incidencias ‘de oS  servicios * Rastred de virus en cofeos. .
permanentes de TI. « Monitoreo de informacion de los sitios web det CCYTET.

I - Mantenimiento Preventivo a equipos informaticos y equipos periféricos.

i) Descripcion del Puesto EVENTUALES

DESCRIPCION GENERICA:

| Mantener en Gptimas condiciones la operacion y funcionamiento de los servidores y 10s b
Sistemas informnaticos para satisfacer las demandas de todas las areas.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

"PERMANENTES:

« Monitoreo de Servidores, Servicios y Aplicaciones.
o Correo Electronico
o Servidor Web
o ODNS, DHCP
o Firewail

PERIODICAS: N
» Mantenimiento a la Pagina Web Institucional e Intranet
. _.» _Mantener bases de datos y sist de informacion inleemenlados SR

« Disefio y Desarroto ae Nuevas Interfaces Graficas.

« Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea designado pos su !
jefatura

« Participacion activa en el desarrollo de la arguitectura tecnoidgica de la organizacién

| EVENTUALES:
» instalacién de dominio, configuracion, mantencion y solucion de problemas de servicios
o internet
o intranet

o Correo Efectronico
« Evaluacion de nuevas herramientas orientadas a la gestion de Sistemas de
Informacion.
« Implementacion de Sistemas de Informacion bajo WWW.
|- Las demas que le sefiale el litular de la Coordinacion Técnica.

AREA DE SOPORTE TECNICO

1) Datos generales:

NOMBRE DEL PUESTO: [Jela(a) de Area de Soporie Técnico
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 .
PUESTO: . .

AREA DE ADSCRIPCION: Area de Sistemas
REPORTA: [Je!e(a) de Area de Sisl2mas e
SUPERVISA: [ Ninguno o
[ CONTACTOS INTERNOS: - _
"CON: PARA: »
« Todas las areas » Brindar Sopoite Técnico

. Conbrolar el préstamo de equipos multimedia

| CONTACTOS EXTERNOS: U —

CON: PARA
« Proveedores de T4 « Colizas bienes o servicios de Tl
- Seguimiento en la adquisicion de equipo y/o !
servicios
« Procedimientds de garantias de equipos yio(
servicios i

« Ofrecer el soporte técnico para la adquisicidon de software y hardware.

» Instalacion, configuracién, mantenimiento y solucion de problemas de servicios de la
red telefénica.

« Las demas que le sehale el Jefe(a) det area de Sistemas o el titular de la Coordinacion
Técnica. .

i) Especificaciones del Puesto

ESCOLARIDAD: Licencialura en  informatica, ingenieria en . sistemas
computacionales 0 experiencia equivalente en &reas afines al

cargo.

CONOCIMIENTOS: Manejo de aplicaciones informaticas de alta especialidad,
arquitectura cliente-servidor, redes y servidores, admxmslraonon de
conmutadores, reparacion y mantenimi de ¢

inglés técnico.

EXPERIENCIA: Preferentemente 1 afio.

CARACTERISTICAS PARA | Responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, actilud de servicio,
OCUPAR EL PUESTO: eficiencia, capacidad de innovacion, trabajo bajo presion,

W) Especificaciones del Puesto _ -

ESCOLARIDAD: Licencialura en  informatica, ingenieria  en  sistemas
computacionales o experiencia equivalente en areas afines ai
cargo.

CONOCIMIENTOS: Manejo de aplicaciones informaticas de aita especialidad,
arquitectura cliente-servidor, redes y servidores, desamolic y
manejo de bases de dalos, administracién de proyeclos
informaticos, administracion de conmutadores, disefic y desarrollo
web, programacion, inglés técnico.

EXPERIENCIA: Preferentemente 2 afos.

CARACTERISTICAS Responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, actitud de servicio,

PARA OCUPAR EL | eficiencia, capacidad de innovacion, trabajo bajo presion,

PUESTO: capacidad de gestibn, capacidad de analisis, capacidad de

o planeacion y capacidad de comunicacion.

capacidad de geslion, capacidad de analisis, capacidad de
L planeacion y capacidad de comunicacion.

DlRECCIbND VINCULAC INVESTIGACION ESARRO!

Cireczion de Vinculagion,
nvestigasiany Desarraila

Director

Finunciymienta dely
Inwsstigusion y ¢} Desaualio
' . Tecnalbnien

V.ncufacign
Emptesanal

Seguimients de
Fondo hhata

Jefe de Ares

Jefede Area Jeto dn Area

Auniliar

Auxiliar Administrativa

Funciones.
1. Instrumentar mecanismos de vinculacion entre generadores y usuarios del conocimiento

Cientifico'y el desarrolio tecnoidgico;
2. Propiciar la coordinacién con dependencias de los tres &rdenes de Gobiemo, as! como con

R . de od 16n supetior, i gaci gani fo gub i
productivos y demas instancias relacionadas con ta actividad cientifica y el desarrolio.
tecnoldgico de ta Entidad;,

3. Dar a conocer Y promover los diversos apoyos que las empresas @ industrias locales pueden
contar en materia de innovacidn y desarrolio tecnolégico,

4. instumentas esirategias de coordinacidn con los sactores industrial y empresarial del Estade
para el desarrollo de mercados da propredad indusiial y en su caso, intelectial,

5. Mantener en operacidn el Centro ce Asesoria para la ontecaén de la Propiedad.
Industrial;

6. Implementar mecanismos que permitan estimular y apoyar k participacion de los
investigadores ‘de las instituciones locales en las convocalonas de financiamiento 3 Ia

investigacion cantifica ¥ e desarroito 1eInai-3ica,

(

TN
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ancianuento de

A getegt

Y

SET Y

120 & innovaaidn nacesanas para fa

an pushicos o privados que requiera el

inntrumnenlos da promocian y financianviento para

/A

<ion y Desarrolio

fas accienes
igacidn  y  desarrollo
responsabhidad det CCYTET,

de vincuiacion,
inharentes a la

« Solicitar 0 acerdar acciones conjuntas en apoyo a
la realizacion de acciones inherentes a los
programas a cargo de la Diraccion.

» Tramitar el suministro de recursos humanos,
nmateriales y servicios para el desarroflo de las
actividades de la direccion.

. rar soporte técnica informatico

»  Remilir informes y reportar avances de preyectos

; actividades.

__»_ Atender necesidadaes de disefo grafico

«  Reafzar aclividades de Vinculacion
= ldentificar prioridades y demandas para
incorporar a Convonatorias
{ s Establecer instrumentos de  colaboracion v
A _coordinacion.
Privadas, «  Promacidon de Convocatorias }
Personas « Seguiniento  de Proyectos objeto  de
financiamianto
i
Propiciar fa courdinadion con as de los tres ordenes de Gobierng; instituciones de
aducacion supernor, invest ws no gubernamentales, sectores productivos y
demas instancias relacionudos con ia actividad cientifica y el desarrollo techolégico de la
entidad, instrums nog de enlte generadc vy usuarios det
cimiento cienttfice co y asesorar a las personas fis v turidicamente
i competencia.
APCION ESPECIFICA:
s Durigir coordinai y supervisir Ias A0Cioncs previstas en jos programas de cada una de
s dreas qus intagran Ia Lirecaon
«  Realizar la actualizaicion y adecunsidn de los programas que se ragquisran conforme at
desarrollo de {0s nusios.
»  Saguimiento 62 acuardos de los prodiamas derivados de fas revnmanes on el Director
General. :
= Atencion al publico en asuntos reincionados con tos programas de ias areas qua |
integran la Direccior. ;
- as convocatonas referidas a los !
f
|
|
|
A

rar los infor

RN U IOH

sciablecida

i coordnacon

|
Uininiztrativas o te s3an 4
», adimiisira! 2 \a( P L_/fl

Y Especificacion

{ CONOCIMIENTOS:

TEXPERIENCIAT

spci avtikdad,

, Gahajo 20 &pnus,

[ CARACTERISTICAS PARA
| OCUPAR EL PUESTO:

facifidad e palabsa.  capacidad  de org. . R
| acida § de anaksis, capacidad de gesidn. of )
! . apacidad J2 comunicacion. o R

[

[PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION:

cidn, Investigacion y Dasanolis

CONTACTOS INTERNOS

suministro de  materiaies y servicios para el
de:sarrolio de sus actividades. .

CON: PARA - T T

« Direccion de ioimacion de » irtercambiar informacion respects de

Recursos y Apoyo a investigadores  cientificos vy t2cnoldgicos  en
_investigadores 2poyo a las acciones de la direccion.

« Direcaibn Administrativa »  Realizar  tramites  administrativos  para ot |

* Coordinacion de informacién .
y Divuigacién Cientifica

2alizar acciones de difusion y dxvuléi:fon de las
idades y programas bajo su responsabikdad

« Unidad de Acceso a ia « Fungir como enlace para informar de Ias
Informacion aitividades de la Direccion

» Coordinacion Tecnica « E'aborar y mantener actuakizada I3 informacion

Lo o subre las actividades bajo su responsabifidad. |

» Unidad de Asuntos Juridicos. + Revisar acuerdos y fecibir asesoria para reahizar

iones dentro del marco narmativo vigente,

| CONTACTOS EXTERNOS!
CON
« Empresas, Personas Fisicas -
con Actividad Emgresariat .

Realizar Actividades de Vinculacion

Promover Programas de Apoyo

« Promover Convocatorias y Proyectos

t = Concertar rauniones

i + Asesofar a empfesas y empresarics en malena
i

t

127 Inscripcion a registros y oresentacion de
{royectos
« Brindar asesorias para tramites de Propiedad
tndustrial. __

1) Descripeién del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Proponer e instrumentar mecanismos de wvinculacion entre generadores y usuanos Jel
conocimiento, mecanismas de apoyo hacia empresas e industrias en materia de innovacion y
desarrolio tecnoldgico. Asi como estrategias de coordinacion con log sectores academico,
ndustrial y empresariai u2i Estado para el desarrolio de mercados de propredad industrial y en
su caso, intetectual.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Proporcionar asesoria para ia identificacion de programas de financiamients, asi como
para fa inscripcidn de investigadores institucionas y empresas en los sistemas o
padrones a que haya lugar

+ Actualizar los diractorios de los sectores empresanal e industrial con ios gue se tenga
vinculacién.

« Asesorar a personas fisicas o juridicas colectivas en tos procesos de proteccion de
propiadad industiial derivadas de sus actividades.

« Asegurar la puoblicacion y actualicacion del Padron Estatal de  Consullores
_-_Tecnolégicos e e
RIODICAS:

« Panticipar en reuniones con empresas, personas fisicas con actividad empresarial y sus
instancias colegiadas.

+ Orientar a emprasarios y otros usuaros del conocimiento respecto de los servicios
. ofrecidos por olras areas del Consejo
EVENTUALES:

e Promover ctros programas de financiamiento.

» Efectuar ia actualizaciéon de matenal de difusion

« Participar en la organizacion de eventos del organismo
Las demas que 2 asane el Dvector de Vinculacion o el {e

[S— tor Geneeal

W) Especificaciones dul Puesto

{ ESCOLARIDAD:

£argo. e
Paqueteria de office, planes de negecios, de
empresar:al. relaciones publicas, rediccion y ol Jratia

Prefarentsments 2 anos.

{EXPERIENCIA:

" CARACTERISTICAS
| OCUPAR EL PUESTO:

2w iGad

' Licenciniura o expeiizncia aquvalente «n Jreas afines al

oo ctiud 52 ]
apacicad

de

<

N
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AREA DE SEGUIMIENTO DE FONDOG MIXTO

1) Datos generales: .
| NOMBRE DEL PUESTO: Jefe{a) de As:a de Seguimiento hnanciero del |
Fondo Mixto

'NUMERO " DE PERSONAS EN EL

PUESYO: - . |
{ AREA DE ADSCRIPCION: Direccion  de  Vinculacién, Invesligacion  y
L _ | Desarrolio o
l REPORTA: Director(a} de Vinculacién, Investigacion y

Desarrolio -
{SUEQRVISA' 1 Auxiliar Administrativo .
"CONTACTOS INTERNOS: - -
[con: T eara

- Direccion de Formacién de

| » ldentificar y proporcionar datos respecto de
' Recursos Humanos y Apoyo a

1

i

I

I

\

investigalores participantes en Proyectos
de mvesugacnon

- Entregar datos estadisticos e informacion
« Coordinacion Técnica diversa para la integracion de informes de
la institucidn.

{nvestigadores

; + Colaborar en la integracion de informes
‘} » Direccion Administrativa financieros relacionados con los proyecios

' en financtamiento.

' CONTACTOS EXTERNOS: -

IEON: B

. » Dependencias Gubernamentales, « Dar Seguimiento financiero de
Organismos Descentralizados, Convocatorias y Proyectos
Instituciones Publicas y Privadas, « Brindar Asasoria para el buen desarrollo
IES, Cl y Empresas. ] administrativo de proyectos financiados.

i1} Descripcion del Puesto o

i DESCRIPCION GENERICA:

. Colaborar en la implementacion de mecanismos que permitan estimuiar y apoyar la

| participacion de los investigadores de las instituciones locales en ias convocatorias de

| inanciamiento a fa investigacion cientifica y el desarrolio tecnolégico; flevar el seguimiento

. financiero de los proyactos financiados por el Fondo Mixto, asi como de otros instrumentos de

| fmanciamiento bajo ia administracion del CCYTET que pudieran formalizarse en el fuluro 1

! DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: -

i »  Garantizar la adecuada integracidn y actualizacion e expedientes de proyectos

| _aprobados y no i robados. inciuvends st remistic ¢ actuanizacnn de colaborndores y
becarios, asi como de movimientos presupuestaies T

»  Efectuar la revision de informes financieros de etapas y finales de proyeclos derivados
de las convocatorias del FONDO MIXTO.

- Comunicar y dar seguimiento a observacionas de proyectos conforme a la normatividad
¢te cada institucién o empresa; asi como Ja normatividad del fondo y los documentos
l:gales que rigen la contabilidad y al proyecto

| « Llevar el registro de tramites y depdsito de los recursos correspondientes a cada etapa,

; para la realizacidon del buen funcionamiento de cada proyaclo conforme 3 los anexos de

| ____ins Convenios de Asignacion de Recursos.

{ PERIODICAS:

+ Integrar los informes semanales, mensuales y anunles, correspondientes a las
actividades bajo su responsabilidad. .

EVENTUALES:

« Otorgar asesoria a los Responsables Técnico y Administrativo de los Proyec(os
Autorizados; en materia de informacidn de caracter financiers que permita un mMmejor
control de los recursos destinados al ejercicio det proyecio

« Participar en el apoyo logistico en Jas reuniones de Cornision de Evaluacion y de Comité

Técnico y de Administracion del Fondo Mixto. -
. Apoyar las actividades y eventos del CCYTET, que demandan la participacion de todo el
parsonal.

{ - \Lasdemas que le sefiale el Director del Area o el Director General

ill) Especificaciones del Puesto
. 2PES

r « Entregar datos estadisticos & informacion
« Coordinacion Técnica diversa para la integracion de informes de la
institucion.

« Coadyuvar en la integracion y entrega de
informes  financieros  relacionados con  jos
instrumentos de financiamiento a a

« Direccién Administrativa investigacion.
« Realizar tramites diversos para adquisicion de
bienes y servicios inherentes al cumplimiento de
las aclividades det area.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
« Instituciones de Educacion « Promover el los instrumentos de financiamiento a
Superior la investigacion cientifica y tecnoldgica. .
- Cenlros de tnvestigacion + Vincular a instituciones de educacnor_'t superiof y
» Investigadores y estudiantes centros de investigacion, investigadores y
estudiantes con Empresas. .
+ Dependencias « Detectar demandas que fequieran atencidn al (C
gubemamentales través de proyectos de investigacion y desarrollo e
» Organismos no tecnolbgico del Estado.

gubernamentales
« Asociaciones y camaras

emgresariales
+ Empresas y empresarios + Asescorar en los procesos de presentacion de
proyectos en instrumentos y fuentes ' de
X financiamiento. )
+ Dependencias y entidades » Coadyuvar en la evaluacidn de propuestas de
federales investigacion y desarrollo que respondan a las

demandas de los instrumentos de financiamiento.

Il Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Promover y llevar el seguimiento de los mecani: de financiamiento a la actividad cientifica
de participacion estalal, atender a instituciones de educacién superior y centros de
investigacion a fin de promover su desarrollo y consolidacion e identificar las caracteristicas
necesarias para la creacion de infraestructura cientifica que requiera el desarrollo el Estado y
proponer los instrumentos de promocion y finar.ciamiento para lograr st establecimiento.

que el organismo asegure su sequimiento administrativo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

+ Realizar el seguimiento de i3 operacibén-de .los instrumentos de Fomento a la
Investigacion Cientifica y Tecnologica donde participe el CCYTET. -
Panticipar en la promocitn de nuevos instrumentos de financiamienta a Ia investigacion,
Efectuar el control de movimientos y adecuaciones al interior de los proyectos en los

PERIODICAS: .
« Participar en la integracion, revision y actualizacion de demandas, bases, términos de
referencia y publicacion de convocatorias en las que participe el consejo

» Promover entre instituciones de educacion supedior, céntros de investigacion,

. organismos no gubemamenlales, empresas e investigadores el proceso de las
Convocatorias del Fondo Mixto.

Apoyar la organizacion y participacion en las reuniones de los drganos de decision y

evaluacion del Fondo Mixto.

Garantizar la formalizacion y seguimiento de proyeclos de financiamiento extemo a
cargo de la Direccién

EVENTUALES:

« Asesorar en el Sislema informatico para presentacién de propuestas,
« Ofrecer apoyo en general en eventos que realiza el CCYTEY /
- _Las demas que le senale el Director del Area o el Director General

Il Especificaciones del Puesto

fi Tu iat experiencia equivalente en areas afines al
ESCOLARIDAD: ‘L:;:rzr;cxalura o0 expenencia “equivalente en areas a ines al (ESCOLARIDAD: I;::;‘;Cla ura 0 exp et
r— Paqueteria de office, contabhidad y admi istracion, Paqueteria de office, administracion y economia, ’
CONOCIMIENTOS: conocimientos  fiscales.,  conocimientos  financieros, CONOCIMIENTOS: elaboracién de proyectos, habilidades ﬁn_ancueras. i
redaccion y ortegrafia. . - relaciones publicas, redaccién y ortografia. .
EXPERIENCIA: Preferentemente 2 afos. EXPERIENCIA: Preferentemente 2 afios.
[ PR Responsabiidad, inciativa, actiud de servicio, eficiencia. ] Responsabiidad, iniciativa, trabajo en equipo, aclitud de
CARACTERISTICAS PARA capacidad de gestién, capacidad de analisis y capacidad ‘ CARACTERISTICAS PARA servicio, eficiencia, capacidad de innovacion, capacidad |
{ OCUPAR EL PUESTO: de planeacion. - T _ | 6CUPAR EL PUESTO: de gesion. capacidad de analisis, capacidad de ‘
T _ : planeacion y capacidad de comunicacion.
AREA DE FINANCIAMIENTO DE LA INVESTIGACION Y EL DESARROLLO TECNOLOGICO -

yDatosgenerales:
‘FNOMBRE DEL PUESTO: Jafe(a) del Area de Financiamiento de la Investigacion y

| e! Desarrolio Tecnotogicy

{NUMERG DE PERSONASENEL |,

wreceion de \/mculauon lnvestxgacxon y De;arrollo
sector{a) de Vinculacion, investigacion y Desarmollo

Adenguno

( ONTACTOS INTERNOS:

PARA
+  Soliciter Apoyo p.wra ubicacion de investigadores
an apoyo 3 la evauacitn de Proyeclos
. Llevar a cabc acciones refacionadas con la
pamicioacion g2 inveshigadores,  becarios,
--ducacion superior ¥ centros de

n de Formacdn ue!
apn 6 a

gacion 20 uicyectos 43 investigacion.

DIRECCION DE FORMACION DE RECURSQS Y APOYO A INVESTIGADORES

ireceian de Farmasian’
Recursos y apoyo a jnvestigadore

Director -

Nuevos Talentos. Cmnnﬂus ¥%-
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Funciones.

1. instrumentar las acciones relacionadas con la formacion de recursos humanos para la
investigacion y el desarrolio tecnoldgico en sus diferentes etapas y modalidades, incluyendo la
promaocion de becas y 13 formacion complementaria;

2. Promover el fortalecimiento, la consolidacidon y el reconocimiento de la labor de los
investigadores en el Estado, incluyendo ef Sistema Estatal de Investigadores,

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

. N,
fa "ciencia y la tecnologia;
y oG

promover su preparacion en areas de
4. Promover y ejecutar 10s programas de intercambio de profesores, investigadores y técnicos
nacionales, de acuerdo con los convenios celebrados par el CCYTET con owras Instituciones;
5. Instrumentar y operar el Sisterna Estatal de Inforrmacion Cientifica y Tecnoldgica, a efecto de
conformar inventarios sobre los recursos humanos, materiales y financieros, destinados ata
invesligacién cientifica y el desarrollo tecnoldgico en la Entidad; y

6. Las demas que te otorguen otras disposiciones iegales, administrativas o le sean
encomendadas por el director general.

1y Datos generales:
{ NOMBRE DEL PUESTO:

ofmacion de Recursos y Apoyoa |

' birecioir(ia)?ar‘p
| nvestigadores
|

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: . .
AREA DE ADSCRIPCION: DI(?CCI(’)” d=2 Formacion de Recursos y Apoyo a
Investigadores.
e ———— |
REPORTA: Director(a) General
SUPERVISA: 2jetes de area -
CONTACTOS INTERNOS: o -
CON: | PARA.
« Direccion General 1 « Dar seguimiento de los programas a cargo de la
| Direccién |

¢ Acordar acciones 0 modificaciones a (eahzar!
i

para el cabal cumplimiento de las acciones :
comprometidas por la Direccion i

- Direccién de Vinculacion, « Coordinar ia reahizacién de actividades comunes
Investigacion y Desarrolio » intercambiar informacion de los programas que
+ Direccion de Apropiacion cada uno realiza, asi como de sus resultados

Scciat de la Ciencia y la

Tecnologia b N
+ Direccidn Administrativa » Tramitar el suministro de recursos humancs,
materiales y servicios para el desarrollo de fas
actividades de la direccién.
. b s Soficitar soporte técnico informatico
» Coordinacion Técnica » Elaborar y enviar informes sobre el avance de

actividades

Tramitar las necesidades de disefo grafico |
Elaboracion de documentos juridicos
relacionadas con los programas y aclividades a
cargo de la Direcaion

CONTACTOS EXTERNOS: ]
CON: PARA:
s Instituciones de educacién .

superior publicas y privada,
i centros de investigacion,
dependencias de gobierno en
Tabasco y, organizaciones no
gubernamentales

« IES. Cl y organizaciones .
relacionadas con actividades
cientificas o lecnologicas del
resto del pais

« Unidad juridica

.

Oifundir  los  programas de apoyo a
investigadores, fomento a la productividad
cieptifica y de formacion de recurso humanos,
tanto internos como externos

Colaborar en la realizacion de acciones o}
eventos -que coadyuven a a3 participacion Jde |
recursos humanos tabasquenos en programas ou \
caracter cientifico o tecnologico por ellos
organizados o
Fomentar su participacion en programas de
formacion y/o reconocimiento a su productividad

« Usuarios e interesados .

11} Descripcion del Puesto
LA

DESCRIPCION GENERICA:

Propones, desarrollar e instrumentar programas dirigidos a la formacion de recursos humanos

para la investigacion y el desarrollo tecnoldgico en la entidad, considerando diferentes etapas y

modalidades. asi come al reconocimiento por la productividad cientifica y tecnoldgica
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES! —!

« Atend2r a los inleresados en su formacion para la ciencia y 'a tecnologia o su !
INCOrPOracion ai sistema estatal de reconocimiento a la productividad i
« Promover el fortalecimienio consolidacion y reconocimiento a la jabor de oot
nuistigadores en ef estado !

Jores en sus dos fases
ar y anzrar el Sistem

{"PERIODICAS:

o Difuniti tos progoamas Gua2 MEQE L CLTRGE T O fenin 3 0a ]

A maiesa Je {(2nns

avanazs y o5 sRaan de s
CS Y Apoyo b veshiganre
INsiiLcion2s v pramoviy

© aumnos, docentes, wn
« Preparar la Inforrmacidn que le cor da pirad
i «  Preszmar at Juector General 3 proosuesta Jd€ solucion oo ag i
i tramitacion le orresponda aisnder !
' s Realz

GETE AN B TR R I S ot 1]

¢ . Orgar

: o CeYTET. R

| EVENTUALES:

. oratular 13 piog
I considaracion

«  Asesorar t&cricament

|

I :

i f151CA% 0 coteulivas

I o Asishi @ evenlus e3laldins o nack . oles 18 o la frmncin 2

: humanos p clendia y/o li te ES

! «  Las demas an otorginsas por " C2Qabs, GOMTIRTARY 3 2 3eaN
i _encomandadas oo el [

1}
SCOLARIDAD:

Especificaciones dal Puesto e e
Licenciatora,  preferenter te  posgrads o
tg en Areas afines e
kfigque'!m 3 office. administ n pubiica. relaciores :
plbfticas, plal cion 2stratégica, planeawon y fornuiacian
.10s, integracion y direccion d2 2Quipo. r2dacaion |
y ortograiia, ingiés (lectura y Compransicn) g2szabke y
__i construcs idn ndicadores.

[ CONOCIMIENTOS:
|
l
]
1
|

XPERIENCIA: 3 afos
CARACTERISTICAS PARA | Respons ibiidad. iniciativa, trabajo =n 2quipo, iurazgo,
| OCUPAR EL PUESTO: facitidad de palabra, capacidad e organizacion,

‘ | capacad de comunicacion

AREA NDE NUEVOS TALENTOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICO 3

_I) Datos generales: [ e
NOMBRE DEL PUESTO: Jelu(a; Je Area de Muevos Talentos (i '3 5
Tecnolagicos _

e 1
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 |
i PUESTO: l

1 —_—— ———

AREA DE ADSCRIPCION:

Jadorus

lr.r(d) de Forrﬁacmn de Recursos y u,zoy a |

REPORTA:
SUPERVISA: Y L
CONTACTOS INTERNOS: o L
CON:
+ Direccién Administrativa «  Tramuar 2l storgamiento d= apoyus 2CoendMICas
- Entregar documentacion para € Alorgarniento
. 1 deapoyosyelceie delos expedentes 4
» Unidad de Asunios Juridicos + Revisar y validar act 35, CONVENOS Y demas
_Lnslrumen!os legales de apoyo _ o
» Coordinacion de informacion « Facilitar  informacion  sobie 108 resuliados
y Divulgacion Cientifica obtenidos en los programas ¢ farmacion  de
o 1 . _ fecursos ]
| CONTACTOS EXTERNOS: e o
CON: PARA
= instituciones de educacion «  Difundir convocatonas  y  brindar  platicas
superior pubticas y privadas informativas sobre los programas de apoyo de
__de Tabasco _ estudios de posgrado .

Fo. Usuarios y bene! iciarios « Mantensr contacto con las pﬂrsonds atendidas |
yfo beneficiadas por &l CCYTET para onocer el
ynpacto de los apoyos o dasempeno de los

e} beneficarios
» Instancias coo.dinadoras de « Coordinar y dar difusior al pr)guma fe Verano
programas de Verano de la de la Investigacion Cientinca enire las 1ES del
eslado .

Investigacion Cientifica '

b « Organizar y tooidinar L. asistencia de
estudiantes de educacion supenor ¢e 'abasco al

] _ programa

[ i

H) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICAT

Impulsar y fortalecer 1a formacion de recur ;08 humanos para la cienui \,’o i3 tec m)-ogm al
i iraves del acompanariiento en fa formacion academica de jove y el romen'o a l

i la realizacion de asiudios de posgrado +ncaminades a {a investigacinn
3310

" DESCRIPCION ESPECIFICA:

| PERMANENTES. 77 - i o T

Lontere
rours L oala c

LATIOS TegIs iSEN T LG

R A A

i
|
capacidad de analisis, capacidad de grstidn, ehoi2nca y!
i
A

~
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PERIODICAS:
I « Recbir, integrar, presentar y dar respuesta a solicitu fe 3 recibidas.
: +  Dilundir convocatonas e inforimacion relacionada con 13 formacion de recursos para b
! ziencia
E « imparty platcas en inslitucior.2s de educs
de recursos para ciencia y tecnolagia
+  Reabzar la recepaion, revision y apropacion de docnm2ntos probatonos de los 3poyos

cion sup-:nor refacionadas con la formacion

' otorgadns
;= _Elaborar reportes de resuttados y avances e
EVENTUALES:

!I » PRepresentar al Director de Fermacidon de Recursos Humanos v/o Dirzctor General en
i =venlos 0 reuniones requeridas

} «  Asistir a eventos relacionados con la formacién de resursos humanos para la ciencia
v! y/o la tecnologia

I + Las demas uue le asignan las leyes, decretos. acuerdos o le sean encomendadas por
i el Director del Area o el Director General.

iy Especificaciones del Puesto
’ ESCOLARIDAD:
Ieo
!

T Tlicenciatura o expesiencia equivaiente en areas afines al ]
| cargo

Paquelena de office, deEJO de bases de datos, mgles yes |
(lectura y comprensidn) deseable. relaciones publicas,
redaccion y ortografia.

Preferentemente 2 afos

NOCIMIENTOS:

L'EYPE?ENCIA:
TCARACTERISTICAS
| OCUPAR EL PUESTO:

R»sponsabuhdad iniciativa, trabajo en equipo. aclitud de
se:rvicio, eficiencia, capacidad de. innovacion, capacidad
de gestion, capacidad de analisis, capacidad de :
pianeacion y capacidad de comunicacion,

PARA

AREA DE ESTIMULO Y RECONOCIMIENTO A INVESTIGADORES Y TECNOLOGOS

_1) Datos generales:

fJefe(a) del Area ge Estimulo y Reconocimiento a |
: Investigadores y Tecnélogos
i NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
[ PUESTO:

| NOMBRE DEL PUESTO:

Direccion de !orT-n;cnc')n cjve‘Ar?e’EJrsos'y ap0y6 a
__linvestigadores _ . .
Director{a) de Formacion de Recursos Humanos

REPORTA .
o __Ly Apoyo a Invesligadores P
liUPERVISA: Ninguno o . L
I e
i CONTACTOS INTERNOS: _ e
i CON TPARA: - T
+ Direccion Administrativa « Entregar documentacicn para el

otorgamiento de apoyos y el ciarre de 10s
exgc_d_:gnles

+ Unidad de Asuntos Juridicos .

- Jemas areas del Consejo = Facilitar inf cnf(wmacnon sobre los fE:SJ"BdCS
obtenidos en los programas de apoyo a

investigadores

CONTACTOS EXTERNOS:

CON
» Irvestigadores, lecndiogos,

docentes, esludiantes en Tabasco

e Informar y asesorar sobre los programas
de apoyo, asi como los de estimulo y
reconocimiento a su labor

n

1

T .
Gobierno estatal y federal, ONG's '

|

« IES, Cl, deoendencias de Difundir convocatorias y brindar platicas
informativas sobre los programas de
apoyo., estimuio y reconocimiento a
tnvestigadores y Tecndlogns adscritos a
[ B instituciones asentadas en el estado.
_ Iy Descripcion del Puesto

v DESCRIPCION GENERICA: N .
' Dperar acciones al desarrolio, intercambio de experiencias, actualizacion y reconocimiento a la
«abor de los recursos humanos en ciencia y tecnologia en la entidad. .
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Brindar atencion personalizada a interesados en parliCipal en i0s programas cle’
fomento a los investigadores ~ I
+ Preparar e integrar informacién sobre actividades reiacionadas con la produchvmadl

_cientifica y/o tecnologica
PE RIODICAS:

e ,1

. Preparar el proceso de revision, publicacion y difusion de ias convocatonas det Padron
y del Sistema Estalal de Investigc:dores y proponer modificaciones al Diréctor del Area.

«  Ravisar las postulaciones, preparar su respuesta, poneria a consideracion det Director
del Area y 2nviar a cada postulante su respuesta correspondiente

. Organizar los cases a tratar y et material para las reuniones del Conssjo Asescr cel
S stema

<  Coanbficar ia produclividad reporiada en las postuiavionas del SEI conforme a los
términos de la convosatoria y sobciar la informacion complementaria en los casos que
corresponda

«  Enwviar resuftados de evaluacion a los inieresados

» Proponer los mecanismos para identficar participantes en los
intercambio cientifico y tecnoldgico

+  Realizar la recepcién, dictaminacion y comumcacion de respuesta a solicitudes de
apoyo ce los programas de apoyo a investigadores o 1£3.

+ Enviar respuestas a solicitantes de apoyo e integrar conve
aMsSmos.

!
{FEVEN TUALES:
}
!

programas de

nios para la entrega de los

s Realizar el envio de comunicados. o notificaciones a los miembros del PEI o SEJ sobre

avisos o convocatorias para participar en actividades de  caracter cientifico o

: re:nGlGnico

+ Generar informacion relacionada con ciencia y tecnologia

«  Asistir a eventos relacionados. con la organizacion de eventos estatales relacionados
con los recursos humanos para ciencia y/o tecnologia |

+ Las demas que le asignan las ieyes, decretos, acuerdos, SuU SURENOr jerarquico o &

_Director General. 9

ili) Especificaciones del Puesto

CARACTERISTICAS PARA | Responsabilidad, iniciativa, lrabajo en equipo, actitud de
| OCUPAR EL PUESTO: servicio, eficiencia, capacidad de innovacidn, capacidad de
! gestion, capacidad de analisis. capacidad de planeacion y
[_ capacidad de comunicacion.

ESCOLARIDAD: ! Licencialura o expenencua equivalente en areas abnes al
cargo
e - - —
CONOCIMIENTOS: Paqueteria de office, manejo de bases de datos, iIngles :
(tectura y comprension) deseable, relaciones publicas, |
I redaccion y ortografia. i
EXPERIENCIA: Preferentemente 2 afios. !

DIRECCION DE APROPIACION SOCIAL DE LA CIENCIA

E Direccidn de Apropiacisn Sociat
dnuclgﬁsiaylﬂn:nelsnia

Goardlmmn de iformac
Sy yD

Producsisn de

Ciensizerf
_ Mvimienta.

i
H " Fomerto dela Cultira ;-
! figa v 'mnelng!:a

‘Expuiunrlzsﬁmﬁﬁ:u
i Jefededrea

Jdu de A'u

!magmlnsﬂtumn
strategias de Chmu

&

Funciones.

1. Formuiar y ejecutar acciones dirfigidas a los jovenes y nifos, para fomentar en ellos la
curiosidad por la ciencia y la tecnologia;

2. Instrumentar, promover y coordinar eventos dirigidos a la. ciudadania ofientados a 1y’
comprensién de los principios basicos de las diferentes disciplinas cientificas y tecnologicas;

3. Promaver la creacién de espacios formalivos, recrealivos e interactivos, orientados a 2
formacion de una cullura cientifica y tecnologica en nifos y jovenes;

4. Dirigir y coordinar la operacién de los espacios interactivos de ciencia y tecnologia creados
por el CCYTET, |

5. Promover el uso de recursos y matenales audiovisuales, ofientados a servir como(
herramientas didacticas y de divulgacion de la ciencia y la lecnologia: —

6. Promover anle la autondad educativa es!aral y otras fuentes de financiamiento, el disefio y

de p para la f prana en materia de ciencia y tecnologla dentro

det Sistema Educatrvo Eslatal, especificamente on los niveles de educacién basica y la
dirigida a la formacion de docentes:

7. Coordinar la gestién de esfuerzos interinstitucionales para difundic en la ciudadania la
formacion de una cultura cientifica;

8. Formular y de ion que p
imagen pubbm del Consejo, sus programas, aclividades ysavu:os

y fortalecer la .

9. Desarmoflar estrategias para elevar los niveles de panticipacion de los medios de comunicacion
masiva en ia tarea de popularizar la ciencia y la tecnologia;

10. Coordinar lag de act de 1a Inf i ida en el sitio electronico del
CCYTET en la internet; -
11. Formular . disefiar y/o

de apoyo para la divulgacion de a ciencia
y ia tecnologia; .

12. Coordinar la produccion editorial del Consejo y Su’disxnbucién;

13. Diseftar y poner en prictica estrategias encaminadas a despertar el interés y a desarroliar kas
habilidades necesarias para la produccion editorial de divulgacion cientifica y tecnoldgica; ¥

14.Las demas que. le ot ' olras
encomendadas por el Director General.

1} Datos generales:
{ NOMBRE DEL PUESTO:
|

Director(a) de Apropiacion Social de la Ciencia y fa
Tecnologia

T

‘HUMERO DE PERSONAS EN EL { 1
!
I

i'PUESTO:

nrecc.bn de Apropiacidn Social ge la Ciencia y la

AREA DE ADSCRIPCION: e2nologia

REPORTA:
LSUPERVISA:

rectona) ral

{ 1 coordinagor. 3 jefes o€ Area
!

/
~

=~

el

{

‘es legales, administrativas, o le sean /)
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CONTACTOS INTERNOS:

i
SR
i

CON: PARA:

» Direccién administrativa + Tramitar el suminiso de racursos humanos.
materiales y servicios para el desarrolio de as |
aclividades de la direccion. |

» _ Solicitar soporte técnico informatco i
h— Oireccién de Formacion de . Solictar apoyo para la ubicacidn  de

N ; t
Recursos Humanos y apoyo investigadores y estudiantes en apcyc a las|

a investigadores acciones y proyectos de a diweccion,
« Coordinacion Técnica = Soficitar trabajos de disedio grafico.
« Remitir informes y repodar avances de
proyectos y actividades.
CONTACTOS EXTERNOS: e
~ CON: PARA:
« Sector educativo » Concertar la colaboracion en actividades
.= Centros de investigacion relacionadas  con la  culiura cientifica, ta
« instancias de gobierno de los divuigacion y 1a apropiacion social de la ciencia

tres niveles
- Organismos y asociaciones ‘
civiles y no gubernamentales
relacionados con la !
apropiacion  social de la . .
ciencia.
+ Instancias de cultura 1
» Iniciativa privada ) i

!} Descripcién del Puesto

| CONTACTOS INTERNO N - B ;
rPon [ PARA:

« Todas las areas op-rativas | « lcentiicar necestdades 5 e |

_programas y convocatanas. e

Tramitar el sum [ECUI305 Fil . anos, |

m ateriales y servicios para et desarraio fe las
actividades de ta coordinacion |
Srslicitar soporte técnico informati

»  Coordinacion Taciica .

Remitic  informes  y  reportar avancr 5 d2
proyecios y aclividadas
{ « Tramitar las necesidades de diseno grafico
| CONTACTOS EXTERNOS: _
CON:
«  Medios de comunicacion « Concertar espacios pata la dwigas
ciencia.
+ Convocar ruedas de prensa
+ Concertar la cobertura mediabca en 2.
I SRR 104 4 1 -5 SO
. Investigadores « Concedar pamc:pauones en memo> pav Voar a
: . ___ conoger sus actividades y proyectos
‘ ES y Centros  de « Concertar acciones conjuntas matria de
i fnvestigacion i divulgacion de la ciencia.
H 4 Contribuir a la promocion de eventos de aracter
S

cienptifico. 4

1t) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Disediar e instrumentar acciones que fomenten entre la sociedad el uso active y sistematico det
conocimiento cientifico y tecnotdgico como base para Ia toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

+ Dirigir y coordinar el disefio y ejecucion de actividades de apropiacion social de ta
ciencia.

» Promover en las instancias de educacion, cultura y recreacion, la realizacion de even!os
de cultura cientifica dirigidos al publico general,

» Concertar espacios, apoyos y colaboraciones para la realizacion de eventos de cultura
cientifica.

« Dirigir y coordinar el disefo, produccién y operacion de exposiciones interactivas de
cultura cientifica.

» Coordinar ¥a promocion de las exposiciones interactivas de cultura cientifica y
tecnoldgica producidas por et CCYTET.

* Supervisar la consecucidn de funciones y tareas de la Coordinacidn de informacion y
Divulgacion Cientifica.

« Instrumentar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones genéricas,
previstas en el articulo 35 del Reglamento Interior vigente

PERIODICAS:

« Concertar apoyos y patrocinios para la produccion de exposicionas de cultura cientifica
y tecnoldgica.

« Coordinar la busqueda de herramientas didacticas y de divuigacidon de la ciencia
(recursos y materiales audiovisuales) y promover su uso en las instancias educativas,
de cullura y recreacion.

» Coordinar y promover 1a integracion de grupos de trabajo interinstitucionales para la
reaiizacion de acciones de formacian de cultura cientifica en la ciudadania. \
Rendir informes de las actividades realizadas a Ja Direccion General

EVENTUALES

SR

» Ofrecer asesoria y apoyo a las instancias de educacion, cultura y recreacién para la
creacion de espacios interactivos orientados a la formacion de cultura cientifica y
tecnoldgica.

« Promover la bysgueda e implementacion de programas para la formacion temprana en

) materia de ciencia y tecnologia en el sistema educativo estatal.

« Apoyar la realizacion de eventos organizados por el CCYTET.

« Las demas que sean otorgadas por olras disposiciones fegales, administrativas o sean

encomendadas por et Director General.

\lf) Especificaciones de! Puesto
{ ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

— . — )
Licenciatura o experiancia equivalente en areas annas, |

Pagueteria office, divulgacion de la ciencia, cultural
cientifica, desarrolio de exposiciones, felaciones publicas, [
planeacién estratégica, planeacion y formulacion d2
proyactos, integracion y direccion de equipo, redaccion y {
ortografia. inglés {lectura y comprension) deseable y
construccién de indicadores I
3 anos |

EXPERIENCIA:

|

CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

PARA Respo?{s-aﬁnidad, iniciativa, trabajo en svr{u;p !
facilidad de palabra, capacidad de orgamizacion, |
capacidad de analisis, capacidad de geshdn, ehiciencia 3'}

capacidad de comunicacion.

COORDINACION DE INFORMACION Y DIVULGACION CIENTIFICA

DESCRIPCION GENERICA:

1

|
Coordinar las acciones encaminadas a fortalecer fa imagen publica de la institucion 5 a{
popularizar la ciencia, a través de los diferentes medios masivos de comunicacidon y de
produccién editorial propra, para contribuir a 1a construccion de una cultura cizntifica ~ntre la
socizdad tabasquefa.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

- identificar neces.dades de promocion de programas y convocalarnias ¢2 ias di zrant
areas operativas dat Consejo
+ Concertar espacios en los medios de “omunicacion masiva para a cwuigacion ae la
ciencia y ¢l fortalecimiento de la imagan institucional, propiciando la participacion de
investigadores dzl Estado y la promacidn de programas. proyectos y r=suitacios del
CCYTET.
+ Promover ei interés y efectuar el registr» de suscriptores de los products «=.ditoriales de
divulgacion cientfica det CCYTET.
+ Instrumentar 1as acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones gzn-ncas,
_____pravistas en el articulo 35 de! Reglemanto Interior vigenle
PERIODICAS:

« Coordinar la dicion de los productos aditoriales de divulgacion ciEntiic, muresos y
electronicos.

« Garantizar la disiribucion fisica y/o elzcrednica de los productes editoniates a2t COYTET

» ldentficar las nacesidades d2 actualizacidn de Ja informacion contenida 2n el sitio
electronico det CCYTET y gestionar 1a generacion de la informacion ctualizada y su
incorparacion at stio

| EVENTUALES:

« ldantficar las necesidades de matenialas impresos y audiovisuales de promoc. in de la
imagen publica del CCYTET y de divalgacion cientifica, asegurando su intzgracidn y
distribucién.

+ Concertar la cobertura mediatica en «:ventos relacionados con ta acuvidad ¢ entifica,
propios o de otras instituciones, mewante invitaciones, boletings y orgamzicisn de
ruedas de prensa

» Promover la formacién de divuigacores yio periodistas cientificos, medante 1a
organizacion o coorganizacion de cursos y talleres de capacitacion en ta maleri !

+ Gestionar la putilicacion de convocatonas det Consejo en periodicos localzs !

Las demas que sean olorgadas por otras disposiciones legales, administrativa, o s=an

i encomendadas por el Director de Area o el Directos General. i

e

HY Especificaciones del Puesto

I"é's’coumb‘i

|

I CONOCIMIENTOS:

A, _)m&zso;
técnicas y equipos audiovisualzs, r-aciones
i pudlices, planeacion estratégica, planeacion y formulacidn

! Paquetar.a office, comunicacion de 1a cien

I

i

t d2 proye:tos, integracion y direccion de 2quipo, =xcelente
!

I

aditonales,

! redaccdn y orografia, inglds (lectura y comurension)

|
i
%
{ } deseable y construccion de indicadoses
i

!'

TEXPERIENCIA;

2 anos

T CARACTERISTICA3 Aliva, KabA0 e Agubo,
. OCUPAR EL PUESTC pmaora. capacidad 2 iy
capaciaad ¢- coad

IMAGEN INSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS DE COMLIC- T
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| AREA DE ADSCRIPCION: Coordinacion de Informacian y Divulgacion Cientifica 11) Descripcion del Puesto <
| REPORTA: Coordinagor (a) de informacion y Divulgacion Cientifica DESCRIPCION GENERICA:
; SUPERVISA: Ninguno Disefar e instrumantar acciones que promuevan el desarrollo de Ia cultura cientifica en la
— - poblacidon.
| CONTACTOS INTERNOS: ~ . DESCRIPCION ESPECIFICA: |
! CON: PARA: -
i« Todasias dreas « Dar seguimiento a las necesidades de
i promocion de programas y convocalorias.
; 4 PERMANENTES:
CONTACTOS EXTERNOS: _ .
CON: PARA: » Proponer actividades y eventos de cultura cienti 6gica dirigh b
» Medios de Comunicaciéon —[ . Pro;_xqrcio?\'ar m!ormac}én preliminar sobre . ia geor\?;al en mmcy‘én con o!rasai‘:)(s{:nci:s hg:a ;Lecnol?‘g?u,ﬂ:?agm;cz ;‘;b:cz
participacion de invesligadores en l0s espacios iniciativa privada. .
i concer\ados i « Colaborar en la promocidn y realizacion de los eventos.
« Dar seguimiento a las convocatorias de ruedas ¢ Dar seguimiento a la concertacién de apoyos y ¢ iones para la realizacién de
de prensa. los eventos.
« Investigadores » Programar las participaciones en los medios
« IES y Centros de « Coordinar la agenda de parnicipaciones en PERIODICAS:
Investigacién medios § )
- « identificar bles h gidActi y de divulgacion de la ciencia (
1) Descripcién del Puesto B materiales audiovisuales) y promaover su uso en las instancias educativas, ds cultura y
DESCRIPCION GENERICA: recreacifn. 5
+ Dar a la integ de grupos de trabajo interinslitucionales para la
Ejecutar o Q 2 popuiarzar 1a Gencia y 1a tacnologia, y a sensibiizar a 1a reabzac.én deacaones de !ormacoéq dewltula aennﬁcja en Iacludac!am:a R
| sociedad tabasquefta con respecto a su importancia. * :‘?guum uen“rm'“""w‘ de fi vento y para fa realizacién de
DESCRIPCION ESPECIFICA: EVERTUALES: .
| PERMANENTES:
* identificar posiblk para fa f ién p en ia de ciencia y
» Participar en la produccion editoriat det CCYTET mediante ta realizacion de entrevistas tecnologia que puedan se ante la idad educaliva estatal y otras fuentes
v redaccion de textos periodisticos y de di ion cientifica de financiamiento. )
Controlar ef registro de ipci de las publicaciones del Consejo. : * Apoyar la realizacion de eventos organizados por el CCYTET. i
Integrar y controlar [a agenda de participacion de investigadores en los medios. * Las demas que le asignan las leyes, decretos, acuerdos, su superior jerarquico o e
H « Regislrar las particigaciones (propias y de mvulad;s—fén madios, Director General. C
PERIODICAS: W) Especificaci del Puesto . .
» Dar seguimiento a la distribucion de las publicaciones impresas. ‘ESCOLARIDAD: :c e';:‘alura © experiencia equivalents en dreas afines al
* Realizar la distribucitn de las publicaciones alectrénicas. CONOCIMIENTOS: Paqueleria de office, técnicas de capacikacion de
» __Daf sequimiento a la actualizacion del sitio electronico det CCYTET. persanal, r i6n y grafia, i puibli y
EVENTUALES: técnicas de p i
EXPERIENCIA: Preferentemente 2 aﬁos
* Apayar la realizacion de eventos organizados por el CCYTET.
« Producir matenales audiovisuales de apoyo para Ja divulgacidn de la ciencia. CARACTERISTICAS PARA Responsabmdad umc:ahva uaba;o en aqunpo acmud dc
* Realizar el regi grafico y videografico de y actividades def CCYTET. OCUPAR EL PUESTO: servicio,
+ Gestionar las constancias de participacion en medios para los invitados. idad de gesnén. pack de alisi idad do
» Las demas que sean otorgadas por olras disposiciones legales, administralivas o sean |_planeacion y capacidad de comunicacion. /
|_ ___ encomendadas por el Coordinador. el Director de Area o el Director General. _ B
ill) Espacificaciones del Puesto _ .
ESCOLARIDAD: Licencialura o experiencia cquivalente en areas afinas al A
cargo AREA DE PRODUCCION DE EXPOSICIONES CIENTIFICAS
CONOCIMIENTOS: Paqueteria de office, exceiente redaccion y ortograha,
procesos editoriales, técnicas y equipos audiovisuales, 1) Datos generales:
edicién de audio y video, software de edicion de audno y
R de video, periodismo y relaciones publicas. NOMBRE DEL PUESYO: Jefe de area de produccion de exposiciones cientificas
EXPERIENCIA: Preferentemente 2 aitos. NUMERO DE PERSONAS ENEL 1
 S— PUESTO:
CARACTERISTICAS PARA | Responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, aclitud de AREA DE ADSCRIPCION: Diseccion de Apropiacion Social de la Ciencia y la
OCUPAR EL PUESTO: servicio, eficiencia, capacidad de innovacién, creatividad, ) Tacnologla
c dad de gestion, capacidad de anabsis, ¢ idad de REPORTA: Director de Apropiacion Social de la Ciencia yla
L planeacion y capacidad de comunicacion. - Tecnologia
) SUPERVISA: Ninguno
CONTACTOS INTERNOS: -
. CON: PARA
AREA DE FOMENTO DE LA CULTURA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 1. Direccién administrativa Adquisiciones y servicios
2. Coordinacion Técnica 2 Apoyo en disefio grafico para las actividades de
1) Datos generales: _ ’ la direccion.
NOMBRE DEL PUESTO: Jete(a) det Atea de Fomento de fa Cultura Cientifica y
Tecnoldgica
(NUMERO DE PERSONAS EN EL |1 . CONTACTOS EXTERNOS:
PUESTO: CON: PARA:
Direccion de Apropiacion Social de la Ciencia y la 1. Sector educativo 1. Disedo, elaboracion y de iciones
AREA DE ADSCRIPCION: Tece:cc,[oii:e prop Y Dependencias de gobiemo cientificas y apoyo a las actmdades de la
REPORTA: Director(a) de Apropracion Socal de ia Ciencia y la asociacignes civiles direccibn
Tecnologia h Museos . Adquisicion de materiales y servicios para las
SUPERVISA: Ninguno Instancias de cultura exposiciones.
CONTACTOS INTERNOS: Centros da Investigacidn
[~~~ COn: PARA: A Autoridades municipales
= Direccidn Administrativa « Dar seguimiento a los tramites de suministro de Iniciativa privada
materiales y -servicios para las actividades de 2. Proveedores C
| S _ fomento de cultura cientifica.
| CONTACTOS EXTERNOS: — - ) Descripcion dot Puasto
CON: PARA:
«  Sector educative « Dar seguimiento 3 las aclividaces concefladas DESCRIPCION GENERICA:
« Centros de inveshgacién relacionadas con 13 culura cientifica, I3
+ Instancias de gobierng de ios divulgacién y la apropiacion social de la ciencia. Disefio, construccion y momaje de exposick cientifi
ires nivele:
. O,gani:m:s y asociaciones DESCRIPCION ESPECIFICA:
civiles y no gubernameniales
relacionados con B PERMANENTES:
apropiacdn  social ce la \ » Disefo rafi (
oanea. . « Buisquedade ptoveedores mawnales ¥ equipos para las exposiciones. -
« Instancias de cultura « __Supefvisibn de la fabrcacidn de exposiciones.

t___* Imcativa privaca . ]
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&

espacios y armado.

« Montaje de exposiciones en diferentes sedes, incluyendo levantamiento, distribucién de

PERIODICAS:
cuenta el Consejo.

Ciencia y la Tecnologia.

« Supervision del mantapimiento preventivo y corfectivo de las exposiciones con Jue

« Rendir informes de las actividades realizadas a la Oireccion de Apropiacion Social de ja

EVENTUALES:

= Apoyar la realizacién de evenios organizados por el CCYTET como la SNCYT.

1) Espacificaciones del Puesto

[CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA
1. Sector Educativo 1. Gestion de sedes O ESPacins para exposicion
a. Centros de Cooperacion en actividades de divuigacion yi
invesiigicion cultura cientifica R !
b, Museos 2 Compra de productos o prestacion dz servicios i
c. Organismos civiles y‘ :
gubernamentates
d. Iniciaiiva Privada ’
L2 Proveadofes

It} Descripcidn del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

ESCOLARIDAD:

Licenciatura relacionada con el disefo museografico de
exposiciones.

CONOCIMIENTOS:

Disefio arquitectonico, de intariores y/o museografica.

EXPERIENCIA: 2 afios
CARACTERISTICAS PARA | Actitud positiva, Iniciativa, Liderazgo, Responsabiidad,
OCUPAR EL PUESTO: Lealtad. Confiabitidad, Creatividad, Trabajo en equipo

Organizacién, Capacidad de adaptacidn, Tenacidad
Eficiencia.

AREA DE CIENCIA EN MOVIMIENTO

1) Datos generates:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Area de Ciencia en Movimients

Produccidn de exposiciones y actividades de divulgacion cientifica

- DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Conceptualizacion de nuevas exposiciones, que incluye propuesta de temas, puf{uued'a de‘
informacion, elaboracion de guiones, coordinacion con el drea de museografia y diseno grafico,
; asi cOMO capacitacion de personal. )

| Conceptualizacion e instrumentacion de materiales a utifizar como_herramientas didacticas

a una apfopiacion sociaide taciencia. -
Zacion de actividades que ‘umenten ta curiosidad de nifios y jovenes por !z ciencia y ia [
tecnologia.

Identificar, dirigir y coordinar espacios orientados para Ia formacicn de una cultura cantifica y
tecnolbgica en la poblacion tabasquena. .

PERIODICAS: T
Evaluacion de programa mensual. i
Concertacién de sede, planeacion de capacitacion, supervision de exposicidn y a.enlos ya I
| producidos.

EVENTUALES:

LApoye en eventos masivos como la SNCYT, Proyectes eventualas.

N

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

7

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Apropiacién Social de la Ciencia y la

Area de Disefio

Tecnologia ]

REPORTA: ‘| Direccion
SUPERVISA: Personal eventual para las exposiciones
CONTACTOS INTERNOS: -
CON: PARA:

1. Coordinacién de Informacion y 1. Cobertura de eventos

Divulgacion Cientifica 2. Asesoria directiva

2. Coordinacion Técnica 3. Administracidn de recursos

3. Direccion Administrativa 4. Equipo de computo ¢ informatica

4. Area de Informatica 5. Disedo grafico

Py !

i) Especificaciones del Puesto

Licenciatura o  camera  tecnica, de  comunicacion,
educacién, pedagogia. arquitectura y carreras cizatificas
Divulgacion de la Ciencia, tacnologias educativas, equipos
da comunicacidn masiva, pedagogia, museografia y !

CONOCIMIENTOS:

expasiciongs. _ —
EXPERIENCIA: 1afa ] .
CARACTERISTICAS PARA | Rasponsabilidad, iniciativa, trabajo en 2quipo. actitud ce

OCUPAR Ei. PUESTO: servicio, eficiencia, capacidad da innovacion, cieatividad,
capacidad de gestion, capacidad de anafisis, capacidad de |

R planeacidn y capacidad de comunicacidn.

Ve
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X. Glosario
CL Centros de Investigacion
CCYTET. Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco
DGMIG. Direccién General de Modernizacion e Innovacion Gubernamentai
DOF Diario Oficial de la Federacion
IES. Instituciones de educacion superior
IMPI Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
INFOMEX. Sistema para solicitar informacion pgplica: en términos de la Ley de
4 Transparencia y Acceso la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
. ITAIP Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica de Tabasco
' ONG Organismos no gubernamentales
PEI. Padrén Estatal de Investigadores g
PO Periodico Oficial del Estado
POA Programa Operativo Anual
RENIECYT Registro Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnologicas
SEl Sistema Estatal de Investigadores
SPO Suplemento al Periddico Oficial def Estado
UAI Unidad de Acceso a la Informacic';n

E! presente Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, que fue aprobado en la tercera sesion
ordinaria 2012 de la Junta Directiva, mediante acuerdo $-2-3-12,° con fundamento en el articulo 14
del Decreto de Creacidn de este organismo, se expide en la ciudad de Villahermosa, a los 06 dias del

mes de noviembre de 2012.

ML)

77 W}

)

C.P. DAVID ARMAS CANO ~ ALEJANDRO GARCIA MUNIZ

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

. DIRECTOR GENERAL

DEL CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA D ONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOG'A
DEL ESTADO DE TABASCO - DEL ESTADO DE TABASCO
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El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

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

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

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



