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1.- Introduccion

E! presente manual de organizacion sefnala la distribucion de las tareas que
competen a la Comision de Transferencia de Servicios Piblicos a los Municipios,
enmarcandola dentro del ambito juridico que las leyes determinan, para dar cauce
ordenado y concreto a las responsabilidades de esta parte-de la Administracién
Plblica Estatal, con el propésito de establecer una orientacion racional a las
atribuciones conferidas por los ordenamientos juridicos.

En su contenido se enuncia la base juridica de la Comisiéon, es decir, los
fundamentos expresados en las leyes que dan sustento a la Comision, como un
instrumento que es una referencia de observancia general para la informacion y
consulta en las areas que fa conforman.

Asimismio, se plantea la estructura organica vy los diferentes niveles jerarquicos

gue conforman la Comisién, para identificar la correspondencia de las funciones,

las lineas de autoridad y comunicacién, y por consiguiente a mayores niveles de
- eficiencia en el desempefio.

El presente manual debera ser actualizado en periedos de seis meses, 0 antes si
hubiera cambios en la estructura organica, por la Unidad Administrativa y
autorizado por el Titular de la Comisioh. - ' '

2.- Objetivo del Manual

Definir, forma1szar y establecer los objetwos funciones y estrucmra organica de la
Comision Especial para la Transferencaa ide Servicios Pubiicos a los Municipios,
delimitar las responsabilidades y et amb}to de competencia de las distintas areas
que integran su -estructura, y a la vez: servir de apoyo para la capac&tacnon del
" personal que ya labofa en la unidad. administrativa, asi como para el de nuevo
ingreso, a ‘'servidores publicos de- otras dependencias y entidades en sus
relaciones con la Comisién y al pablico en general.
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3.- Antecedentes

El 23 de Diciembre de 1999 se reform¢ y adicioné el Art.115 de la Constitucion
Federal, sefialando las funciones entre otras responsabilidades de los municipios.
en materia de servicios publicos.

Correspondientemente, en el ambito-estatal, El 25 de Julio de 2001 se publicd el -
decreto No. 027 en el Periodico Oficial det Estado, sefalando en su tercer

considerando las reformas y adiciones correspondientes de fa Constitucion Politica

- det Estado Libre y Seberano de Tabasco; en donde se establece la congruencia

con el Estado y Io~s Municipios, en términos del Art. 115.

Estas reformas sefialan la responsabilidad del Estado de transferir la prestacion de

los servicios publicos en materia de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,

- Tratamiento y Disposicién de sus Aguas Residuales, y del Servicio Publico de
Transito a los municipios. :

Para dar respuesta a los senalamientos constitucionales, el 2 octubre de 2001, el
Ejecutivo del Estado establecio la creacién de un Comité Estatal Intersecretarial
para la Transferencia de Servicios Publicos a los Municipios, cuyo objetivo era la
elaboracion de los programas al respecto, con la participacion de los Secretarios
de Finanzas, de Contraloria y Desarrollo Administrativo, de Desarrollo Social y
Proteccion Ambiental, de Seguridad Publica, asi como el Coordinador General del
Comité de Planeacién para el Desarrollo de Tabasco (COPLADET).

Dado que la transferencia de la prestacion del servicio es un proceso gue requieie
de tiempo y de particular atencion para llevarlo a cabo eficaz y eficientemente, fue
necesaria la creacidon de {a Comisidon 'Especial para la Transferencia de
Servicios Publicos a los Municipios para que sea la encargada de trasladar la
prestacion de los Servicios Publicos a los Municipios entregandoles la
infraestructura, equipamiento, parque vehicufar, recursos humanos y financieros,
asi como los bienes muebles e ifmuebles, para la® coordinacion de la
transferencia, se le otorga aI-TituIar;dJé dicha Comisién, facultades y atribuciones
en ja materia, mediante'Acuerdo de creacion No. 6197 publicade en el Periodico
Oficial del Estado el 26 de Enero de 2002.

Con fecha 13 de Diciembre de 2006 se expide la nueva ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco. Esta nueva ley establece con mayor amplitud
las relaciones entre los tres poderes det Estado y los'municipios, las dé estos
entre si y ias que se onginen entre los municipios de nuestra entidad con las de
otros Estados. Establece las bases para la prestacion de los servicios de Agua
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Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de sus Aguas
Residuales, y Servicio Publico de Transito y los demds, acorde a las nuevas
disposiciones constitucionales.

Esta nueva ley contempla las caracteristicas, derechos y facultades que le han
sido conferidas a los municipios en el Art.- 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en la Constitucién local, fortaleciendo con elio su
autonomia administrativa.

Actualmente el Gobierno del -Estado a través de SAPAET; proporciona los
servicios basicos de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento vy
Disposicion de las Aguas Residuales a la poblacion en los Municipios del Estado
que aun no han sido transferidos.

En tanto no se realice a nivel municipal la transferencia de manera integral, la
funcién y el servicio publico seguiran ejerciéndose y prestandose en los términos y
condiciones vigentes. '

4.-Marco Juridico

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF. 5-11-1917 y sus reformas '

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.O. 5-1V-1919, y sus reformas

LEYES : . o
J :

. Ley Orgénica del Poder Ejeéutivq dél Estado de Tabasco -
Periddico Oficial sup. ¢: 6707 del 16 de diciembre de 2006.

« Ley Organica de los Municipios del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Periddico Oficial sup. ¢: 6390 del 3 de diciembre de 2003. Gltima reforma:
Periodico Oficial sup. b: 6706 del 13 de diciembre del 2006. _

e Ley de Prestacion de los Sérvicios'de Agua Potéble, Drenaje y
Alcantarillado del Estado de Tabasco.
Publicado en el Periddico Oficial nim. 4134 del 24 de abril de 1982
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'+ Ley de Usos del Agua del Estado de Tabasco. :
Publicado en el Periodico Oficial sup. C: 6543 del 21 de mayo de 2005

« Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.
Publicado en el Periodico Oficial sup. D: 6632 del 29 de marzo del 2006

* Ley de Seguridad Pablica del Estado de Tabasco.
Publicado en el Periddico Oficial sup. D: 6680 del 13 de septiembre de 2006

+ ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Publicado: en el Periddico Oficial niim. 4962 del 31 de marzo de 1990. _
Ultima reforma: Periadico Oficial sup. Y: 6707 del 16 de diciembre del 2006.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado de
Tabasco. . '
Publicado en el Periddico Oficial nim. 4261 del 13 de julio de 1983. Ultima
reforma: periddico oficial extraordinario num. 7 del 4 de marzo de 2002.

« Ley Federal del Trabajo.
DOF el 1° de abril de 1970 Ultima Reforma DOF 17-01-2006

« Lley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
Publicado en el Periédico Oficial nim. 4371 del 1 de agosto de 1984. Ultima -
reforma: Periodico Oficial nim. 5924 del 16 de junio de 19989.

« Ley de Salud del Estado de Tabasco.
Publicado en el Periodico Oficial nim. 5470 del 8 de febrero de 1995.
Ultima reforma: Periddico Oficial sup. C: 6388 del 26 de noviembre de 2003

-

+ Leyde Transparencia y chesd a ia*fmformacién Publica de! Estado de
Tabasco -
Publicado en el Periédico Oficial sup. C: 6723 del 10 de febrero de 2007.

4
i

REGLAMENTOS
;

+ Reglamento Interior de la Comisién Especial para la Transferencia de
Servicios Pablicos a los Municipios. ,
Publicado en el Peri6dico Oficial sup. D: 6786 del 19 de septiembre de
2007. . a

« Reglamento de la Ley de Transparencia del Estado de Tabasco
Publicada en el Periédico Oficial sup. D: 6763 del 30 de junio de 2007.
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. Reglamento de la Ley de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.
Publicado en el Periddico Oficial sup. : 6732 del 14 de marzo de 2007.
Ultima reforma: Periédico Oficial 6749 de fecha 12 de mayo de 2007.

ACUERDOS

* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, de fecha 2 de Octubre de 2001, por el
que se crea la Comision ‘Estatal Intersecretarial para la Transferencia de
Servicios Publicos a los municipios..

* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, de fecha 26 de Enero de 2002, por'el que
se crea la Comision Especial para la transferencia de los Servicios Piblicos
a los Municipios y su correspondiente reforma de agosto de 2007, mediante
el cual se reforman los Articulos Primero, Segundo y Cuarto inciso c).

5.¥ Aftribuciones

A partir del 26 de Enerode[ 2002, se crea la Comision Especial para la
Transferencia de los Servicios Publicos a los Municipios, conforme al acuerdo
16481 y su correspondiente reforma del 15 de agosto de 2007, se dan a conocer
sus atribuciones y facultades,. correspondiéndole el despacho de los siguientes
asuntos: '

| Representar al C. Gobernador de! Estado ante las dependencias de la

‘Administracion Publica Estatal, involucradas-en los programas de transferencia,

asi como ante los Municipios correspondientés.

-

il Promover vinculos de‘cdopera"‘c‘;"lénj?y asistencia mutua*con los Municipios,
sin que eflo implique relaciones de subordinacion con la “LA COMISION".

4
;

. informar al Titular del Ejecufi#)o del Estado, a través del Secretario de
Gobierno, el avance y resuitado de sus actividades.

IV.  Realizar directamente o a través de despachos especializados, los estudios
necesarios que permitan conducir los aspectos técnicos, financieros de los
recursos y servicios comprendidos en los programas de transferencia, asi como
los aspectos legales correspondientes.
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V. Concertar bajo las directrices del Gobernador del Estado con las
dependencias de la Administracion Publica Estatal, los acuerdos de colaboracion y
coordinacion pertinentes.

6.- Vision, mision y valores

*

VISION

Ser una Comisidn transparente y equitativa en ia- Transferencia de los Servicios
Publicos, para fortalecer la Autonomia Municipal.

MISION

Dar cumplimiento a los mandatos Constitucionales, transfiriendo los Setvicios
Puablicos con Eficiencia, Transparencia y Equidad. o )

VALORES
Equidad.- Dar a cada quién lo que le cofrespo’nde.

Legalidad.- Sustento fundamental del actuar de ésta Comisién Especial, la cual se
basa en normas juridicas que determinan las acciones de nuestro trabajo
cotidiano.

"Servicio.- Es parte de nuestro desempefio ¥ esfuerzo, que ofrecemos con calidad

y eficiencia.

Transparencia.- Toda persona puede acceder a la informacion  generada, y
administrada, conforme a la Ley de la materia. LT

B

7.- Estructura Organica

1. Titular
1.1. Secretario Particular
1.2. Unidad Juridica

1.2.1. Subdireccién Juridica
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1.3. Unidad Administrativa
1.3.1. Subdireccion de Recursds Financieros
1.3.1.1. Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
1.3.1.2. Departamento de Informatica Administrativa.
- 1.3.1.3. Départamento de Recursos Humanos
1.3.1.4. Departamento de Recursos Materiales y Servicios
1.4. Unidad de Transparéncia y Acceso a la Informacion Publica

- 1.5. Coordinacion Operativé para la Transferencia de Servicios Publicos de
Agua Potable. Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de Aguas
Residuales.

1.5.1. Subdireccion de Supervision y Control
1.5.1.1. Departamento de Operacién

" 1.6. Coordinacién Operativa para la Transferencia de Servicios Pablicos de
Seguridad Publica y Transito : o

1.6.1. Subdireccion de la Coordinacion Operativa para la
Transferencia de Servicios Publicos de Seguridad Publica y Transito.

1.6.1.1. Jefe de Departamento de Transferencia del Servicio
Publico de Sequndad Publica

N
-

1.6.1.2. Jefe de Departamento de Tr-:énsferencia del Servicio Publico
de Transito. ‘

1.7. Coordinacion de Vinculacion y Asistencia con los Municipios '~

- 1.7.1. Subdireccion Operativa }d?e Vinculacién y Asistencia con los
Municipios [ '

1711, Departamer!t_o de 'Vincu!aci()n y " Asistencia de
Seguridad Publica y Transito

1.7.1.2. Departamento de Vinculacion y Asistencia de Agua
Potable y Alcantarillado

1.8. Coordinacién Operativa De Seguimiento y Evaluacion de los
Programas de Transferencia
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1.8.1 .-Subcoordinacic’)n Técnica

1.8.1.1. Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Agua
Potable y Seguridad Pdblica y Transito

1.8.1.2. Departamento de informatica

8.- Organigrama

COMISION ESPECIAL PARA LA TRANSFERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Organigrama
TITULAR"
SECRETARIA . UMIDAD
PARTICULAR ., JURMICA
NIBAD UNIDAD DE
u ACCESO A LA
ADMINISTRATIVA - ; . A
i 7 INFORMACION PUBLICA
)
! '
1 L. I | 1
CDORDINACIGN QPERATIVA coonamnmén OPERATNA COORDINACION OPERATIVA COCRMNACIKIN OPERATIVA
ARA LA TRANSFERENCA DE ALA DE VINCULACION DE SEGUIMIENTO
ST Ry Mo sersTench cnicn Y EvRECIOn
ALCANTARILLADO V SEGURIDAD PUBLICA: AMUNICIPIOS PROGRAMAS
UISFOSICION %?c&'ss AGUAS Y TRANSITO DE TRANSFERENCLA
=
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9.- Objetivos y Funciones

1. TITULAR

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

-Titular

AREA DE ADSCRIPCION:

Comisién Especial Para La
Transferencia De . Los  Servicios
Publicos A Los Municipios '

REPORTA:

Secretario de Gobierno

SUPERVISA:

6 Director es, 1 Secretario Particular, 1
Chofer. 1 Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS
CON: '

- Director es de Area

+  Secretaria _Pa_rticular

PARA:

» Acordar los asuntos en framites
~ en cada una de ellas

Acordar e instruir el control de la
Agenda de trabajo y de -
audiencias publicas

!

CONTACTOS EXTERNOS

CON:

- Secretaria de Gobierno y

procesos de trar_nsfe_rencia.
- Policia Estatal de Caminos

+ Sistema de Agua Potable y
alcantarillado del estado de
Tabasco (SAPAET).

+ Ayuntamientos del Estado.

Dependencias Inherentes a lds

Ty

 PARA:

Es el encargado de Conducir segun las
atribuciones que le corfiere el Acuerdo
7de Creacion de Ja Comision, los
trabajos y elaboracidn de programas

I que, en conjunto se presentara a los

Municipios y Dependencias para la

primeros soliciten.

Transferencia de los servicios que los |

|
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Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar en observancia de las atribuciones que le confiere, la politica general
de la transferencia de la prestacion de los servicios pulblicos a fos municipios, .
mediante la concertacidén de acciones y elaboracion de programas para cumplir
con los objetivos y metas encomendadas a la Comision. Observando en todo
momento la normatividad especifica en conjunto con las dependencias que
participan en los procesos. -

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE

. Presentar para el andlisis y autorizacion de la Secretaria de Gobierno, el
programa de transferencia de los servicios publicos de agua potable,
drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales, y
seguridad pubhca y transito conforme a las dlsposmlones ‘juridicas
v:gentes )

+ Coordinar y observar que fos programas de fransferencia de los servicios
publicos hacia los municipios que lo soliciten, se realicen conforme a las
disposiciones constitucionales y de acuerdo alas pol:tlcas de operacion de
la Comision Especial. '

. Presentar al Secretario de Gobierno para su anuencia, los proyectos de
miciativas de leyes, reglamentos, decretos y/o acuerdos. sobre los asuntos
de CompetenC|a de la Comision ESpECIaI para la Transferencia de Servicios
Publicos a los Municipios. :

« Organizar y verificar a través de las coordinaciones correspondientes, bajo :
su mando y dentro de su competencia, la observancia de Ios
ordenamientos }urldlcos y los* tlempos senalados para la transferencia de
Ios servicios publicos de agua quable drenaje, alcantarillado, tratamiento
'y disposicion de aguas remduqies y seguridad publica y transito a los
MUNIcipios.

« Fomentar que en todo momento la transferencia de servicios se observen

las normas juridicas vigentes relativas.

« Elaborar y someter a consideracion de las dependencias normativas, la

estructura organizacional de la Comision Especial para la Transferencia de

- Servicios Publicos a los Municipios, para su validacién y asignacion
presupuestal.
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o Aprobar los manuales administrativos de la Comisién para su tramite Y i

formalizacion ante la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado.

« Observar en todo momento la legislacion en materia laboral del personal
de_la Comision, asi como sus condiciones generales de trabajo.

¢« Planear, programar y administrar los recursos humanos y materiales
asignados a la Comision Especial para Transferencia de Servicios Publicos
a los Municipios, para ef cumplimiento de los programas asignados.

e Establecer la coordinacion necesaria con las dependencias estatales y

federales involucradas con los procesos de transferencia de agua potable
drenaje, alcantarillado, tratamlento y dlsposmxon de aguas reS|duaIes y
seguridad publica y transito.

e Representar al Titular del Poder Ejecutivo del Estado ante
dependencias de la administracién publica estatal involucradas en los
programas de Transferencia, asi como, ante los
correspondientes.

» Cooperar y colaborar con los municipios que lo soliciten, observando en
todo momento el absoluto respeto de sus
competencia.

« Elaborar los estudios necesarios que permitan la realizacién eficiente de
los programas de transferencia de servicios ptiblicos a los municipios. ya

las

respectivos ambitos de

municipios |

sea con el personai de la Comision o por medio de ferceros. cuandc 105

recursos presupuestales previstos lo pérmitan.

» Las funciones que expresamente Ie_.{:onfiera el Titular det Poder Ejecutivo,
dentro de su esfera de competencia. e

PERIODICAS: i

e Analizar, evaluar y aprobar la glaboracion y gjecucion de los programés de
trabajo de las areas que integran la Comision Especial para la
‘Transferencia de Servicios publicos a los Municipios, asi como, tomar {as

__:dec:smnes necesarias para el cumplimiento oportuno de las metas y logros
. de objetivos.
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e Acordar con el Titular de la Secretaria de Gobierno los asuntos y
comisiones encomendados a la Comision Especial para la Transferencia
de Servicios Publicos a los Mumc:pros y ‘mantenerio informado sobre el
desarrollo de las mismas.

EVENTUALES:

* Asistir en representacion de la Dependencia en actos civicos;

* Representar al Titular del Poder Ejecutivo en los actos civicos y
reuniones de trabajo, cuando le sea designado.

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ) Estudios universitarios
'CONOCIMIENTOS: En Administracion Piblica - ]
EXPERIENCIA: 6 anos

CARACTERISTICAS  PARA | Nombramiento del C. Gobernador del Estado
OCUPAR EL PUESTO: ]
' Responsabilidad, calidad en el trabajo,
capacidad  para trabajos en equipo, buen
estado de salud.

k3

1.1. SECRETARIO PARTICULAR
) DATOS GENERALES )

NOMBRE DEL PUESTO: ' Secretario Particular

-----

AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacion Generai de ia Comision ;
' E§pe0|al Para La Transferencia De Los
Servicios Publicos A Los Municipios

(CETSPM)
REPORTA: ‘ Coordinador General de la CETSPM
SUPERVISA: . ‘ /| Personal de apoyc;al despacho.
CONTACTOS INTERNOS 7 |
CON: PARA:
+ Todo el personal de la Comision - Acordar los asuntos en tramites del

Titular y seguimiento.

- Acordar con-el Titular el control de
la Agenda de trabajo y de audiencias
pubhicas.
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CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

» Secretaria de  Gobierno vy | Enlazar al Titular con las mismas, asi
Dependencias Inherentes a los |como ser facilitador entre las areas y

procesos de transferencia. las dependencias que por su naturaleza’

| = Policia Estatal de Caminos laboral o indiquen.

- Sistema de Agua Potable
alcantarillado del estado de Tabasco.

Ayuntamientos del Estado.

II) DESCRIPCION DEL PUESTO:

'DESCRIPCION GENERICA:

Atender de manera.oportuna los asuntos oficiales inherentes al Titular en el
manejo de correspondencia, la agenda de audiencia, acuerdos con
dependencias, para ayudar ai Coordinador en sus funciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE: .

« Organizar y programar los acuerdos con los coordinadores’ operativos y
demas servidores piblicos en las actividades que la Comisién requiere.

« Manejar la correspondencia dirigida al Titular, acordando con él las acciones
a seguir y turnar a las areas correspondientes y su seguimiento.

- Coordinar la agenda del Titular para un eficiente control de asuntos y
horarios.

PERIODICAS:

= Visitar a municipios transferidos y por transferir

."j

EVENTUALES: e :
 Asistir a talleres de capacitacién/ impartidos por tas dependencias del
Poder Ejecutivo. :
« Asistir a los actos civicos que organiza el gobierno dei estado.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . : Estudios universitarios

-CONOCIMIENTOS: En Administracion Publica

"EXPERIENCIA: 4 anos

CARACTERISTICAS PARA | Responsabilidad, calidad en el trabajo,

.;._QGUF.’AR EL PUESTO: capacidad para trabajos en equipo, buen
- ' estado de salud fisica y emocional.
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1.2. UNIDAD JURIDICA

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Director

AREA DE -ADSCRIPCION: Unidad J_uridica
REPORTA: Titular de la Comision Especial
SUEERVISA: 1 Sub-Director Y 1 secrete_aria.

CONTACTOS INTERNOS

CON:
Director es y coordinadores adscritos a
la Comisidon Especial. -

PARA:

Acordar las reuniones de trabajo
relativas a las transferencias de los
servicios publicos de transito y agua-

| potable. con los municipios gue

solicitan el servicio.

CONTACTOS EXTERNOS

CON:

+ Consejeria Juridica

» Secretaria de Gobierno

e Direccidn General de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de
.Gobierno S

s Secretaria de la Contraloria

» Secretaria de Administracion y
Finanzas

+ Policia Estatal de Caminos

» Secretaria de Comunicaciones
Transportes :

+ Secretaria de Asentamientos y

Obras Publicas
« COPLADET
e Secretaria de Planeacion
e ‘SAPAET.

y  saneamiento

PARA:

Revisar, analizar y consensuar los
convenios de coordinacion para la
transferencia de los servicios publicos:
de transito y agua potable alcantarillado
de sus aguas
"residuales, asi como  convenios
modificatorios, addendums, etc.

I) DESCRIPCION DEL PUESTO: _*

I
7

DESCRIPCION -GENERICA:

7
7
e

! :

. F
Ejercer las atribuciones y facultades que confieren el Reglamento Interior de la
Comision Especial para la Transferencia de los Servicios Publicos, en conjunto

con la Ley Organica del Poder Ejecutivo

y sus leyes respectivas.

13 DE AGOSTO DE 2008
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DES

CRIPCION ESPECIFICA:

PER

MANENTE:

Establecer y dirigir las atribuciones que confiere el Reglamento Interior de
la Comision Especial.

Representar juridicamente al Titular, asi como a los servidores publicos
adscritos a la Comision Especial.

Intervenir en toda clase de procedimientos judiciales, contenciosos vy
administrativos en el ambito de competencia de la misma y ante cualquier
autoridad judicial o administrativa.

Colaborar con la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Gobierno, en la substanciacioh de asuntos administrativos o iaborales
y/o procesos jurisdiccionales. ' '

P_ERIODICAS:

e Asistir a reuniones de trabajo con la ‘Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo, la Secretaria de Administracion y Finanzas, la Secretaria de la
Contraloria, Policia Estatal de Caminos, reuniones de trabajo en los
ayuntamientos referente a las transferencias de los servicios publicos o
delimitaciones jurisdiccionates, con- la finalidad de consensuar los
proyectos de convenios de coordinacion para la transferencia de los
servicios publicos a los municipios.

EVENTUALES:

» Asistir en representacion del Titular, b la Dependencia a los actos civicos y

reuniones de trabajo cuando sea expresamente de3|gnado
1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
‘ESCOLARIDAD: ' Licenciado en Derecho titulado
CONOCIMIENTOS: = | De dérecho administrativo
‘EXPERIENCIA:" ° ' |4 afios en el sector plblico -
CARACTERISTICAS  PARA | Experiencia, capacidad, profesionalismo, vision,
OCUPAR EL PUESTO: ética, dinamismo, probidad, calidad,
- L R 1 actualizacion y lealtad institucional. -
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1.2.1. SUBDIRECCION JURIDICA

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector

Unidad Juridica .

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA: '

Director Juridico

-| Titular de la Comisién Especial.

Director de la Unidad Juridica

Coordinaciones operativas

| SUPERVISA: | Secretaria
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

apoyar en las actividades propias de la
Comision Especial

Acordar los pendientes del dia, elaborar
minutas, recabar firmas, apoyar en la
revision de los convenios de
coordinacion, para la transferencia de
los servicios publicos a los municipios,
como también acuerdos y addendum y
todo tipo de documento propias de la
Unidad Juridica.

Coordinarse en relacion a las reuniones
de ftrabgjo que se realizan en la
Caomision Especial con los
representantes de los ayuntamientos
que solicitan la transferencia de los
servicios publicos: de agua potable,
drenaje, alcantarillado, - tratamiento vy
disposicion de sus adguas residuales y

"~ ltransito.

CONTACTOS EXTERNGS =~

CON:
Ayuntamientos

PARA: :

Colaborar en la elaboracion de las
minutas de trabajo, recabar firmas de
las listas de asistencia a las reuniones
de trabajo, asi como la firma de las

minutas en la Comisién Especial.
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Dependencias del Gobierno del Estado | Colaborar con todas las dependencias
C involucradas en la transferencia del

servicio publico, agua potable y transito.-| -

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar jufidicamente en la defensa de los intereses de la Comision Especial, ante
autoridades y tribunales que en materia civil, mercanil, procesal, judicial y laboral,
formulando, las demandas correspondientes y contestar aquellas establecidas,
dando seguimiento oportuno a los juicios iniciados para su conclusién, asi como,
observar en todo momento los criterios normativos para’ la-adecuada aplicacion
de las disposiciones legales y reglamentarias de competencia de la COI’THS'IOH
Especial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

permanente:

~* Atender las consultas en materia laboral que resulten de la actuacion de
los empleados de base y/o confianza, dictaminar cuando corresponda la
procedencia de sanciones administrativas y responsabtlldades de los
mismos.

-6, Mantener informado y acordar con el Director Juridico sobre asuntos y
juicios que tengan la afencidon de la subdireccion, y atender aquellos que
sean propios de su competencia.

« Supervisar e informar el gjercicio y funciones que estén bajo su cargo, en
relacion a la elaboracion de demandas y contestacion de juicios que
tengan relacién con el interés de la Comision Especial.

-

+» Formular los estudios y proyecto,s de disposm!ones., bases reglas de
caracter general y normas para el ,me;or funcionamiento de las areas.

,.'

. Desahogar los procedimientos y “aplicar las normas sobre la imposicién de
sanciones, a los servidores publicos de la Comision Especial, llevando un
registro de ello y realizar los tramites administrativos correspondientes para

su aplicacion, debiendo dar vista inmediata al Directar de la Unidad
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Juridica.

+ Revisar y emitir su opinion, respecto de los convenios y contratos que
elaboren las coordinaciones operativas conforme a las leyes civiles, |
mercantiles y laborales.

« Redactar las minutas de trabajo en base a los acuerdos tomados y llevar el
control de las mismas.

« Desarrollar ademas de las funciones sefaladas, las que por necesidades
del servicio tenga que realizar y las que por disposiciones legales y
administrativas le confieran, asi como. aquellas que le encomiende el
Director Juridico.. '

PERIODICAS:

o Por instrucciones del Director, acudir a reuniones, y de la misma forma
asistir en Su representacién.

EVENTUALES:

e Asistir a reuniones de trabajo cuando sea asignado

« Todas las demas que conforme a ias funciones le sean encomendadas.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

eESCOLARIDAD: Licenciado en derecho titulado
CONOCIMIENTOS: Juridices
EXPERIENCIA: , 5 afos

CARACTERISTICAS ~ PARA | Actitud de setvicio, Ilderazgo habilidad para

OCUPAR EL PUESTO: dirigif y realizar trabajo en equipo, buenas |
' ' congdiciones fisicas y emocionales.

. OF
4
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1.3. UNIDAD ADMINISTRATIVA

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: [ Director _de la Unidad Administrativa

AREA DE ADSCRIPCION: Unidad Administrativa
REPORTA: Titular De La Comision Especial.Para |

Lla Transferencia De Los Servicios
Publicos A Los Municipios

‘SUPERVISA: ) 1 SubDirector Administrativo y 3 Jefes
' de Departamento .

CONTACTOS INTERNOS

CON: ' PARA:
Titular de la Comision Especial Para La | Firmas de documentos administrativos,

Transferencia de los Servicios PUblicos { suministrar a las direcciones de |

a los Municipios, Unidad Juridica, materiales y combustible, proporcionar
Titular de la Unidad de Accesos a la | informacion  requerida ante esta
Informacién Pdblica y Director es de la | Administracién.

CETSPM.

CONTACTOS EXTERNOS ~

CON: - | PARA:

Secretaria Finanzas Presupuestos anuales, pagos de

proveedores y diversos tramites

| Subsecretaria de Administracion | Nominas y movimientos de personal,
T autorizacion de ordenes de pagos en
Secretaria de Planeacion partida :
Secretaria de Contraloria.y Autorizacion de los proyectos de
Diversas Dependencias inversion

Cierre de ejercicto  presupuestal,

- auditorias y arqueos.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: -

'DESCRIPCION GENERICA: T *

Formular y dotar oportunamente a las dlferentes areas que integran la= Comision
Especial para la Transferencia de Ios Servicios Publicos a los Municipios, los
recursos humanos, financieros y materrales observando 1las disposiciones |
normativas vigentes, ejerciendo su control de registro y desarrolio de los recursos,
aplicando los programas de modernizacion administrativa en el ambito de su
competencia. :
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

« Establecer y dirigir las politicas, normas, sistéemas y procedimientos para la

administraciéon de las- actividades, integrar y operar los sistemas de

“recursos humanos, materiales y financieros de Comision Especial para la
Transferencia de los Servicios Publicos a los Municipios.

+ Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los planes vy
programas de trabajo de la unidad, y proponer al Titular de la Comision
Especial los cambios organizacionales que sean necesarios.

« Formular y presentar al Titular de la Comisién Especial, el programa de |
trabajo de la unidad administrativa.

« Supervisar la elaboracién del programa anual de capacitacién, para el
personal de Comision Especial para la Transferencia de los Servicios
Puablicos a los' Municipios, coordinande acciones con ia Direcmon de
Administracion de la Secretaria de Finanzas. '

« Vigilar las actividades riecesarias para mantener integrada y actualizada la
plantilla de personal de acuerdo a la estructura organica de la Comision
‘Especial, realizando los tramites normativos de autorizacion de las
modificaciones yfo amplidciones al capitulo de los servicios personales
ante la Secretaria de Finanzas.

+ Estabiecer, los mépanismos necesarios para ef pago de nomina de
sueldos, remuneraciones complementarias, adicionales, especiales y
eventuales, y pagos por prestaciones de seguridad social, asi como los
descuentos-bor prestaciones socidles y otras deducciones de acuerdo a la
normatividad establecida. _

&

+» Gestionar ante la Subsecretarié de Administracion los nombramientos,
cambios de adscripcion,- bajas y demas mowm|entos de personal, de
acuerdo a la normatividad establecada

o Vigilar que se cumpla COn las disposiciones en materia laboral,
establecidas en la ley Federal del Trabajo, Ley de los Trabajadores al
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Servicio del Estado y.condiciones generales del trabajo.

Establecer las directrices para la elaboracion de los estudios de valuacion

de puestos, salarios, incentivos, asi como "la formulacion de los |

requernimientos y perfil de puestos necesarios.

Elaborar en control del presupuesto autorizado, registrando sus
movimientos y transferencias bajo la normatividad establecida.

Programar y calendarizar los pagos de los compromisos contraidos por la
Comisién Especial. .

Establecer de conformidad con el Titular de la Comision Especial, las
politicas. y .mecanismos para dotar fondos revolventes a las areas
aS|gnadas

Supervisar y autorizar la formulacién de los estados finayjciecos y anexos
del estado que guardan las finanzas de la Comisién Especial.

‘Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones en. base a
requenmlentos de las areas y de acuerdo ala normatmdad establec:da

Superv:sar Ios procesos de 'adquisiciones de bienes y -servicios
autorizados, con base a normatividad én la materia.

Vigl!ar el adecuado ccntrol y funcicnamiento del parque vehicular de ta
Comision Especial. R

Dingir las accmnes para la mtegramon y actualizacidén del catatogo de
articulos de'consumo de almacén.

-

" Coordinar la integracion y actializacion del mventarle de los activos fijos
asignados a la Comision Espemab

-

Integrar la documentacion que se requiera en la unidad de transparencia.

Desarrollar ademas de las funciones enunciadas anteriormente, aquelias
que por las necesidades de su cargo tenga que realizar y las que la

confieran las disposiciones normativas, asi como las que el Tituiar de la
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Comision Especial le encomiendé expresamente.

PERIODICAS:

Entrega-Recepcion que se lleva a cabo trimestralmente.
Autoevaluaciones mensual o trimestral

Firmas de Estados Financieros Mensuales

EVENTUALES:

Asistir a talleres de capacitacion, impartidos por las dependencias del
Poder Ejecutiva. _
Asistir a los actos civicos que organiza el gobierno del estado

{ll) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ‘ Estudios profesionales

CONOCIMIENTOS: ‘ Administrativos

EXPERIENCIA: 5 ARos

CARACTERISTICAS PARA | Honestidad, capacidad para dlnglrytraba;ar en

OCUPAR EL PUESTO: | equipo, - liderazgo, capacidad de

o S _| desenvolvimiento y sociabilidad, actitud de
servicio, buenas condiciones fisicas vy
‘emocionales.
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1.3.1. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: ‘SubDirector
AREA DE ADSCRIPCION: Subdireccién de recursos financieros
REPORTA: Director de la unidad administrativa

SUPERVISA:

1 secretaria y 2 capturistas

‘ CONTACTOS INTERNOS

Con:
-+ Coordinador general’
e Directores

» Jefes de départémento

Para:

Solicitar autorizacién y recabar firmas
en oOrdenes de pago, cheques,
autoevaluaciones y  documenios
generados por la dependencia.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: - -

~ e Director es de la secretaria de
finanzas.

b -'7' Director es subSecretaria de
Administracion y Finanzas.

e SubDirector es y jefes de
departamento de diversas
dependencias.

PARA:

Establecer los mecanismos adecuados
que nos permitan optimizar,
salvaguardar y tener un control sobre
los recursos de la dependencia.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

| DESCRIPCION GENERICA:

-

Llevar a cabo la correcta aplicacion’-de 1os recursos propledad dei gobierno del

estado, asignados a esta dependencua

[ DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

- Efaborar el presupuesto anual de la Comlslon Especial por capltulos asi.
como los proyectos que se afectaran.
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Llevar el control presupuestal de la Comision Espemal atendiendo que Ias :
partidas se apliquen segun lo calendarizado.

Elaborar los estados financieros que reflejen la situacion de ta Comisién
Especial mensualmente.

Comprobar vy llevar a cabo el tramite de las drdenes de pago de la
secretaria de finanzas. '
Checar que las nominas, de erogaciones y bonos se depositen
correctamente segun previas nominas enviadas.

Contratos de arrendamiento. '

Revision de autoevaluaciones.

Atender lo relacionado con esta drea con demas dependencias.

PERIODICAS:
Atender y contestar observaciones derivadas de alguna omisidn o apltcac:on
inadecuada en ciertos rubros del area contable.

EVENTUALES:

Asistir a reuniones diversas por encargo de la direccion administrativa.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: -~ . Contador»-PL'!blico

CONOCiMl'EI_\I_TOS. e Contables nive! licenciatura. -

Diversos puestos en el ambito contable de la
admmlstracmn publ:ca durante 5 afnos como
serv;dor puablico.

GOUPAREL PUESTO:

i

" | Experiencia en el area

L
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1.3.1.1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

i) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Del Departamento De Contabilidad
y Control Presupuestal

AREA DE ADSCRIPCION: : Direccion De Administracion

REPORTA: Subdirector Administrativo

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS

CON: ' PARA:

+ Director Administrativo B 1 Para revision del control contable y
presupuestal, autorizacion y recabar

« Subdirector Administrativo firmas en los diversos documentos

generados - por la  subdireccion
administrativa.

P

CONTACTOS EXTERNOS

CON: . PARA:
+ Banco Santander + Solicitud de Estados de cuenta.
+ Secretaria de Finanzas « Conciliar proyectos por partidas y

proyectos, érdenes de pago y auto
: evaluaciones.
- Subsecretaria de Administracion - Diversas actividades propias de la
Dependencia.

{l) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: L

. . ' . o

K
Apoyar al titular de la Unidad Administrativa en el seguimiento y evaluacion de los
procesos administrativos en lo referente”al control de los recursos y los servicios
que requieran las diferentes areas de la Comisian, asi como el control contable de

SUs operaciones.
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| DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

Llevar el control contable y presupuestal de las actnvndades realizadas por la
dependencia.

Registrar oportunamente las operaciones denvadas de la actividad propia de
ta dependencna -

Conciliar con las dependencias los avances presupuestales por partidas, asi
mismo controlar las diversas adecuaciones llevadas a cabo por la
dependencia.

Elaboracion de Estados Financieros de la dependencia.

PERIODICAS:

Apoyar al Titular de la Unidad en las reuniones y tramites con dependencias
involucradas en la buena marcha administrativa de la Comision.

Desarrollar ademas de aquellas funciones enunciadas con antelacion, tas que
por necesidades de su cargo tenga que realizar y las que le confieran las -
disposiciones normativas; asi como-las que el Titular de la Unidad le
encomiende expresamente.

EVENTUALES:

Coadyuvar en la propuesta de antepfoyectos presupuestales de los Ejercicios
inmediatos.

Elaboracion y planeacidon del presupuesto de la Comisiéon Especial para la
Transferencia de Servicios Publicos a Ios Municipios. que le sean solicitados
por el Titular de Ia Unidad.

Asistir en representacion-de la dependencia en actos cwu:os y reuniones de
trabajo, cuando Ie sea desngnado ,-9 '

’

F

Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura B
CONOCIMIENTOS: Contables y Administrativos

EXPERIENCIA: ' 5 Anos : ‘ _
CARACTERISTICAS - PARA | Habilidad en trabajos administrativos vy |
OCUPAR EL PUESTO: contables, capacidad de desenvolvimiento,

actitud de servicio, habilidad para los trabajos
en equipos, buenas condiciones fisicas vy
emocionales




13 DE AGOSTO DE 2008 PERIODICO OFICIAL

31

1.3. 1 .2. DEPARTAMENTO DE |NFORMATICA

ADMINISTRATIVA.
I} DATOS GENERALES - )
‘NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de depto. De informatica adiva.
AREA DE ADSCRIPCION: Unidad administrativa.
REPORTA: Director de la unidad administrativa.
1 SUPERVISA: 2 capturistas.
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: -
Director y Subdirector administrativos. | Geénerar y actualizar la informacion
' contable.
CONTACTOS EXTERNOS :
CON: ) - | PARA:
Secretaria de Fmanzas y bancos Envid- y recepcidn de informacion
. presupuestal.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
.Coadyuvar con la direccion y subdireccion administrativa en el cumpllmlento del
registro contable, financiero y presupuestal de la dependencia.

| DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar y supervisar las actividades que se realizan en el
departamento de informatica administrativa.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:
+ Recepcion de oficios y llamadas de la unidad administrativa.”
e Cumplimiento de las actlwdades en el departamento de informatica
administrativa. ; ¥

¥
7
4

PERIODICAS:

» Actividades encomendadas por el Director administrativo.
« Actualizaciéon de archivos de la unidad administrativa.
« Actualizacion en el area de informatica.
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EVENTUALES:
Asistir a actos civicos organizados por el gobierno del estado y asistir a talleres
de capacitacion impartidos por las dependencias del Poder Ejecutivo.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: « Técnica en informatica administrativa o
_ : equivalente
CONOCIMIENTOS: Manejo de paqueteria microsoft office :

» - Microsoft Access.

« Microsoft Excel.

¢ Microsoft power point.
s Microsoft Word.

¢ Microsoft Publisher.

EXPERIENCIA: 4 anos.
CARACTERISTICAS PARA + Capacidad en el manejo de sistemas de

OCUPAR EL PUESTO: computo.

‘ : Capacidad de supervision y control en
actividades encomendadas. '
Capacidad de decision
Responsabilidad.

Honestidad.
Amabilidad.
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1.3.1.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Del Departamento De Recursos

Humanos
AREA DE ADSCRIPCION Direccion De Administracion
REPORTA: " | Director de la Unidad Administrativa

SUPERVISA: : 1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Todo el Personai de la Comision | Atender las necesidades del-personal,
Especial para la Transferencia de los | tramites y o movimientos que se
. Servicios Publicos a los Municipios requieran y para coadyuvar-a un mejor

desempefio y relacion de trabajo.
CONTACTOS EXTERNOS :

CON: : .| PARA:

Subsecretaria de AdmmlstraC|on Para tramites de Ios mowmlentos de
personal, para tramites de pagos del
Secretaria de Finanzas . . personal y atender oficios de- soh(:ltud

de informacion del personal

ll) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar y supervisar las actividades que 'se -realicen en el
departamento de acuerdo a los programas establemdos por Ia direccion

DESCRIPCION ESPECIFICA:.

PERMANENTE: .

+ Atender las necesidades dei personal con base a las disposiciones
generales vigentes, turnandolas,” en caso de ser necesario, a las
instancias correspondientes. -

o Llevar un control de aS|stenC|a giel personal mediante un formato dptimo

establecido. ‘ - ;‘

* Realizar los trAmites correspondientes ante recursos humanos para el
pago por diversos conceptos del personal.
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Superwsar y valldar la aS|stenC|a “del personal repor’[ando ausencnas
retardos, permisos y vacaciones para su aplicacion respectiva.

Actualizar y validar la plantilla del personal que labora en la Comisién

Especial, registrando en -los formatos estabiecidos los movimientos de-

altas, bajas y remociones que se realicen para su tramitacion ante las
dependencias correspondientes.

Conciliar quincenalmente con el departamento de recursos financieros la
nomina para el pago correspondiente.

Tramitar ante .Ias instancias -correspondientes la relacién del .personal

activo para que sean acreditados como empieados de gobierno.

Ordenar y archivar la informacion del personal de la Comtsuon Especial en
sSus reSpectwos expedientes.

Elaborar la relacién del personal para el suministro de uniformes.

Proporcionar a la unidad administrativa el programa de vacaciones

autorizado para el personal.

Promaver y difundir entre el personal de la unidad administrativa los cursos
de capacitacion, invitaciones a actos civicos o cualquier otro asunto de
interés,

Informar al Director sobre las actividades desarrolladas en el area y
presentarle la documentacion que ' requiera en su  aprobacidn vy
autorizacion. ’

Realizar la demas funciones que encomtende el Director -y ‘que sefala la
ley y demas d|$p03|C|ones wgentes 7 *

\

Decepcionar oficios y/o documqhtos de justificacidon sobre ausencias y
movimientos del personal de la _Comisic')n Especial.

Solicitar la elaboracion de actas administrativas cuando se requiera.

Tramitar opcrtunamente los diversos movimientos del personal, ante la

Eil AR e
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Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

e Recibir y distribuir los formatos de declaracion de Situacién Patrimonial
entre el personal de mandos medios y superiores gue proporciona la
Secretaria de Contraloria de Tabasco. :

« Informar acerca de Ia suspensién de labores y actos civicos.

e Solicitar créditos para ios empleados de las diversas areas que conforman
la Comision Especial, al Fondo de Fomento y Garan’ua para el Consumo
de fos Trabajadores. (FONACOT)

- e Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion,- contratacion e
induccion de personal.

» Supervisar los sistemas de control de asistencia aplicando los descuentos
nominales por incidencias del personal, de acuerdo a las politicas
establecidas en las condiciones generales del trabajo.

- | PERIODICAS:
' « Entregar archivos para la Entrega-Recepcién que se lleva a cabe
_timestralmente ante la Secretaria de Contraloria. '

« ~'Realizar actividades Encomendadas por el Director de la Unidad -
Administrativa. '

EVENTUALES:
= Asistir a talleres de capacitacion, |mpﬁdtdos por las dependenuas del
Poder Ejecutivo.
+ AsIStir a 10s actos Civicos que orgamza ef gobierno dei estado

e s 1

H) ESPECIFICACION DEL PUESTO -

ESCOLARIDAD: Licenciatura En Admlnlstracmn

CONOCIMIENTOS: . -| Administrativos ‘

EXPERIENCIA: 5 Affos o

CARACTERISTICAS PARA | Capacidad de desenvolvimiento y sociabilidad,

OCUPAR EL PUESTO: Capacidad  para  desempedar trabajos
administrativos, Actitud de servicio, habilidad
para los ftrabajos en equipos, buenas

condiciones fisicas y emocionales
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1.3.1.4. DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS

1) DATOS GENERALES

| NOMBRE DEL PUES-TO'

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

AREA DE ADSCRIPCION Unidad Administrativa
REPORTA: ' Director de la Unidad Administrativa
SUPERVISA 1 Secretaria, 2 Vigillantes y 2
- . Intendentes
CONTACTOS INTERNOS
CON: _ PARA:
» Subdireccién de Recursos e Llevar un control de los recursos

Financieros, _
¢ Depto. de Control Presupuestal

* Depto. de Recursos Humanos.

disponibles para ejercer y asi evitar
sobregiros de los mismos.

'CONTACTOS EXTERNOS -

CON:
» Subsecretaria deAdmlmstracién.

¢ Departamento de Licitaciones |
Simplificadas.

+ Direcciones y/o Coordinaciones
de esta Comisidon Especial.

PARA:

e Revisar y aprobar la
documentacion que ampare la
adquisicion de bienes que son
considerados centralizados. .

» Apoyar a las Direcciones y/o
Coordinaciones dge esia
Comision en el abastecimiento
de las solicitudes de insumos y
Servicios.

) DESCRIPCIbN DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: .

Proporc:onar de acuerdo a los recurso§ dlsponlbles los insumos necesanos para
la operatividad y funcionalidad de la Dependencia.
o ) ’/

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

« Efectuar las adquisiciones de materiales e insumos en base al Presupuesto

.de Egresos autorizado y con fundamento en el reglamento de! Comité de

13 DE AGOSTO DE 2008
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Compras del Poder Ejecutivo vigente.

Supervisar y controlar la bitacora de los vehiculos para el uso de

~ combustible, lubricante y mantenimiento de los mismos.

Realizar las adquisiciones de bienes y servicios con fundamento en el
Reglamento del Comité de Compras del Gobierno del Estado, cumpliendo
con la normatividad vigente. :

Realizar el control “de los servicios de mantenimiento preventivo

relacionado con el Pargue vehicular, Mobiliario y Equ:po -asi comq del
Inmueble que ocupan las oficinas. :

Elaboracién de recibos de vales de combustibles enfregados a Ias Areas
para su operacion.

Archivo y resguardo de las bltacoras del consumo de combustible
generadas por las Direcciones que confarman esta Comrsmn

Actualizar el inventario del Activo Fijo asi como bienes no considerados |
~como actlvos fijos. :

Supervisar el registro y existencia de materiales en el almacén.

Supervisar que la prestacion de los servicios de fotocopiado, mensajeria,

correspondencia, archivos y almacén, se desempefien eficazmente.

Las demas funciones que el Titular de la Unidad Administrativa
encomiende.

| PERIODICAS:

Presentar al Deparnamento de Auditoria de la Secretaria de Contraloria, la
documentacidn requerida para auditarse.

4

Elaboracién de documentacion requenda para la adquisicion de btenes y
servicios a través del Depto. de hmtamones simplificadas de la
Subsecretaria de Administracion.

Elaboracion de Oficios girados a las dependencias relacionadas con las
actividades del Departamento.
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EVENTUALES:

» Apoyar las diversas areas que conforman la Unidad Administrativa.

¢ Asistir a seminarios y talleres que imparte la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

« Realizar actividades encomendadas por el Director de la Unidad

Administrativa.

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

equivalente

Licenciatura en Administracidon de Empresas o

CONOCIMIENTOS:

Administrativos y contables.

EXPERIENCIA: 4 anos.
CARACTERISTICAS PARA | Conocimientos, responsabiiidad, eficiencia y
OCUPAR EL PUESTO: honestidad.

l ot iy L
Ppeer- oo tsra Albadaul S oy T —— .
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1.4. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

(1) DATOS GENERALES : e

Jefe de la Unidad de Acceso a la

NOMBRE DEL PUESTO:
T - -informacion Publica

AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Acceso a la informacion

Publica .
REPORTA: c Titular de la Comisidon Especial de
- Transferencia

SUPERVISA: 1 Notificador, y 1 capturista

CONTACTOS INTERNOS

CON: - " | PARA: -
Coordinadores, Directores y Secretario | Acordar los asuntos en tramites en cada
Particular del Titular de fa Comision | una de ella.

Especial de Transferencia L
Acordar en cuanto a informacion minima de

oficio.

Encomendar actividades propias de ‘su

. . competencia.
Notificador y capturista P

CONTACTOS EXTERNOS ' ’

CON: : " | PARA:

Conserjeria Juridica Estar de acuerdo los dias en que se

4 lleve 2 efecto las capacitactones
equivalente a la informacién publica.

DGMIG | Estar de acuerdo los dias en que se
tlleve a efecto las capacitaciones
equivalente a la inforrp_ac‘ic’m publica.

) DESCRIPCION DEL PUESTO: 7 ‘

DESCRIPCION GENERICA: ;!

Atender de manera eficiente y oportuna, las solicitudes de informacion publica
que formule la ciudadania sobre aquellas actividades de la Comisién Especial
para la Transferencia de Servicios Publicos a los Municipios, conforme a lo

senalado en Ley de Transparencia y su Reglamento.
|
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| DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

« Llevar la estadistica de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica;

¢ |Informar mensualmente al Titular de la Comision, de las actividades
desarrolladas por la Unidad a su cargo;

* |Integrar los informes parciales mensuales que el Titular de la Comision
deba presentar al Pleno del Instituto;

"+ Someter a consideracion del Titular de la Comision todo lo concerniente a

la organizacion de la Unidad de Acceso a la Informacién;

» Disponer de todo lo necesario para que el publico pueda consultar en el
equipo de computo cuando la hubiera, la informacion piblica de oficio;

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus
resuitados; ‘ : ‘

e Llevar un registro de los costos de reproduccion y copiado de la

informacion que se proporcione;

+ Presentar ante el Titular de la Comisién el prayecto de preclasificacion de
informacion; '

s Supervisar la aplicacién de los criterios de ciasificacion de la informacion
expedidos por el Instituto;

» Clasificar previo acuerde con el Titular de la Comision la informacion como

reservada de considerarse que ésta se encuentra en los supuestos del

articulo 31 de la Ley;

PERIODICAS: T F

« Asistir a las reuniones con la Conserjeria Juridica, DGMIG y de la
Secretaria de Gobierno

S S

i
l. IR, 1 st
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EVENTUALES:

« Asistir en actos civicos;

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionista Licenciatura en Derecho

OCUPAR EL PUESTO:

 ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS: Juridicos, administrativos

EXPERIENCIA: - 4 afos

CARACTERISTICAS PARA | Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para
dirigir y realizar trabajo en equipo, buenas

condiciones fisicas y emocionales
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1.5. COORDINACION OPERATIVA PARA LA
TRANSFERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUA
POTABLE DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAM]ENTO Y
DISPOSICION DE AGUAS RESIDUALES.

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de la Coordinacién Operativa |

Para la Transferencia de Servicios’
Piiblicos de Agua Potabie, Drenaje,
Alcantarillado, - Tratamiento y

| disposicion de aguas Residuales.

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacién  Qperativa Para la
Transferencia de Servicios Publicos de

| Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,

Tratamiento y disposicidon de aguas
Residuales.

REPORTA:

Titular de la Comision

SUPERVISA:

1 Subdirector , 1 jefe de Departamento,

CONTACTOS INTERNOS

1 Secretaria y 1 Chofer

CON:

- Unidad Administrativa

- Unidad-Juridica

- Unidad de Transparencia y Acceso a

i la Informacion Publica

Coordinacion Operativa de Vinculacion
y Asistencia con los Municipios

- Coordinacion Operativa de
Seguimiento y Evaluacion de los
Programas de Transferencia.

PARA:

- Tramltes de caracter admlnlstratwo

- Verificar 1a legalidad de los procesos.

- Proporcionarle la informacion
conforme a la Ley de Transparencia.

- Contactar coordinadamenie con los
municipios lo referente. a las
transferencias '

- -El seguimiento y evaluaciéon de los
programas de fransferencia

CONTACTOS EXTERNOS

.CON:

AYUNTAMIENTOS . k

DEPENDENCIAS DEL PODER

EJECUTIVO DEL ESTADO

"TPARA:
1 Lo relativo a las

solicitudes de
transferencia que sean turnadas, por el
Ejecutivo para su atencion. '

Que conforme a sus ambitos de

competencia, formen parte del proceso |

13 DE AGOSTO DE 2008
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de transferencia de servicios.

DEPENDENCIAS FEDERALES Que se cuide conforme a la

normatividad federat el desarrolio de ios
procesos.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Deflnlr los mecanismos de coordinacion de las acciones a realizar en materia de
transferencia de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento
y disposicion de aguas residuales; .asi como; planear, programar, organizar y
controlar el desarrolio de las actividades encomendadas a la Coordinacion
Operativa bajo su responsablildad.

"DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTE:

« Establecer de conformidad con el Titular de la Comision Especial las
politicas y mecanismos para que la transferencia de los servicios publicos
‘de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales se dé en forma ordenada.. : S

. Establece_r y dirigir las politicas, normas y procedimientos para la
Transferencia del servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratarniento y dispcsicicn de aguas residuales a los municipios.

» Elaborar en coordinacion con la Unidad Juridica, modelos de proyectos de
convenio en relacion a la transferencia basado en los acuerdos tomados
entre las partes involucradas. )

.

+ Realizar todas las actividadés necesarias para la stransferencia de los
servicios publicos de agua potab!e drenaje, -alcantarillado, tratamiento, y,

~disposicion de aguas re*-:.tduaiei; fue se ! preste en la zona qmmbada del____

mummplo de Centro o 'j.‘ SRR

* Eiaborar Ios qurmes correspondnentes al proceso de transferencua de los

servicio§deagua. potable, drenaje; alcantarillado, tratamlehto 'yidisposivion”

de aguas residuales y presentarlos al- C Titular de la- Comlsson -Espegial, -
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con la finalidad de eficientar el ejercicio de esta.

» Desarrollar ademas de aquellas funciones que™ por necesidades de su
cargo tenga que realizar y las que le confieren las disposiciones
normativas, asi como las que el Titular de la Comision Especial le
encomiende expresamente.

PERIODICAS:

« Compilar, analizar y evaluar los expedientes unitarios que hayan de
integrarse  para- la entrega-recepcion de los servicios publicos de agua

potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas |-

residuales.

"o Mantener estrecha relacidon con las demas areas que conforman la
Comisién Especial para la Transferencia de Servicios Puablicos a los
Municipios.

EVENTUALES:

e Convocar a la celebracién de reuniones con dependencias involucradas en
la transferencia de los . servicios plblicos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales, con la
finalidad de tomar los acuerdos pertinentes en torno a la transferencia.

+ Desahogar, dirimir y dictaminar, por voluntad de las partes involucradas los
problemas que se susciten en la municipalizacion de los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento vy disposicion de aguas
residuales a transferir.

-

P
4

Ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO i :
' JA L “|:Estudligs universitarios: :

" Administracion, Leyes. y,SISfemaS!i‘;:‘..-e: i

.EXPERIENCIA , 4 anos en la administracién publica

_CARAGTERIST!CAS "Actitud -de “servicio, Iiderazgo"habilidad para
S ISHE J LHinigir ¥ [eallzar 4rabajo en.equipo::

1N I
$

N . i
X _\r -..J -..-s'.--J}-“.;' ) :L—::--.‘;;.x.-;.-|:_w'_| ;':i::-:i__;?:, B
@ % | :

PR/
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1.5.1. SUBDIRECCION DE SUPERVISION Y CONTROL

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdireccién de supervision y control

AREA DE ADSCRIPCION: Coordinacion operativa para la

R ' " - | trasferencia de servicios ptblicos de
agua potable, drenaje, aicantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas
residuales.

Director de la coordinacién operativa
--.{ para la transferencia de servicios

.| publicos de agua potable, drenaje,

;-4 alcantarillada, Iratamlento y dlSpOSICIon
| de aguas residuales

SUPERVISA: S 2 jefe de departamento, 1secretar|ay

el 1chofer

'CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Coordinacién operativa de agua potable Coordinar las acmones propias de la

y alcantariilado, | transferencia de los servicios pgblicos
: de agua potable y alcantarillado.

Secretaria Yy auxiliar

"CQNTACT@S EXTERNGS T T T

CON: PARA:

Dependencias estatales ( sapaet) Coordinar los trabajos encaminados a
_ la solicitud del servicio publico de agua

H. Ayuntamientos potable y alcantarillado.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

'DESCRIPCION GENERICA: ' 3

Apoyar al Titular de ta coordinacién en el seguimiento v evaluamon de los
procesos de transferencia que se ventllen en la Comisidon Especial para la
transferencia de servicios ptblicos a losfmum(_;lpgos

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

e Apoyar al Titular de la Coordinacion en la realizacion de inspecciones,
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verificaciones y levantamiento de actas de entrega-recepcion, que se
originen en la ejecucion de los programas de transferencia.

» Apoyar al Titular de la Coordinacién en la programacién y planeacién de
los. mecanismos de control y evatuacion de la Comisién Especial para la
Transferencia de Servicios Publicos a los Municipios.

+ Apoyar al Titular. de la Coordinacion en-las reuniones con dependencias
involucradas en [a transferencia de los servicios publicos de agua potable.

* Apoyar al Titular de la Coordinacion en la compilacion, anafisis y
evaluacion de los expedientes unitarios que hayan de integrarse para la
entrega-recepcion de los servicios publicos de agua potable.

'« Desarrollar ademas de aquellas funciones enunciadas con antetacion, las |
que por necesidades de su cargo tenga que realizar y las que le confieran
las disposiciones normativas, asi como las que el Titular de la
Coordinacion Operativa le encomiende expresamente. ' '

PERIODICAS:

Asistir a reuniones con los presidentes municipales o representantes de los
ayuntamientos para invitarlos a que soliciten los servicios publicos de agua
potable y alcantarillado,

=

EVENTUALES: -.

Asistir en representacion de la dependencia ( Comision Especial } a actos civicos,

III) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Llcencsatura

_,Adminlstratwos, operativos, elab_oraci()n de
| presupuestos de obras.

4..anos

A | Actitud de servicio, disponibilidad para realizar

| trabajos en equipo, buenas condiciones fisicas
| y emocionales. -




13 DE AGOSTO DE 2008 PERIODICO OFICIAL

47

1 51.1. DEPARTAMENTO DE OPERACION

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: .~ - Jefe del departamento de operacién

AREA DE ADSCRIPCION: -~ - Coordinacion operativa para la

e SPRSEREIEV I trasferencia de servicios publicos de
-| agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicién de aguas
residuales.

Director de la coordinacion operativa
para ia transferencia de servicios

__| publicos de agua potable, drenaje,

| alcantariliado, tratamiento y disposicion

. .| de aguas residuales

11 secretaria y un chofer .

 [CONTACTOSINTERNGS &

CON: | PARA:

C. Coordinador y sub. Coordinador Analizar y conjuntar la informacion
' proporcionada por sapaet para la
elaboracion de los programas a

- ' transfenr
. [CONTAGTOS EXTERNOS *" -+
CON: , 'pARA
o Las dependencias estatales Recibir la documentacmn
¢ Ayuntamientos . proporcionada para su revision y
e SAPAET ' : andlisis y apoyar en la coordinacién de

las transferencias

i) DESCRIPCION DE! PUE

DESCRIPCION: GENERICA """ NN

Auxiliar al Titular de la coordmacaon operatwa en Ias acciones proplas de Ia
descentralizacion de los sisiemas de agua potabie, asi como a en la integracion
de los paquetes presupuestales, estadisticas, cartografia y estadistica para la
integracion de los programas de transferencia de los sistemas de agua potable y

alcantarillado. -~ _ .-
DESERIPGION-ESPECIFIGA: 1 iy diiam ) s o

i

PERMANENTE: o

« Apoyar al Titular de la Coordinacion y subdireccion, dentro de fa ejecucion

de programas de transferencia en la realizacion de inspecciones,
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verificaciones y levantamiento de actas de entrega-recepcion.

e Recabar, clasificar y ordenar la informacion de cada sistema de acuerdo. a
su infraestructura.

« Emitir el dictamen, opinién o informacion de las: condiciones donde se
encuentra el area a transferlr

e« Apovyar al Titular de la Coordinacic’m y Subdireccion en la realizacion de la
conformacion del presupuesto a transferir en la ejecucion de los programas
de transferenma

» Recabar, clasificar y ordenar la informacion relativa a recursos humanos;
materiales y servicios que se incluirdn en los programas especificos de
transferencia de los municipios.

+ Integrar la informacion estadistica relativa a tos programas de transferencia

« Mantener al dia la cartografia de localizacion de las instataciones de agua
potable y alcantarillado de los municipios del Estado.

e Mantener al Dar segu;miento a los trabajos encomendados por el Tltular de
la Coordmacaon

PERIODICAS:

» Asistir a las mesas de trabajo.

m

+ Representar a la Comision Especial .en campo para ia verificacion fisica de
inventarios de los sistemas a transferir,

EVENTUALES: -

* Asistira actos civicos J

1)) ESPEC]FICACION DEL F’UESTO

ESCOLARIDAD: ' Licenciatura ,

C_ONOCIM_IENIOS.}; e En area administrativa y operativa

EXPERIENCIA: " -~ |4 anos

CARACTERISTICAS PARA | Actitud de  servicio, responsabilidad ,realizar

OCUPAR EL PUESTO: trabajo en equipo buenas condiciones fisica y
emocionales -
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1.6. COORDINACION OPERATIVA PARA LA
TRANSFERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

l) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador

AREA DE ADSCRIPCION:

"'| Coordinacion
... | Transferencia De Servicios Pubiicos De
| Seguridad Publica Y Transito

Operativa Para La

: REEQRTA: ‘

Coordinador- General De La CETSPM.

el e

"SUPERVISA:

Subcoordinacion Operativa Para La-

Transferencia De Servicios Publicos de

“EONTE

__| Seguridad Publica Y Transito. _

CON:
Unidad Juridica

TPARA:

Que estén bien sustentado los
convenios de transferencia de

transito.

los | =
servicios. . de... seguridad publica y

Secretaria De Finanzas

Coordinacion Operativa De | Coordinar trabajos técnicos y reuniones
Seguimienic Y Evaiuacion De Los Y mesas de trabazjo, asi como dar
Programas De Transferencia. -seguimiento a los presupuestos que
estan por transferir... :
Unidad De Transparencia. Informar y entregar tode 1o relacionado
‘ ? los convenios de transferencia: -
- FCONTACTOSEXTERNOS © 7 o/ e o
CON: / PARA:

Secretaria de Gobierno Solicitar las propuestas . de

: presupuesto

Solicitud de presupuesto que se va
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a transferir al ayuntamiento en
proceso.

Secretaria de la Contraloria ' Para constatar y certificar que los

' * recursos - transferidos a los

ayuntamientos sean los adecuados
para un mejor servicio municipal.

Secretaria De Planeacion Tramites de valoracion, evaluacion
: del cuerpo del convenio. -

Direccion Generai De La Policia Coordinadamente se realizan todas |
Estatal De Caminos. Jas actividades técnicas para que el
' : SRS A convenic sea una transferencia
equitativa.
- Junta Estatal De Caminos ‘ Coordinadamente delimitamos las |
L : : . jurisdicciones - municipales VAl

estatales, de los municipios que |
solicitan la transferencia del servicio.

II_NDESCRIPCION DEL PUESTO

 RIPCIONGENERICA:

Definir y establecer .los mecamsmos de coordmacron para llevar a cabo la.
transferencia de funciones y recursos en materia de palicia preventiva municipal y
transito a los municipios que lo soliciten, asi como, planear, programar, organizar
y controlar el desarrollo de las actlwdades encomendadas a la coordinacion
operativa bajo su responsabilidad.

"DESCRIPCION. ESPECIF ICA - o

PERMANENTE: R —

g -
« Apoyar al Titular de la Comision, Espec;al para la Transferencia de Ser\ncms '
Publicos a los Municipios: o ; '

« Impulsar, consensar y coordinar- la transferencia de las funciones y recursos
necesarios para la formacion de corporaciones policiacas municipales; establecer

y-.dirigir las” politicas, normas y procedimientos para la transferencia de los
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servicios publicos en materia de policia preventiva municipal y de transito.

¢ Llevar a cabo las acciones que resuiten necesarias para la coordinacion entre
ambas corporaciones de seguridad pablica y de transito (la estatal y municipal) a
fin de no afectar a la poblacion durante el proceso de transferencia de dichos
servicios publicos a los municipios. '

e Elaborar en coordinacion con la Unidad Juridica los proyectos de convenios,
acuerdos o iniciativas de decretos que resulten necesarias para la realizacion de

estado hacia los municipios que lo requieran, previo acuerdo con el Titular de la
Comision Especial.

» Analizar, compilar y evaluar los expedientes unitarios que hayan de integrarse
para la entrega-recepcion de los servicios publicos a municipalizar.

» Recibir, determinar y evaluar la integracién de los expedientes técnicos unitarios
. necesarios para la fransferencia de las funciones y recursos que se reguieran

someterlos a consideracion del Titular de la Comisién Especial.

e Impuisar las reformas y adecuaciones necesarias al marco normativo estatal para
alcanzar los objetivos de la coordinacion a su cargo.

+ Convocar a la celebracion de reuniones de trabajo con las dependencias y
municipies involucrados en la transferencia de los servicios publicos de policia
preventiva municipal o de transito.

» Desarrollar ademas aquelias otras funciones.que por las necesidades de su cargo
tenga que realizar, asi como las que el Titular de la Comisien Especial le
encomiende expresamente.

« Coordinarse con la diversas areas ge la Comision Especial a fmde llevar a efecto
las actividades comrespondientes para, Aa transferencia del servicio publico de
transito, apoyar al Titular de la Comlsmn Especial para la transferencia de
servicios ptiblicos a los municipios: ~

la transferencia de los servicios publicos de transito y de seguridad publica del |

. para la creaciéon de-la corporacién policiaca de seguridad ptblica municipal y

PERIODICAS:

» Reuniones con la unidad de transpérencia.
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* Reuniones de informe mensual de agenda.
» Reuniones para actualizar la pagina web.

EVENTUALES:
"o Talleres .
e  Simposios
» Capacitaciones
[ ]

Eventos y Homenajes del Gobierno.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO

LESC@LARIDAE} R T S

Llcen0|atura

Administrativos

(CONOCIMIENTOS

-1 4 Aflos

CARACTER!STICAS‘

N EARA
OGUPAR EL PUESTO: -+ -

Justo, Equitativo, Mesurado, Servicial, Atento,
Cordial, Paciente, Metodico, Responsable,

Puntual.
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1.6.1. SUBDIRECCION DE LA COORDINACION
OPERATIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

1) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: SubDirector
AREA DE ADSCRIPCION: Subdireccion de la Coordinacion
| Operativa para la Transferencia de
Servicios Publicos de Seguridad
R Publica y Transito.
REPORTA: Director de la Coordinacion Operatlva
: Para La Transferencia De Servicios
Publicos De Seguridad Puablica Y
- Transito . ‘
'SUPERVISA: 2 jefes de departamento, una
) Secretaria
CONTACTOS INTERNQS
CON: PARA:

« Secretaria Particular -

¢ Unidad Juridica

e Unidad Administrativa

¢ Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

s Coordinacion Operativa de
Vinculacién y Asistencia con los
Municipios.

» Coordinacion Operatva de
Seguimiento y Evaluacién de los
Programas de Transferencia.

‘e Atender asuntos relacionados a
la transferencia de los servicios
pubficos de policia municipal vy
transito. ,

¢ Coordinarse para la integracion
de los instrumentos juridicos que
permitan atender y desahogar
los problemas que se susciten
en la municipaliz

T

' municipal y de transito.

» Coordinarse con lo relacionado a

~  soporte administrativo (papeleria
y consumibles) para“la ejecucion
de las actividages propias de la

7 Coordinacion.

». Eifaborar los informes
correspondientes al proceso de
transferencia de los servicios de
policia municipal y transito y
presentarlos al  coordinador

acion de los |
servicios de policia preventiva |’

operativo.
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« Compilar, analizar y evaiuar los
expedientes unitarios que hayan
de integrarse para la entrega-
recepcion de los  servicios

- publicos de Policia Preventlva
Municipal y de Transito: '

CONTACTOS EXTERNOS

CON: ' . PARA:
+ La Policia Estatal de Caminos e lLa integracion de - la
. : - documentacion correspondiente
o Secretaria de Gabierno para la elaboracion del programa

: _ - de transferencia.
e Secretaria de Administracion y

. Finanzas o. Llevar a cabo las reuniones en

' las diversas mesas de trabajo

+ Consejeria Juridica del Poder © como parte del proceso de
Ejecutivo del Estado ’ transferencia.

s Secretaria de Contraloria
: . + Recabar la informacion - para
« Ayuntamientos - analizar y  clasificar  los
r expedientes unitarios que hayan
de integrarse para la entrega-
recepcidn de los  servicios
publicos de Policia Preventiva
Municipal y de Transito.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO: — ;

DESCRIPCION GENERICA: T '—‘

Ejercer las atribuciones conferidas a la subdireccién y el despacho de asuntos
especificos en materia de transferencia de servicios publicos de policia preventiva
municipal y transito, en términos de,las disposiciones constitticionales, de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Edtado, y ofras disposiciones legales asi
como los reglamentos, decretos, acuerdgé y 6rdenes de la superioridad.

¢

 DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

e Apoyar al Coordinador Opérativo para desahogar, dirimir y dictaminar, por
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voluntad de las partes involucradas, los problemas que se susciten en la
municipalizacion de los servicios de policia preventiva municipal y de
transito.

Mantener estrecha relacidn de coordinacién, colaboracion y apoyo con las
demas areas que conforman la Comision Especial.

Elaborar los informes correspondientes al proceso de transferencia de los
servicios de policia mumclpal y transito y presentarlos al coordinador
operativo.

Compilar, analizar y evaluar los expedientes unitarios que hayan de
integrarse para la entrega-recepcién de los servicios ptiblicos de Pohma
Preventiva Municipal y de Transito.

Desarrollar ademas de aqueilas funciones enunciadas con antelacion, Ias
que por necesidades de su cargo deba realizar.

Las demas que le encomiende el coordinador conforme asus
responsabilidades.

PERIODICAS:

e Asistir a las reuniones relacionadas a la transferencra de policia
preventiva municipal y de transito;

« Representar al. Coordinador Operativo para la Transferencia de
Servicios Publicos de seguridad Publica y Transito,

» apoyar en los proyectos para la integracion del presupuesto de la

Coordinacién Operativa para la Transferencia de Ser\ncuos Pablicos de

seguridad Publica y Transito.

EVENTUALES:

+ Asistir en representacion de la .Dependencia en actos civicos; y
reuniones de trabajo.cuando le sea designado.

- L) ESPECIFICACION DEL PUESTO: B
ESCOLARIDAD N Licenciatura

Administrativos :

4 anos/

AS - PARA | Actitudd de servicio, liderazgo, habilidad para
dirigif y realizar trabajo en equipo. '
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1.6.1.1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE
TRANSFERENCIA DEL SERVICIO PUBLICO DE

SEGURIDAD PUBLICA

I) DATOS GENERALES

Jefe de Departamento

Secretaria de Gobierno

| NOMBRE DEL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Coordinacién Operativa de Policia vy
e R Transito

REPORTA:. SubDirector

SUPERVISA 1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS ‘ A

CON: Secretaria Particular PARA: Para acordar asuntos en

tramites
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:

Coordinar planes y programas con Ia

| finalidad de brindar. un servicio agil y

eficiente a la ciudadania

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION - GENERICA:

Auxiliar al Titular de la Coordinacién Operativa en-las acciones proplas de la
transferencia de los servicios de seguridad publica a fos municipios.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

-

e Apoyar al Titular de la coordinacion y subdireccion en la realizacion de

inspecciones, verificaciones y

levantamientos de actas de entrega-

recepcion, para ta ejecucmn de los programas de transferen‘ma

o Elaborar los informes correspondréntes al proceso de transferenaa de los
servicios de policia mumcupal Yy presentarlos al coordinador operativo.

+ Recabar, clasificary ordenar la informacion del area a transterir de acuerdo

a su infraestructura.

13 DE AGOSTO DE 2008
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« Emitir el dictamen, opinion o informacion de las condiciones donde se
encuentra el area a transferir. -

s " Dar seguimiento a los trabajos encomendados por el Titular de la
coordinacion.

e Las demas que le encomiende el coordinador conforme a sus
responsabilidades.

PERIODICAS

« Asistir a reuniones de trabajo y planeacion de la Comision ESpeC|aI para la

Transferencia de Servicios Municipales
- i . - .

EVENTUALES:

-

» Asistir a Representaciones de la Dependencia en Actos Civicos

« Salir a los municipios para evaluar trabajos de admoén. Y policia

‘ ll! ESPECIFICACION DEL PUESTO ,
SES 2 £ i=5 Licenciatura

‘| Administrativos

- S i 4 afnos ' : '
CARACTERISTICAS - PARA | Actitud de servicio, habilidad para dingir y
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajos en equipo

-

]
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1.6.1.2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE |
TRANSFERENCIA DEL SERVICIO PUBLICO DE

TRANSITO.

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento (Transferencia

- del Servicio Publico de Transito).
AREA DE ADSCRIPCION: Coordinacion’ Operativa de Seguridad
o Puablica y Transito. '

‘REPORTA:~ " | Al SubDirector Operativo de Policia 'y |
- Transito, para la Transferencia del

i T eyt -| Servicic Publico de Transito. .

"SUPERVISA: A la secretaria de la Coordinacidn

Operativa de Seguridad Puablica vy
Transito.

CONTACTOS INTERNOS

CON: _ \
El SubDirector Operativo de policia-y

‘transito y con el Coordinador Operativo.

‘el SubbDirector

PARA:

Coadyuvar en _las labores que requiera
Operativo para la
Transferencia del Servicio Publico de
Transito.

Asi como todas las acciones que sean
encomendadas con respecto al puesto |-
desempenado. ‘ -

CONTAGTOS EXTERNOS.

CON:

Poilicia Estatal de Caminos

« Junta Estatal de caminos
» Secretaria de Cc_)ntraloria

* Secretaria de Planeacion
S . b o

+ Secretaria de Administracion y
Finanzas

o .
e

.» Secretaria de Asentamientos y

PARA:

. Entrega de oficios o invitaciones,
' para reuniones de trabajo, asi
como para solicitar informacion
en relacion con la” Transferencia
del Servicio Rublico de Transito.

13 DE AGOSTO DE 2008
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Obras Publicas.

* Municipios.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Obj_etivo:

Auxiliar al Titutar de la Coordinacién Operativa en las acciones propias de la
transferencia de los servicios de transito a los municipios.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE:

* Apoyar al Titular de la Coordinacion y Subdireccion en la realizacion de
inspecciones, verificaciones y levantamientos de actas de entrega-
recepcion, para la ejecucion de los programas de transferencia.

« Elaborar los informes correspondientes al proceso de transferencia de los
servicios de transito y presentarios al coordinador operativo.

* Recabar, clasificar y ordenar la informacion del area a transferir de acuerdo
.a su infraestructura.

e Dar seguimiento a los trabajos encomendados por el Titular de la
coordinacion

PERIODICAS:

» Archivo general de documentos de {0s Municipios que han transferidos el
servicio publico de transito y lo que estan en proceso. )

- ';', - - ; - -
e Apoyo en la-elaboracion de oficios, Memorandum, requisiciones, etc.
o Asistir a reuniones de las mesas de trabajo, tales como financiera, técnica
o juridica. :

e Ir a los recorridos para delimitar los limites jurisdiccionales a los

B
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municipios, en relacion a la transferencia del servicio publico de transito.

* Y en general, apoyar en todas las actividades que se generen y desarrollen
internamente en la coordinacion.

EVENTUALES:-

‘s Asistir a los eventos civicos por efemérides.
+ Apoyar alas actividades por contingencias .

» Auxiliar en las dlversas actlwdades que se onglnen en Ia coordlnamon
operativa y en la coordinacion general e SR

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: = Licenciatura

"CONOCIMIENTOS: -~ "Admmlstratlvos

S PER =2 7 afos : :

{ Conocimiento en el ramo; trabajo en equipo,
compromiso, disciplina, integridad, ética y sobre
todo lealtad.
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1.7. COORDINACION DE VINCULACION Y ASISTENCIA
CON LOS MUNICIPIOS

1) DATOS GENERALES ~

NOMBRE DEL PUESTO: “[Director a de la Coordinacidén de

Vinculacion y Asistencia con  los
‘ : Municipios.
AREA DE ADSCRIPCION: COVAM B
REPORTA: : Al Titular de la Comision Especial para |

la Transferencia de Servicios Publicos a
| los Municipios.

SUPERVISA: 2 Jefes de Departamento y 1 Mensajero

CONTACTOS INTERNOS S

CON: Las demas Direcciones de la | PARA: Planear y acordar actividades
Comisién Especial. relacionadas con la Transferencia de
los Servicios Publicos de Transito vy
Agua Potable.

Colaborar en las actividades que se
‘requieran para el buen desempefic
propio de la Comision Especial.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: Los Municipios. - | PARA: Programar reuniones de traba}ow
relacionadas con la Transferencia de
los Servicios Publicos.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Deb\,mpena. la funcion de enlace entre la Comision Ebpeual y “ios Municipios de

la Entidad que reguieran la Transferencia de Ios Servicios Publicos.
DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENTE:

« Desempefar la funcién de enlace entre la Comision, Especial y los
municipios de la entidad que* Teqyteran de la transfereéncia de seerC!os
publicos. J

L
., M

» Promover y asesorar a lo§ municipios que soliciten la elaboracion de
suscripcion de convenios de funciones municipales al estado.

» Coadyuvar con la coordinacion-correspondiente para la vinculacion en caso
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Mantener estrecha relacion con las demas areas que conforman la

de transferencia de areas conurbadas.

Coadyuvar con la coordinacion correspondiente para la vinculacion en caso
de transferencia de areas intermunicipales.

Capacitar a los municipios en materia de organizacion para la operatividad
de los servicios.

Elaborar los informes correspondientes a la vinculacion y asistencia con Jos
municipios y presentarios al C. Titular de la Comision Especual para la
Transferencia de Servicios Publicos a los Municipios.

Comision Especial para la Transferencia de Servicios Publicos a los
Municipios. ’

Desarrollar ademas de aquelias funciones enunciadas con antelacion, las |
que por necesidades de su cargo tenga que realizar, y las que le confieran
las disposiciones r{ormativas', asi como las que el Titular de ld Comision
Especial le encomiende expresamente. |

PERIODICAS: ,
e Visita a los Municipios del Estado para promoc;on de los Servac:os

Publicos.

EVENTUALES:

Asistir a los Municipios cuando se realiza ia firma del Convenio de
cualquiera de los Servicios - '

Participar en actividades civicas quﬁé se indican.

Atender actividades encomendadas por el Titular de la QOﬁﬁ?éién Especial.

s

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

J . e A

ESCOLARIDAD: Llcenmatura

CONOGCIMIENTOS: Relaciones Publicas admamstrat;vas

EXPERIENCIA: 4afos. _

CARACTERISTICAS PARA | Vocacion de Servicio, disponibilidad, capacidad

OCUPAR EL PUESTO: para dirigir y trabajar en equipo, manejo de -
relaciones publicas, liderazgo. -~
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1.7.1. SUBDIRECCION OPERATIVA DE VINCULACION

Y ASISTENCIA CON LOS MUNICIPIOS
I) DATOS GENERALES _

NOMBRE DEL PUESTO: | | 'Sub direccién operativa de vinculacion |
] y asistencia con los municipios. |
AREA DE ADSCRIPCION: Covam. ]

REPORTA: A la direccion - de la coordinacion |
: operativa de vinculacion y asistencia |
con [os municipios.

SUPERVISA: - | 2 Jefes de Departamento y 1 mensajero

CONTACTOS INTERNOS -
| CON: PARA:

Las dos ]efaturas de departamentos de | Coordinar las actividades programadas

esta coordinacion. en esta direccron.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: _ PARA:

Con los municipios del estado. Programar reuniones de frabgjo

relacionadas con la transferencia del
servicio publico de transito y agua
potable, drenaje y alcantariliado.

. H) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA: . |
Apoya a la direccion de esta coordinacion y mantiene una estrecha relacion con
las diferentes aéreas de esta comision.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

' PERMAMENTE:

+ Coadyuvar con la coordinacion correspbndiente para fa vinculacion en caso
de transferencia de areas conurbadas'. '

i

« Capacitar a los municipios en materia de organizacidn para a operatl\ndad i
de los servicios. ~ S _ .

» Realizar reuniones de trabajo’ con el Titular de la coordinacion para

informar sobre las actividades de su competenc:ia y €l desarrollo de los

asuntos encomendados.

[§:=F 3 P tEe]
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. Auxiliar at Titutar de la coordinacion operatlva de vinculacién y a istencia
con los municipios, enas.acciones propias de su competencia.

e Realizar reuniones de trabajo con el Titular de la coordinacién para
informar sobre actividades de su competencia y el desarrollo de los
asuntos encomendados.

+ Aquellas que por necesidad del servicio tengak que realizar y las que
expresamente le confiera el Titular de la coordinacién.

PERIODICAS:

« Visitas a los municipios del estado para fa promocion de ia transferencia de
los servicios publicos de transito y agua potable, drenaje y alcantarillado.

EVENTUALES:

o Asistir a los murnicipios cuando asi se requiera para coadyuvar en las
actividades propias de la transferencia.

fll) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:; ' Licenciatura " - '

CONOCIMIENT_OS: Conocimientos de relaciones publicas vy
, " | administrativas.

EXPERIENCIA: 4 anos

CARACTERISTICAS PARAIVocaCIon de qammo- disponibiiidad vy !

OCUPAR EL PUESTO: J capamdad para dirigir trabajos en equipo. ]
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1.7.1.1. DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y
ASISTENCIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: - | Jefe del departamento de vinculacion y

: asistencia de seguridad publica vy
: transito .
AREA DE ADSCRIPCION: Coordinacion operativa de vmculacnon y
- asistencia a los municipios.
REPORTA: Direccion de vinculacion y asistencia a
- ‘los MUNICIpios.

SUPERVISA:

'CONTACTOS INTERNOS !

CON: PARA:

Coordinacion operatzva del servicio | Programar reuniones de trabajo con los

plblico de transito. " | municipios.

Coordinacién operativa de seguimiento | Participar en reuniones internas.
y evaluacion.
Coordinacion del area jurldlca

CONTACTOS EXTERNOS o
CON: PARA:
Municipios del estado de tabasco Realizar  visitas ~ de promocion

relacionadas con la transferencia del
servicio publico de transito.

Programar reuniones de trabajo con
autoridades municipales. g
Programacion de recorridos de tramos
carreteros, en con junto con las |
autoridades estatales y municipales.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

-

DESCRIPCION GENERICA:

Servir de enlace entre .los municipios: ‘que, soliciten la transfe.renma del servicio
publicos 'de transito, asi como también agendar reuniones de trabajo relacionadas
con Ia transferencia del servicio. [

#
s

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTE: o ' !

!

¢ Promover reuniones de acercamiento con las autoridades municipalesJ
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interesadas en la transferenma de la prestamon de los servicios de |
seguridad publica y transito.

Brindar asesoria a los funcionarios municipales involucrados en esta area.

Programar y realizar reuniones de trabajo con los municipios involucrados
con la finalidad de mantener una intercomunicacion en las actividades
propias de la transferencia.

Emitir el dictamen, opinidn o informacién de las condiciones donde se
encuentra el area a transferir.

Atender todas aquelias neceSIdades que estan relamonadas con el buen
cumphmlento de !os linearmientos de esta comision. ’ '

Participar conjuntamente con la coordinacién operativa para la
transferencia del servicio publico de transito, en los recorridos de
verificacion delos tramos carreteros con las autoridades involucradas, de
igual forma delimitar la jurtsdiccidn municipal a transferir - '

PERIODICAS:

Vistas de promocién a los municipios del estado, para la realizacion de la
transferencia de! servicio publico de fransito.

Comunicacion constante via telefonica nara agendar reuniones de trabajo .
relacionadas con el servicio publico de transito.

 EVENTUALES:

- coordinacion para la transferencia del servicio pubhco de transito.

—
1

Asistir a los municipios cuando se realiza la firma del convenio de

,7
Asisttr a los actos civicos que se me indiquen.
. )-"

Participar en cualquier evento de desastre natural. {inundacién)

{Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:  Licenciatura

CONQCIMIENTOS: Administracion y relacnones pubhcas
EXPERIENCIA: 4 anos

CARACTERISTICAS  PARA | Vocacién de servicio, disponibilidad, capacidad |
OCUPAR EL PUESTO: para dirigir trabajos y trabajo en equipo.
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1.7.1.2. DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y

- ASISTENCIA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del departamento de vinculacion y
asistencia de agua potable vy
alcantarillado

AREA DE ADSCRIPCION: Coordinacién operativa de vinculacion y
' asistencia a los municipios.

REPORTA: ] Direccion de vinculacion y asfstencia a

los municipios. '

' SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS

CON: = . PARA: 7

Coordinacion operativa del servicio » Programar reuniones de trabajo

publico de agua potable, drenaje vy con l0s municipios.

alcantariliado. « ' Participar en reuniones internas.

Coordinacion operativa de seguimiento
y evaluacion.
Coordinacion del area juridica.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

Municipios del estado de tabasco. : ¢ Realizar visitas de promocion
' relacionadas con la transferencia
del servicio publico de agua
potable, drenaje y alcantarillado.

con autoridades municipales.
o, Visitas de verificacién de los
sistermas de agua potable.

e Programar reuniones de irabajo !

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

‘DESCRIPCION GENERICA: k -

Servir de enlace entre los municipios, que sohcnten la transferenma del servicio
| publico de agua potable, drenaje y alcagitarillado, asi comd’ también agendar
reuniones de trabajo relacionadas con la transferencia del servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA: i

PERMANENTE:

» Promover reuniones con las autoridades municipales interesadas en la

transferencia de la prestacion de los Servicios Agua Potable, Drenaje y




68

PERIODICO OFICIAL 13 DE AGOSTO DE 2008

Alcaﬁtarillad;—‘

Brindar asesoria a los funcionarios municipales mvolucrados en esta
area. :

Proporcionar la informacion técnica de los acuerdos, disposiciones
normativas y politicas que establezca el Titular de {a Coordinacion.

Programar y realizar reuniones de trabajo con los municipios
involucrados con la finalidad de mantener una mtercomumcaaon en ias
actividades propias de la transferencna

Capacitar a los funcionarios municipales en matena de organizacion
para la operatividad de los sistemas. o '

Atender todas aguellas necesidades gue estan relacionadas con el
buen cumplimiento de los lineamientos de la Comisidon Especial.

Apoyar a la Goordinacion Operativa para la Transferencia del Servicio
Publico de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Depésitos de Aguas
Residuales, en los recorridos y verificacion del inventario de las
instalaciones por Transferir. '

PERIODICAS

vistas de promocidn a los mumcnplos del estado, para la realizacién de la
transferencia del servicio plblico de agua potable, drenaje y alcantarillado.
comunicacion constante via telefénica para agendar reuniones de trabajo
relacionadas con el servicio plblico de agua potable, drenaje vy
alcantarillado. )

EVENTUALES:

drenaje, alcantarillado tratamlento y disposicion de sus- -aguas residuales.

Asistir a los mumc;|p|os cuandp se realiza la flrma del convenio de
coordinacion para. la transferencna del servicio publico de agua potable,

Asistir a los actos civicos que se me indiquen.
Participar en cualquier evento de desastre natural. (inundacion)

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura
CONOCIMIENTOS: Administracion y relaciones publicas -
EXPERIENCIA: 4 afios

CARACTERISTICAS PARA | Vocacion de servicio, disponibilidad, capacidad
OCUPAR EL PUESTO: para dirigir trabajos en equipo.
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1.8. COORDINACION OPERATIVA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE
TRANSFERENCIA

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacioén operativa de seguimiento y
evaluacion de los programas de
transferencia. =

Titular de la Comision Especial

Coord. Operativa para la
transferencia De agua potable
y alcantarillado.

Coord. Operativa para la
transferencia Del servicio

"Publico de transito.

Coordinacién Operativa de
vinculacion y aS|stenC|a con los
Municipios. -

Direccién de la Unidad Juridica

Direccion de ia unidad

adrministrativa
Unidad de accesc a la
informacion

REPORTA: Titular de la Comision Especial.

 SUPERVISA: 1 subcoordinador técnico y 1 secrefaria.
_ CONTACTOS INTERNOS

-CON: PARA:

e Acordar los programas de trabajo,
informes de avances y
. evaluaciones de las
transferencias a los municipios.

o Coordinar los trabajos
relacionados con la transferencia
de los servicios publicos de
transito y de agua potable,

drenaje y alcantarillado; asi como

el seguimiento en la elaboracién
de la documentacion
correspondiente, con el area
juridica y administrativa.

Secretaria particular

CQNTACTOS EXTERNOS

Coordinacion de asesores,

Secretaria técnica de gobierno -
Consejeria Juridica def Poder

Ejecutivo
Policia Estatal de Caminos
Sapaet

felacionadas
"transferencia de los servicios publicos de

PARA:
Acordar reuniones de trabajo

con los procesos de

transito y de agua potable, drenagje vy
alcantarillado a los municipios; en apego
a la ley organica del estado de tabasco.
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e Secretaria de finanzas
* Secretaria de contraloria
e Secretaria de planeacion

+ Copladet

e Sria. De comunicaciones y
transp.

e Sria. De asentamlentos y obras
pub.

e Subsecretaria de
administracion
« Junta estatal de caminos

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA

Ejercer las atrlbucnones conferidas en el Reglamento Interior de la Comisiéon
Especial, asi como la observancia a todas aquellas disposiciones legales
relacionadas con la transferencia de servicios publicos a los municipios.
Considerando ademas las que de manera -expresa indique el Titular de la

Com1snon Especnal

X - DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTE :

~» Programar y planear los mecanismos de control y evaluacion de la
' Comision Especial para la transferencia de Servicios publicos a los
municipios, asi como disefiar, elaborar y proponer el informe que sobre el
resultado de la evaluacién de los programas de transferencia rinda el
Titular de la Comisién Especial al c. Gobernador. a través del secretario de
gobierno. ) 7
e Dar seguimiento a los avances de los programas de trabajo de las |
diferentes unidades, direcciones y coordinaciones de la Comision
Especial, asi como requerir a las diversas areas de la COIT]IS!OH Especuai
la informacion necesarra para realizar dichas acciones., -
e Elaborar en coordinacion” COFh fas demas unidades de Ia Comlsmn
 Especial, los informes de evaluamon globatl de la comisidn. '
¢ . Coordinarse con la unidad ad’mmlstratlva de la Comisidn ESpecial para el
mejoramiento de los instrumentos de controly evaluacion.
. P!anear programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las
areds proplas de esta coordinacion. :
. 'Coordlnar la reahzacaon de inspecciones, verlflcamones y Ievantamlento de
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actas de ‘entrega- recepuon dentro de la ejecucidn de programas de
transferencia.
~» Proponer al Titular de la Comisién Especial la contratacién de servicios
" relacionados con los objeﬁvos sefialados en las fracciones anteriores.
"e Llevar a cabo los procesos de contratacién de servicios relacionados con
la transferencia de estudios con despachos externos.

« Servir de enlace con la coordinacién general de asesores de la Secretaria
de. Gobierno, para la elaboracién de los informes de gobierno que
presente el c. Gobernador cada afio.

» Desarrollar ademas de aquellas funciones enunciadas con antelacion, Ias
gue por necesidades de su cargo tenga que realizar y las que le confieran
las disposiciones normativas, asi como las que el Titular de la Comision
Especial le encomiende expresamente.

PERIODICAS:
Asistir a las dependencias del gobierno del estado involucradas en los procesos
de transferencua asi como a.los ayuntamlentos

EVENTUALES:

» Asistir a talleres de capacitacion, |mpart1dos por las dependenuas del
Poder Ejecutivo.
o Asistir a los agtos civicos que organiza el gobierno del. estado

<

| 1ll) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

—

i ESCOLARIDAD: ing. Civii en obras hidraulicas

CONOCIM#ENTOS ) Ingenieria, - planeacion, programacion,

e presupuestacion, administracion pubiica.

EXPERIENCIA _ 24 afos ;
| CARACTERISTICAS  PARA | Experiencia laboral en la administracion publica,
OCUPAR EL PUESTO: - {actitud de servicio, liderazgo, acostumbrado a
. -+ " trabajar en equipo, leaitad institucional, vision

| de gerente.

! H
LF
;
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1.8.1. SUBCOORDINACION TECNICA

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Subcoordinacion técnica

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacion operativa de seguumlento y
evaluacibn de los programas de
transferencia

REPORTA: Coordinador operativo de seguimiento y
' . evaluacion '
SUPERVISA: 2 jefes departamento
» "~ CONTACTOS INTERNOS
CON: _ | PARA: ‘ : :
s Titular de la Comision Especial | Apoyar al coordinador operativo de

Coordinacion operativa de
seguimiente y evaluacién
Coord. Operativa para fa transf.
De agua potable y

~alcantariflado.

Coord. Operativa para la transf.
Del serv. Publico de transito.
Coordinacion Operativa de

- vinculacion y asistencia con los

municipios.
Direccion de la Umdad Jur|d|ca
Direccion de la unidad
adminisirativa

Unidad de acceso ala
informacion

Secretaria particular

seguimiento y evolucion en los trabajos
relacionados con la transferencia de
servicios ptblicos de transito y de agua
potable, drenaje y alcantarillado a los
municipios;, asi como la elaboracion de
los documentos ..y  evaluaciones
correspondientes.

CONTACTOS EXTERNOS

Secretaria técnica de goblerno
. Direccion General de Asuntss.
Juridicos. J

Direccion de regional de la -/
Policia Estatal de Caminos.
Subsecretaria de '
administracion.

Direccion de planeaCIon de
sapaet.

r
o

PARA: -

Intercambiar informacién y opiniones
para llevar al cab6 las reuniones de
trabajo en los procesos de transferencia,
de los servicios publicos de agua
potable, drenaje y alcantarillado y de
transito, a los municipios.

13 DE AGOSTO DE 2008
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«_Dgmig. I

I} DESCRIPCION DEL PUESTO: .

DESCRIPCION GENERICA:

Ejercer las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Comision
Especial, asi como la observancia a todas aquellas disposiciones legales
relacionadas con la transferencia de servicios publicos a los municipios.
Considerando ademas las que de manera expresa indique el coordinador de
segunmlento y evaluacion y el Titular de la Comisién Especial.

DESCR]PCION ESPECIFICA:

PERMANENTE: ,

e Apoyar al Titular de la coordinacién en la programacion y planeacion de
los mecanismos de control y evaluacion de la Comision Especial para la
transferencia de servicios publicos a los municipios; asi como, disefar,
elaborar y proponer el informe que sobre el resultado de la evaluacion de
los programas de transferencia rinda el Titular de la Comisién Espema! al
c. Gobernador.

o Apoyar al Titular de la coordmacnon en la super\nsnon de los avances de
los programas de trabajo de las diferentes unidades, direcciones vy
coordinaciones de la Comision Especial, asi como requerir a las diversas
areas de la comisidn, la informacion necesaria para realizar las acciones
de séguimiento y evaluacién.

* Apoyar al Titular de la coordinacion en la realizacion de inspecciones,
verificaciones y levantamiento de actas de entrega- recepmon para la
ejecucion de los programas de transferencia. :

» Desarrollar ademas de aquellas funciones enunmadas con antetacnon las
que por necesidades de su cargo tenga que realizar y las que le confieran
las disposiciones normativas, asi como las que el coordinador del area y/o
el Titular de la Comisién Especial le encomiende expresamente.

LS

PERIODICAS: _
. Asistir a las dependencias del gobierno del estado involucradas en los procesos
de transferencia: asi como a los ayuntamientos.

EVENTUALES: B
. ASIStir a talleres de capamtamon :mpartldos por las dependenmas del
Poder Ejecutivo.
e Asistira {os actos civicos que organlza el gobierno del estado.

-ill) ESPECIF!CACION DEL PUESTO
ESC LlcenC|atura

| Ingenieria, supervision de obras, computacion,
-} administrativos. :

PERlENC|A 77 |4 anos

ARACTERISTICAS  PARA | Experiencia laboral en la admlnistramon publica,
“OCUPAR EL PUESTO: actitud de servicio, lealtad institucional, trabajo
S - en equipo.
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1.8.1.1. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE AGUA POTABLE Y SEGURIDAD

PUBLICA Y TRANSITO

| 1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL. PUESTO:

Jefe del departamento de seguimiento y
evaluacion de seguridad publica vy
fransito :

[/AREA DE-ADSCRIPCION:

Coordinaciéon operativa de seguimiento
y evaluacion de los programas de
transferencia., :

REPORTA:

Al Titular de la coordinacién operativa

No supervisa ofras secciones -

CONTACTOS INTERNOS

CON:
o Titular de la Comisién Especnal
¢ Unidad Juridica
¢ Unidad administrativa
* coordinacién operativa para la
transferencia de servicios

publicos de seguridad publica y |

transito
s coordinacion operativa para la
transferencia de
publicos de agua potable,
drenaje, alcantariflado,
tratamiento y disposicion™ de;
aguas residuales f
." ¢
’f

servicios |

PARA:
e apoyar al Titular de la comision
especial junto con el coordinador
operativo y SubDirector técnico

~en las reuniones con las
diferentes dependencias
estatales y 10s  municipios

- cuando, asi se lo requieran
"« apoyar a la Unidad Juridica en el
seguimiento y evaluacion de las
minutas que se generan durante
las reuniones ;con dependencias
estatales .y~ municipios que
.soliciten -el servicio .de agua |-
potable y transito
e apoyar ‘a las coordinaciones
operativas de agua potable,
drenaje y alcantarillado asi como
a la de policia y transito en el
seguimiento, evaluacion,

13 DE AGOSTO DE 2008
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verificacion y levantamiento de
actas de visita de inventarios: en
los municipios que soliciten
alguno de nuestros servicios

e apoyo en las reuniones de
trabajo con dependencias vy
municipios del estudio vy
reglamentacion de las diferentes
minutas y seguimiento de los
programas de transferencia

-CONTACTOS EXTERNOS L _
CON: [ PARA:
» Secretaria de Gobierno - Ala Secretaria de Gobierno se le
« Secretaria de Administracion y " brinda informacién de los
Finanzas : diferentes avances que se
e Secretaria de contraloria generen durante la transferencia
» Secretaria de asentamientos y de algin servicio de agua
obras publicas potable o transito por parte de la
.= Secretaria de comunicaciones'y Comision Especial -
transportes , 7 . e A las demas secretarias se
» Sapaet i mantieneé comunicaciébn para

estar en situacion de llevar a
cabo las transferencias que
soliciten los municipios y analizar

e Secretaria de planeacién
» . Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo

+ Sécretaria de recursos naturales las ) , qurmamones
 y desarrollo ambiental correspondientes del programa
« Policia Estatal de Caminos de . transferencia,
correspondienies a cada una de

~ ellas.

i1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Auxiliar durante los procesos de transferencia a la coordinacién operativa de
seguimiento y evaluacion y Subcoordinacién, en las acciones propias de su -

competencia. - "~ N
II :
i

'DESCRIPCIONESPECIFICA: - /

PERMANENTE: , /

« Apoyar al Titular de la coordinacién y Subcoordinacion en el seguimiento y
evaluacion de los procesos de transferencia de los servicios publicos de
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seguridad publica y transito a los municipios.

e Dar seguimiento a los trabajos encomendados por el coordinador operativo
de seguimiento y evaluacién y subcoordinador.

» Auxiliar al coordinador y subcoordinador en la realizacion de inspecciones,
verificaciones y levantamiento de actas de entrega- recepcnon dentro de la
ejecucmn de los programas de transferencia.

« Realizar reuniones de trabajo con el coordinador y subcoordinador para
informar sobre las actividades de su competencia y-el desarrollo de los
asuntos encomendados.

+ Asistir y auxiliar al coordinador y subcoordinador, cuando este le
encomiende expresamente, durante las reuniones de trabajo con las
dependencias involucradas en la ejecucidon de los programas de
transferencia. '

e Enviar al departamento de informatica para su captura los -inventarios
revisados y actualizados para presentarlos al coordinador vy
subcoordinador. - : .

« apoyar en la revision de la informacion de los ‘inventarios de bienes |
“muebles e inmuebles que son enviados por la dependencia que va a
transferir 1a prestacion del servicio plblico de seguridad publica y/o
ransito.

» Realizar cualquier otra actividad que por necesidad del servicio se tenga
que hacer- y las que . expresamente le confiera el coordinador y
subcoordinador. . '

PERIODICAS: . —

&
P #
."f

. - . £ - .
» -Realizacién de minutas de trabajo junto con las coordinaciones de la
Comision Especial y dependericias estatales y autoridades municipales.

» Entrega de correspondencia y recabarfan de firmas por parte de los
Titulares de la diferentes dependencias del gobierno estatal y municipal

que participafon en la transferencia del servicio de agua potable y transito
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que haya solicitado algun municipio

EVENTUALES:

entrega-recepcion,
- transferencia.

+ 'La realizacion de inspecciones, verificaciones y levantamiento de actas de

dentro de la ejecucion de los programas de

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

Administrativos

CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA:

4 anos

CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

PARA

Liderazgo, aptitud y actitud en ‘el -servicio,
responsabilidad, delegacion de funciones,
analisis de informacion, elaboraciébn de
programas adminisfrativos, conocimientos y

habilidades, esfuerzo fisico y psicolégico
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1.8.1.2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado del departamenio de

Informatica

AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacion Operativa de Seguimiento |
y Evaluacién de los Programas de
Transferencia.

REPORTA: Subcoordinaciéon Técnica y/o
Coordinador Operativo de Seguimiento
y Evaluacion de los Programas de
. Transferencia.
SUPERVISA:
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
e Titular. Apoyarlos en las actividades
+ Secretario Particular. relacionadas con los sistemas vy
* Unidad Administrativa. equipos computacionales asignados a
* Unidad Juridica. cada uno de ellos.
e Unidad de Acceso a Ia :

Informacidon Publica.

» Coord. Operativa de Seguimiento
y evaluacion.

+ Coord. Operativa de Vinculacidon
y Asistencia a los Municipios.

» Coord. Operativa de
Potable, Drenaje y Alcaniariilado.

e Coord. Operativa de Seguridad | -

Pablica y Transito.

Agua

CONTACTOS EXTERNOS

CON: . g
o Secretaria de Contraloria - j
» Secretaria de Gobierno L
o DGMIG i

PARA: E

La Entrega-Recepcion

Pagina Web de esta Comisidn Especial.
Pagina Web de Acceso a la Informagion
Publica de esta Comision Especial.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

13 DE AGOSTO DE 2008
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Apoyar a las Coordinaciones y Unidades de esta Com|3|on Espemal en ell
mantenimiento y operacion de los equipos de computd, asi como administrar la
red informéatica.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTE: °

e Apoyar al Titular de la coordinacion y Subcoordinacién en el seguimiento y
evaluacion de los procesos de transferencia de los servicios publicos de
seguridad publica y transito a los municipios.

Operativo de Seguimiento y Evaluacion y Subcoordinador,

» Auxiliar al Coordinador y Subcoordinador en la realizacion de inspecciones,
verificaciones-y levantamiento de actas de entrega-recepcion, dentro de Ia
ejecucion de los programas de transferencia.

+ Realizar reuniones de trabajo con el Coordinador y Subcoordinador para
informar sobre las actividades de su competencia y el desarroilo de los
asuntos encomendados.

e Asistir y auxiliar al Coordinador y Subcoordinador, cuando este le
encomiende expresamente, durante las reuniones de trabajo con las
dependencias involucradas en la ejecucion de los programas de

! transferencia. :

« Enviar al Departamento de Informatica para su captura los inventarios
revisados vy actualizados para presentarlos al coordinador y
subcoordinador.

+ Apoyar en la revision de la ""'i'nfqr;macién de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles que son, q{wiados por la dependencia que va a
transferir la prestacion del Se;fVicio Publico de Seguridad publica y/o
Transito. '

o Dar segwmlento a los trabajos encomendados por el Coordlnador
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PERIODICAS:

* Asistir a capacitaciones para la Entrega-recepcion de fa Administracion
Publica Estatal.

e Asistira capaCItamones para el Acceso a la Informacion Pablica

"EVENTUALES:

» Asistir a actos civicos que organiza el Gobierno del Estado

11l) ESPECIFICACION DEL PUESTO: .

ESCOLARIDAD: - Ing. En Sistemas Computacionales.

CONOCIMIENTOS: . Administracién de redes de computadoras,
- Mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de  computo, ensamble  de
computadoras, Disefio de pagina Web y Diseno

o .| Grafico.
EXPERIENCIA: B 4 afos. '
CARACTERISTICAS ' PARA | Experiencia en Sistemas Computacionales,
OCUPAR EL PUESTO: conocimientos de redes de computadoras,

Habilidad para realizar trabajos en equipo y en
proyectos, Honestidad y responsabilidad.
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10.- Glosario de Términos

ASIGNACION PRESUPUESTARIA.- Son los Recursos Publicos contenidos en el
presupuesto de egresos, aprobados por el érgano facultado para eflo, para una

determinada Entidad del Sector Publico. Dichos recursos deben permitir lograr los

objetivos institucionales.

CONSTITUCION.- Documenic o codigo Gnico que se le considera la Ley
fundamental. La norma fundamental y suprema de un Estado que determina el
régimen basico de los derechos y libertades de los cuudadanos y los poderes e
institucionales de la organizacion politica.

CONVENIO.- Para efectos de este manual, esr uri acuerdo vinculante entre el

Gobierno del Estado y los  ayuntamientos objeto de la transferencia, donde se
detallan los bienes muebles. e inmuebles, recursos presupuestales y humanos que
se incluiran en la formalizacion de la entrega-recepcion.

FORTALECIMIENTO MUNICIPAL .- Término que alude fundamentalmente a las
acciones que los goblernos federal y estatal promueven para apoyar a los
municipios, con el fin de que cuenten con las capacidades suficientes para el
desempefio de las facultades 'y atribuciones que la Constitucion - General de la
Republica y las respectlvas constituciones estatales les confi eren

- FUNCION.- Toda actividad tempc_)ral o permanente, remunerada u honoraria.

realizada por una persona natural en nombre del Estado o al servicio del Estade o
_de sus entidades, en cualquiera de sus niveles jerarquicos. Generalmente estan
definidas por las disposiciones juridicas o en _i_'os manuales de organizacion.

LEY.- Norma juridica general dictada por un congreso, federal o estatal. Es
obligatoria y general dictada por el poder legitimo para regular la cenducta de los
hombres o para establecer los- organos necesarios para el cumphmento de sus

fines /7
’ /

MANUAL DE ORGANIZACION - Do_c'anento_ que contiene informacion valida y

-clasificada sobre la estructura y funciones de una organizacion.

MISION.- Es la finalidad para la cual ha sido creada una determinada Entidad.
. Dicha finalidad se asocia a los deberes primordiales que presta el Estado.

ORGANIGRAMA - Es la representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion, segun division especializada del trabajo y niveles jerarquicos de
autoridad.
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REGLAMENTO.- Acto normativo dictado por la Administracion del Estado en
vitud de su competencia propia. Son leyes materiales, es decir, fueates del
derecho, que en la jerarquia de normas se sitia en un rango inferior al de la
Constitucion, las Leyes, los Decretos-Leyes y los Decretos Legislativos.

TRANSFERENCIA.- para efectos de este manual es la desincorporacion de
funciones que por mandato del articulo 115 de la Constitucién Federal, se efectia
en un proceso ordenado por parte del Gobierno del Estado a los municipios qué lo
solicitan, comprendiendo .la transferencia de la funcidbn o servicio publico
(seguridad publica, transito y agua potable), que comprende la reasignacion de
recursos materiales, humanos y financieros.

TRANSPARENCIA.- La transparencia en la gestion de los recursos del Estado
comprende, de un lado, la obligaci'én de la entidad publica de divulgar informacion
sobre las actividades ejecutadas relacionadas con el cumplimiento de sus fines y,
de otro lado, la facultad del piblico de acceder sin restricciones a tal informacion,
para conocer y evaluar en su integridad, el desempeno y la forma de conduccion
de la gestion gubernamental.

VALORES.- Los valores son aquellos juicios éticos sobre situaciones imaginarias
o reales a los cuales nos sentimos mas inclinados por su grado de utilidad
personal y social. Los valores de la organizacion son los pilares mas importantes
de cualquier organizaciéh. Con elios en realidad se define a si misma, porque los
valores de una organizacion son los valores de sus miembros, y especialmente los
de sus dirigentes.

VISION.- Se refiere a lo que la,dependencia o entidad quiere ci<ar, ia imagen
futura de la organizacién. La vision se realiza formulando una imagen ideal del
proyecto y poniéndola por escrito, de lo-qué debe ser en el futuro.
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Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos de la Comision
. Especial para la Transferencia de Servicios Piblices a los Municipios

-'Protocolo de Aprobacion -

'| Con fundamento en lo dispuesto en los articuios 52 primer parrafo de la
Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 12 fraccion
IV y 29 fraccion LIt de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco; 6 y 23 del Reglamento Interior de fa Comision Espemal para la
“Transferencia de Servicios Publicos a los Municipios, se expide el presente
| -Manual de Organizacién, en la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de
Tabasco a los 15 dias del mes de mayo de! afio dos mil ocho, para los efectos
legales y administrativos a que haya lugar. '
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Trabajar para transformar

El Periddico Oficial circula los miércqles y sabados.
_ ' y i
N - .- ” ! r'd - - - r
impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacién de la-Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superlores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periadico. _

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





