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1. INTRODUCCION

La tarea administrativa moderna consiste en hacer frente a los cambios que se generan en nuestro entorno. El
ritmo acelerado de ellos, ha afectado profundamente a las estructuras institucionales que se enfrentan a las
necesidades de la poblacion. Dentro de este marco de referencia, las Instituciones del Gobierno del Estado,
juegan un papel preponderante en la prestacion de servicios de calidad que puedan hacer frente a estos
cambios y que sean promaotores del equilibrio economico, social y ecoldgico.

Para lograrlo, se requiere de estructuras acordes a la mision institucional y a los requerimientos del entorno. De
esta forma, el contar con una estructura organizacional adecuada, referenciando areas y delimitando funciones,
optimizara los recursos y proveera a la Secretaria de una base sélida para la consecucioén de sus fines.

El presente Manual de Organizacion, establece las funciones administrativas que sustentan el esfuerzo
encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora los antecedentes de
la Institucién, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion histérica; el marco juridico en el que se
enlistan los principales ordenamientos que reguian su funcionamiento; y las atribuciones que se han
determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de cada una de Ias areas que
conforman la Dependencia.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones perlédlcas lo que
permitird conservar su vigencia y utilidad. .

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Que a través de éste documento se tenga pleno conoc:mlento de la base legal, atribuciones, estructura
organica, ObjethOS y funciones de las dreas que lo conforman.

La dinamica de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Estatal, requiere innovacion y mejora continua, por
lo queel contemdo del Manual debe revisarse y actualizarse de manera periddica para su adecuacubn
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Tabasco enfrenta diversos retos ecolégicos, que inciuyen la degradacién ambiental en todas sus vertientes,
contaminacion, pérdida de biodiversidad y recursos naturales; todos derivados de intensas transformaciones
tecnoldgicas que han ocasionado desequilibrios en el entorno natural, entre los que resalta el cambio chmatuco
por lo que resulta claro que la proteccién ambiental constituye una- prioridad para el Poder Publico, responsable
y preocupado por el porvenir de sus ciudadanos.

El Gobierno del Estado de Tabasco, tiene al respecto, como propésito fundamental, fomentar la proteccion,
restauracién y conservacion de los ecosistemas y recursos naturales, asl como los bienes y servicios
ambientales que permitan el desarrolio sustentable, al mismo tiempo que se satisfacen las necesidades
sociales, politicas, econdmicas y culturales de la poblacidn; por lo que es necesario reconocer que en la
consolidacion de politicas del medio ambiente y recursos naturales es de imperiosa necesidad crear estructuras
juridico- administrativas que implementen una politica ambiental integral y la aplicacién e interpretacion de las
normas juridicas internacionales, Federales, Estatales y Municipales. Lo anterior implica la existencia de una
estructura administrativa con capacidad jundtca para ejercer ademas, las atnbumones concurrentes entre la
Federacion y el Estado. - e

Derivado de lo senalado en el articulo transitorio primero, del decreto nimero 220, publicado en el Periddico
Oficial del Estado, 6707, Suplemento C, de fecha 16 de diciembre del 2006, que sefiala que dicho decreto
entraria en vigor el dia primero de enero de 2007. Hasta el 31 de diciembre del 2006, existié una dependencia
del Ejecutivo Estatal, encargada del cuidado y preservacién del medio ambiente denommada Secretaria de
Desarrollo Social y Proteccion del Medio Ambiente ( SEDESPA), cuyas facultades ecolégicas fueran asignadas
a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca ( SEDAFOP), en tanto se creaba el Instituto del
Agua y los Recursos Naturales; sin embargo, el Ejecutivo del Estado, mediante su nueva iniciativa replantea la
estructura juridico- administrativa de dicha persona juridico colectiva oficial.

Que en la agenda legislativa 2007-2009 del H. Congreso del Estado, se expresa el compromiso de revisar,
adecuar e innovar la legislacion en materia ambiental y desarrollo ecpldgico, lo que coadyuvara al desarrolio
sustentable. Asi mismo, es de mencionar que en el Plan Estatal de Desarrollo, apartado siete, denominado
“‘DESARROLLO SUSTENTABLE PARA UN PRESENTE Y UN FUTURO MEJOR", el gobernador del Estado de
Tabasco, expone ampliamente los temas ambientales, por 1o que es evidente la concurrencia en el sentido de
crear un mejor marco normativo en la materia.

Que es obligacion de los diputados legislar en beneficio de la funcionalidad de la estructura y atribuciones de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, para efectos de perfeccionar el bien publico
temporal adecuandolos a la solucién de necesidades que la sociedad moderna demanda, los integrantes de -
esta Legislatura consideran necesaria la creacién de la “Secretarla de Recursos Naturales y Proteccion
Ambiental”, con el objeto de coordinar y dirigir las acciones de la politica ambiental estatal.

Para robustecer lo anterior, es necesario tomar en consideraciéon que en su respectiva iniciativa, el Titular del
Poder Ejecutivo, expuso:

La creacion de una Secretaria con facultades especificas en la materia ambiental, obedece a un profundo
andlisis en el que se escuchd las opiniones de los especialistas en el tema tanto de académicos,

mvestngadores servidores publicos con muchos afios de experiencia en el rubro y sociedad interesada, que nos
llevé al replanteamiento de la creacion de un Instituto del Agua y Recursos Naturales como un organismo
descentralizado, en virtud que su naturaleza administrativa y juridica, desvincularia en gran medida al Titular del
Ejecutivo con este aspecto tan importante para la viabilidad fulura de nuestro entorno natural.

Otro punto importante a considerar, es la evolucidén natural que ha tenido el tratamiento de la materia ambiental
en la politica Estatal, pues dado el grado de importancia, de una direccion, en la administracién ambiental
anterior se instituyd una Subsecretaria, y en este sentido el paso natural para consolidar la eficaz atencion de

los problemas ecolégicos que sufre el Estado es el establecimiento de una nueva Secretaria.
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Es asi que se llegd a la conclusién de crear una nueva dependencia de la Administracion Publica Estatal, con la
responsabilidad de coordinar y encabezar los esfuerzos a realizar en la materia ambiental, para lo cual se
delega en ella la facultad de conducir las politicas relacionadas con ella, a través de la propuesta de emisién de
normas ambientales estatales; la reglamentacion necesaria, la creacién de incentivos econdmicos; la realizacion
de acciones en materia educativa ambiental; fa promocién de la produccion y el uso de energias alternativas; el
incentivo de la participacion soclal como eje fundamental para la determinacion, ejecucidn y vigilancia de las
acciones, obras y recursos destinados a elevar el bienestar social; la celebracion de los instrumentos juridicos
necesarios con las instancias Federales, Estatales y Municipales para la atencién de sus facultades que
redunden en beneficio del Estado; la aplicacion de las sanciones que deriven del incumplimiento de ia
normatividad ambiental Estatal, para que con ello se evite en la medida de lo posible el deterioro de nuestros
ecosistemas; y Ia integracion de los programas destinados a promover la preservacion ambiental en el nivel
Estatal y Regional, con e! ~hieta de fomentar mejoras en la calidad y nivel de vida de los habitantes de Tabasco,
asegurando su interrelacion con el Pis» Estatal de Desarrollo y los programas sectoriales en ese rubro.

En este contexto, el Ejecutivo Estata: asume su responsabilidad, al considerar necesario atender el aspecto
ambiental del estadc, mediante (N2 nueva dependencia que genere su cambio socio cultural que permita
promover la preservacién, el aprovechamiento y la proteccién de los recursos naturales en beneficio de la
sociedad y del propio estade y de manera inmediata realice acciones para prevenir, revertir o mitigar los efectos
nocivos causados al ambiente y a la biodiversidad.

Que el Ejecutivo Estatal y los diputados de fa Quincuagésima Novena Legisiatura al H. Congreso del Estado
coinciden en que es impestergable emprender acciones que permitan dirigir una gestion ambiental efectiva con
politicas y normas que faciliten el desarrollo sustentable de la sociedad de nuestro Estado, ya que la situacion
ambiental actual exige coordinar esfuerzos concretos para ejecutar acciones tendientes a la proteccion
ambiental y el manejo racional de los recursos naturales tabasquefios, Io que se lograra con la creacion de una
nueva dependencia.

Los tecnicismos que estructuran fas politicas ambientales Internacional, Federal Estatal y Municipal, obligan al
legisiador a un riguroso escrutinio del sistema de interpretacion histoérico, gramatical, légico y sistematico, con Ia
finalidad de expedir la legislacién ambientai, consolidando el principio de seguridad juridica del gobernado y en
consecuencia fomentar el desarrollo sustentable.

Que por otro lado es de considerar que el devenir histérico de la actividad petrolera en Tabasco, tiene referente
en la “Comision para el Desarrollo de las Zonas Petroleras” (CODEZPET), creada en el ceno del Comité de
Planeacion para el Desarrolio de! Estado Tabasco (COPLADET), mediante Acuerdo de Coordinacion publicadc
en el Periodico Oficial de! Estado el 11 de agosto de 1984. La transicion de “ Acuerdo de Coordinacion™ a * Ley
CIMADES “ |, y de esta a atribuciones en la “ Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental”,
reivindica los principios de congruencla, zoordinacion y juiidivdad de ia relacion entre las actividades petrolerz=
y el Estado de Tabasco. Ei oi;jeio es crear una estructura con capacidad de respuesta expedita, organizacio:
técnica y un adecuado marco juridico.

Que derivado de lo expuesto se considera, viable adicionar la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado,
expedido para crear la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental, en la Administracion Publica
Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado, con atribuciones de formulacion, ejecucién y evaluacion de la
politica Estatal Ambientai, wnlendo la prioridad de preservacion y uso sustentable de los recursos naturales; y
para que dicha Secretarfa que dentro del grupo de las mismas, considera que en vez de adicionarse un articulo
39 Bis, se adicione el articulo 38 Bls. Considerandose de igual manera procedente reformar las fracciones Xill y
XiV del articulo 26, la fracelén XXV del articulo 3Cv la fraccion X del aiticulo 35; adicionar la fracciéon XV &
articulo 26 y derogar la fracelén XX del articulo 36, para que exista armonia entre dichas disposiciones.

Que en el contexto anterior, a fin de que exista congruencia con el Acuerdo que establece las Medidas de
Racionalidad, Austeridad, Ahorro y Disciplina del Gasto del Poder Ejecutivo del Estado, expedido por el
Gobernador del Estado, con fecha 21 de agosto del presente afio, pubiicado en el Periddico Oficial del Estado
extraordinario nimero 38, se consldera que no obstante la creacion de la nueva dependencia, el Ejecutivo
estatal deberd cuidar log principlos y disposiciones previstos en dicho ordenamiento, por 1o que en este tenor,
habra de redistribuir los recurgos y reubicar el personal que actualmente prestan sus servicios en las
dependencias y entidades que de algtin modo vienen desempefiando funciones que le corresponderan a la
nueva Secretaria,
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Que como consecuencia de lo anterior, estando el Honorable Congreso, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 36, fraccion | de la Constitucion Politica del Estado, facultado para expedir, reformar, adicionar, derogar
y abrogar las leyes y decretos para la mejor administracion del Estado, planeando su desarrollo econdmico y
social y tomando en consideracion ademas que el articulo 52 de dicha ley fundamental, sefiala que para el
despacho de los asuntos de la Administracién Piblica Estatal habra el nimero de dependencias que establezca
la Ley Organica del Poder Ejecutivo. ' '

4. MARCO JURIDICO

Constitucién Federal
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituciéon Local
2. Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Tabasco.

Leyes Federales

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Puiblico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley del impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

10 Ley General del Equilibrio Ecolédgico y la Proteccion al Ambiente.

11. Ley de Amparo.

12. Ley Federal del Trabajo. ) ‘ T e

»
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Leyes Estatales
13. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
14. Ley de Planeacion. ' -
15. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
16. Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
17. Ley de Ingreso del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal 2011.
18. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
19. Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
20. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco. ] .
21. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.
22. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
23. Ley Reglamentaria de la Fraccion IV del Articulo 7 de la Constitucion del Estado de Tabasco.
24. Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de Tabasco
25. Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
26. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
27. Ley de la Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos del Estado de Tabasco.
28. Ley de Proteccidon Ambienta!l del Estado de Tabasco. _
29. Ley de la Responsabilidad Civil por Dario y Deterioro Ambiental del Estado de Tabasco.
30. Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco.
31. Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco.
32. Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.
33. Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.
34. Ley delInstituto de Seguridad Socfal del Estado de Tabasco.
35. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
36. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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- Reglamentos Federales

37.
38.

38.
40.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (Nuevo
Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de Julio de 2010).

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamentos Estatales

41.
42.

43.

44,

45.

46.
47.
48.
49.

Reglamento Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Reglamento de ja L~ Ae Protection Ambiental del Estado de Tabasco, en Materia de Evaluacion del
Impacto Ambiental. )

Reglamento de iz Lev de P.steccibn Ambiental del Estado de Tabasco en Materia de Normas
Ambientales Estarales, . )
Reglamento de 'a Ley de Myotzccion Ambiental del Estado de Tabasco, en Materia de Prevencion y
Control de la Contaminacién de la Atmosfera. .

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Cddigos Federales

50.
51.
52.

Cddigo Fiscal de Ia Federacién.
Codigo Civil Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. S o

Codigos Estatales

53.
54.
55.
56.
57.

Codigo Fiscal de! Estado de Tabasco.

Codigo Civil del Estado de Tabasco.

Cddigo de Procedimientos Civiles de Tabasco.

Cddigo Penal de! Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco.

Decretos, Acuerdos, Lineamientos y demas Disposiciones Juridicas

58.
59.

60.

61.
62.
63.

64.

65.
66.
67.

68.
69.
70.
71.
72.

Decreto de Creacion de la Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental. :
Acuerdo que establece las medidas de Rarinnziidad, Austeridad, ahorro y disciplina del gasto del
Poder Ejecutivo del Estada 4= Tabasco. y

Acuerdo Administrativo cue establece los Lineamientne para la Entrega-Recepcion dela
Administracién Pablica Estatal. _

Acuerdo de Coordinacion Tabasco-Pemex. . )

Lineamientos para la Solicitud de Garantias de Anticipos y Cumplimiento de los Pedidos y Contratos.
Lineamientos de Donaciones para el Otorgamiento de Donativos y Donaciones a Terceros por parte
de Petréleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios. . ) )
Lineamientos para lanapliséaclén d%l acuerdo que establece las medidas de Racionalidad, austeridad,
Ahorro y Disciplina del gasto del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Lineamientos para el uso y control de los vehiculos oficiales del quer Ejec_utlvo. -
Lineamientos para la presentacion de los ini~mm<s que qebgn rendir los sujetos o_bhga l os. o
Lineamientos generales para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los suje
obligados en el Estado de Tabasco. ' ' . i

Lineamientos relativos a la disposjcion final enajenacion y baja de bienes muebles.

Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012. o '

Presupuesto General de egresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal 2011.

Programa de Ordenamlento Ecologico del Estado de Tabasco.

Condiciones Generales de Trabajo.
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5. ATRIBUCIONES

/
Teniendo como base la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, en su Articulo 38 Bis, a la
Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

.

V1.

VILL

VI

IX.

Xl

XH.

Formular, normar, instrumentar, conducir, ejecutar, promover, difundir y evaluar las- politicas,
programas, acciones y estrategias sectoriales y estatales de desarrollo sustentable y proteccion del
ambiente en el Estado, con base en la legislacion y normatividad Estatal o Federal aplicable,
considerando la participacion de las diferentes dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, Estatal Y Municipal;

Elaborar y ejecutar los planes y programas de desarrollo sustentable, de caracter regional o especial
que sefiale el Gobernador, en el marco del sistema Estatal de Planeacion Democrética, tomando en
cuenta las propuestas que para el efecto realicen la Administracion Puablica Estatal y Municipal;

Coadyuvar con las ¢rdenes de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, asi como con los sectores
Social 'y Privado, en la realizacién conjunta y coordinada ‘de acciones de acciones y restauracion
ambiental e instrumentar, regular y promover la utilizacion de técnicas y procedimientos de desarrollo
y aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los recursos naturales del Estado;

Propiciar. el equilibrio arménico entre las actividades petroleras y las demés productivas del Estado,
para mejorar las condiciones sociales, econdémicas y ambientales de las zonas petroleras del Estado,
con la participacion que le corresponde a las diferentes dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal; '

Establecer e instrumentar acciones dirigidas a la prevencion y restauracion de dafios causados por la
actividad petrolera y otras, con el propésito de conservar y proteger nuestros recursos naturales;

Acordar e implementar los mecanismos para dlagnostlcar evaluar y en su caso gestionar la
indemnizacién por las afectaciones a zonas productivas y otra ocasionadas por el quehacer de las
actividades petroleras y otras;

Con la colaboracion de las diferentes dependencias y entidades de la administracion Pablica Federal,
Estatal y Municipal, dar respuesta integra a la problematica generada por la actividad -petrolera,
propiciando la participacion social de los habitantes de las zonas, para promover el fortalecimiento de
los sistemas productivos, el mejoramiento del entorno ecologlco y elevar la calidad de los servicios
basicos que requieren esas comunidades;

Promover la realizacion de estudios, investigaciones, diagnosticos y auditorias ambientales en zonas
de mayor actividad petrolera, con la finalidad de instrumentar acciones que permitan disminuir
accidentes y mitigar desequilibrios ecoldgicos;

Colaborar con las dependencias y entidades de los tres 6rdenes de gobierno y los sectores de la
entidad en las tareas y acciones necesarias para lograr el equilibrio arménico entre las actividades de
Petroleos Mexicanos y el Estado; ‘

Elaborar el Programa Estatal Hidraulico en colaboracién con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, cuyas facultades estén relacionadas con la materia;

Promover la participacion de’ la sociedad en la formulacidn, aplicacién y vigilancia de la politica
ambiental y concertar acciones e inversiones con los diversos sectores, para la proteccion,
conservacion y restauracion de los ecosistemas del Estado;

Instrumentar e impulsar metodologias y procedimientos de evaluacion de riesgo ambiental, asi como
impuisar esquemas de simplificacion para los tramites de apertura, de operacion de empresas,
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industriales, comerciales y de servicios en las actividades de bajo impacto, de acuerdo a sus
atribuciones;

XU, Fijar, normar, dictaminar y evaluar las medidas y mecanismos para combatir y prevenir la
contaminacion del aire, suelo y agua, asi como establecer los criterios y lineamientos para el trémite
de manifestacion de impacto ambiental, en la esfera de sus atribuciones;

XIV. Emitir las normas ambientales estatales y vigiiar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas;

XV. Proponer los reglamentos para la debida observancia de la legislacién Estatal en materia de desarrollo
sustentable y proteccién ambiental;

XVL.  Proponer la creacién de instrumentos econdmicos que incentiven el cumplimiento de los objetivos d-
la politica ambiental en el Estado;

XVil. imponer restricciones sobre el uso o aprovechamiento de los recursos naturales de jurisdiccion
Estatal, e intervenir junto con las dependencias competentes en el establecimiento y levantamiento de
vedas forestales, de caza y pesca; ~

XVIil.  Participar en la determinacién de zonas de fomento econémico en la entidad en coordinacidn con las
Secretarias de Desarrollo Econémico, Asentamientos y Obra Publica y Administraciéon y Finanzas, de
acuerdo al riesgo ambiental que impliquen las actividades industriales, comerciales y de servicios
respectivos y en congruencia con el ambito de competencia Estatal;

-XIX. Formular, expedir y ejecutar los programas de ordenamiento ecolégico Estatal;

XX. Colaborar con la Secretaria de Desarrollo Econdmico en la instrumentacion y operacion del Sistema
de Evaluacion Econdmica, del capital de los recursos naturales para promover politicas, programas,
acciones y estrategias de desarrollo sustentable;

XXI. Establecer, regular, administrar y vigilar dreas naturales protegidas, asi como su planeacion y
evaluacion periodica, para los efectos de preservar, conserver y restaurar zonas 0 bienes de
jurisdiccion Estatal, con la participacion que en su caso corresponda a los municipios;

XXIl. Prevenir, controlar y regular la contaminacion atmosférica del suelo, la de aguas de jurisdiccion Estatal
y Nacionales que el estado tenga asignada, y la generada por la emision de ruido, vibracion, energia
térmica, luminica, radiaciones electromagnéticas y olores; y en general todas aquellas actividades que
dafien el ambiente y el equilibrio ecolégico, siempre que no sean de competencia Federal,

XXI. Regular las actividades que no sean consideradas altamente riesgosas para el ambiente, de
conformidad con la legislacion aplicable en la materia;

XXIV. Expedir las autorizaciones y permisos que establece la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de
Tabasco; '

XXV. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas, leyes, normas y reglamentos para prevenir, atenuar y
remediar, en su caso, la contaminacion ambiental,

XXVI.- Promover el ordenamiento ecologico y regular el impacto y la proteccién ambiental;

XXVII. Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de preservacion del ambiente y recursos
naturales, contengan los convenios firmados entre el titular del Poder Ejecutivo y la Administracion
Publica Federal. ’

XXVIII. Promover y operar el sistema Estatal de Informacion Ambiental, que incluird los sistemas de
monitoreo atmosférico, de suelo y de los cuerpos de agua de jurisdiccion Estatal;

XXIX. Prevenir y controlar la contaminacion generada por el aprovechamiento de las sustancias no
reservadas a la Federacion, que constituyan depésitos de naturaleza similar a los componentes de los
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XXX,

XXXI.

XXX

HXXI.

XXXV,

XXXV.

XXXVL
XXXVIL.

XXXV

XAXIX.

XL

XL

XLAL

terrenos, tales como rocas o productos de su descomposncton que solo puedan utilizarse para la
fabricacion de materiales para {a construcciéon u ornamento de obras;,

Colaborar, en congruencia con sus atribuciones con la Secretaria de asentamientos y Obras Publica,
y los Municipios que lo requieran, en fa regutacion y supervision de los programas y actividades que
se realicen para la construccion, conservacion, mantenimiento y operacion de las instalaciones y
servicios para el manejo, tratamiento y reciclamiento de desechos sélidos, residuos industriales,
restauracién de sitios contaminados y téxicos y aguas residuales,; considerando las responsabilidades
de las Dependencias, Entidades y Sectores involucrados;

Promover, coordinar y participar en acciones de proteccion, conservacién, reforestacion, fomento,
declaratorias y vigilancia de los recursos naturales de la Entidad;

Celebrar convenios con las autoridades federales, Estatales y Municipales, asi como con los sectores
publico y privado, mediante los cuales se obtengan recursos materiales o econdmicos, para realizar
diversas acciones tendientes a resolver la problematica ambiental del Estado;

Regular y promover, en colaboracién con las autoridades Federales, Estatales y. Municipales, la
proteccion y preservacion de los recursos de fauna y flora silvestres del Estado, de acuerdo con lo que
establezca la legislacion aplicable;

Colaborar con las autoridades Federales competentes, en la vigilancia sobre la conservacion de las
corrientes, rios, lagos y lagunas ubicadas en el Estado y 1a proteccion de cuencas alimentadoras y las
obras de correccion torrencial, asi como fomentar y conducir estudios, trabajos y servicios
metereologicos de la Entidad;

Desarrollar en coordinacion con las autoridades Federales, estatales y Municipales competentes, el
censo de predios forestales y silvopastoriles y de sus productos; asi como levantar, organizar,
manejar y actualizar las cartografias, los inventarios de recursos naturales y de poblacién de fauna y
fiora silvestre que competa al Gobierno,

Coordinar, conducir y supervisar fa operacién de los parques zooldgicos, jardines botanicos, reservas
y parques naturales competencia del Estado. '

Presidir el Consejo Técnico a que se refiere la Ley de Responsabilidad Civil por Dafio y Deterioro
Ambiental del Estado; :

Aplicar las sanciones previstas en las disposiciones legales aplicables en las materias de su
competencia, asi como promover la aplicacion de las que correspondan a otras autoridades para
realizar diversas acciones tendientes a resolver la problematica ambiental del Estado;

Emitir recomendaciones a las autoridades competentes en materia ambiental, con el propésito de
promover el cumplimiento de la legislaciéon ambiental;

Participar en emergencias y contingencias ambientales, conforme a las politicas y programas de
proteccion civil que al efecto se establezcan;

Efaborar conjuntamente con las autoridades de educacién publica del Programa Estatal de educacion
ambiental; y

Colaborar con las autoridades del Estado y Municipales para promover la investigacion, produccion y
uso de energias alternativas en beneficio del ambiente, y coadyuvar con la Federacion en la
promocién del uso racional de ka energfa actual.
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6. MISION Y VISION
MISION

Somos una Dependencia que en coordinacién con los tres 6rdenes de Gobierno y la sociedad en su conjunto
promovemos e impulsamos la protecciodn y conservacién del medio ambiente, asi como el uso sustentable de
los recursos naturales con pleno respeto a la diversidad cultural, pueblos indigenas y equidad de género; para
fortalecer las bases del desarrollo sustentable de Tabasco.

VISION

Ser una Institucion que fomente la revaloraciéon social de los recursos naturales y el medio ambiente,
contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad, fortalecer la economia familiar y a la
permanencia de las futuras generaciones.

7. VALORES

« Unidad: Para hacer de la diversidad nuestra fuerza en la Transformacién de Tabasco.
+ Honestidad: Para el uso racional y la aplicacion escrupulosa de los recursos publicos.

» Transparencia: Para garantizar a la ciudadania el acceso a la informacion gubernamental y la rendicion de
cuentas.

« Sensibilidad: Para escuchar, entender, atender y resolver las demandas de todos los tabasquefios.
« Equidad: Para brindar a todos las oportunidades de desarrolio, sin distincidn alguna.
- Congruencia: Para que la palabra empefiada se convierta en realidad.

- Eficiencia: Para entregar resultados oportunos a las justas demandas de la sociedad.

8. ESTRUCTURA ORGANICA

TITULAR DE LA SERNAPAM
1. Titular de la Secretaria.
1.1 Chofer.
UNIDAD PARTICULAR
2. Titular de la Unidad Particular.
2.1 Secretaria.
2.2. Jefe del Departamento de Atencion Ciudadana.
2.2.1 Secretaria.
2.2 2. Capturista.
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SECRETARIA TECNICA

3. Titular de la Secretaria Técnica ‘ o

UNIDAD DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL
4. Titular de la Unidad de Enlace Interinstitucional.
DIRECCION DE CONCERTACION SOCIAL
5. Director de Concertacion Social.
5.1. Secretaria.
‘5.2, Jefe de Prospectiva Social.
5.2.1. Técnico de Area Operativa.
5.3. Jefe de Concertacién Social. , :
5.3.1. Jefe del Departamento de Seguimiento de Obras de Nueva Creacién o Mantenimiento;
5.3.1.1. Concertador.
5.3.2. Jefe del Departamento de Concertacion.
5.3.2.1. Concettador.
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
6. Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion.
6.1. Secretaria.
6.2. Jefe del Area de Obligaciones de Transparencia, Atencién y Seguimiento a Solicitudes de
Informacion.
6.3. Jefe del Area de Atencién y Seguimiento a Informacién Reservada, Recursos de Revision y de Queja.
UNIDAD DE PLANEACION ESTRAT%GICA E INFORMATICA
7. Titular de la Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.
7.1. Secretaria.
7.2. Jefe del Departamento de Planeacion y Procesos.
7.2.1. Auxiliar de Planeacién y Procesos. -
7.3. Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto.
7.3.1. Capturista. '
7.4. Jefe del Departamento de Seguimiento y Desarrollo de Sistemas.
74.1. Jefe del area de Soporte Técnico.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
8. Director General de Administracion.
8.1. Secretaria. '
8.2. Chofer.
8.3. Encargado del Conmutador.
8.4. Jefe de Recursos Humanos.
8.4.1. Jefe del Area de Seguimiento de Informacion.
8.4.2. Jefe del Departamento de Personal.
8.4.2.1. Jefe del Area de Control y Supervisidn de Personal .
8.4.2.2. Jefe de Area de Control de Prestaciones Socioeconémicas
8.4.2.2.1. Auxiliar de archivo.
8.4.3. Jefe del Departamento de Contratacién y Seguimiento de Informacion.
8.4.3.1. Auxiliar General. -
8.4.3.2. Jefe del Area de Contratacion
8.4.3.2.1. Auxiliar de Correspondencia.
8.5. Jefe de Recursos Financieros.
8.5.1. Secretaria.
8.5.2. Chofer.
8.5.3. Auxiliar de Tramites Externos.
8.5.4. Jefe del Departamento de Tesorerla.
8.5.4.1. Jefe del Area de Seguimiento de Control.
8.5.5. Jefe de Departamento de Contabilidad.
8.5.5.1. Jefe del Area de Registror Contable.
8.6. Jefe de Adquisiciones y Suministro.
8.6.1. Secretaria.
8.6.2. Jefe del Departamento de Adquisiciones Federales.
8.6.2.1. Jefe del Area de Compra Directa Federal.
8.6.3. Jefe del Departamento de Adquisiciones Estatales.
8.6.3.1, Jefe del Area de Compra Directa Estatal.

1
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8.7. Jefe de Presupuesto.
8.7.1. Secretaria.
8.7.2. Jefe del Area de Registro Presupuestal.
8.7.3. Jefe del Departamento de Recepcion y Analisis.
" 8.7.3.1. Jefe del Area de Integraciéon Documental.
8.7.4. Jefe del Departamento de Control Presupuestal. -
8.8. Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.8.1 Secretaria.
8.8.2. Jefe del Area de Talleres Mecanicos.
8.8.3. Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
8.8.3.1. Jefe del Area de Control de Inventario y Resguardo.
8.8.3.1.1. Auxiliar del Area de Control de Inventario y Resguardo.
8.8.3.2. Jefe del Area de Archivo de Concentracion.
8.8.4. Jefe del Departamento de Vehiculos.
8.8.4.1. Jefe del Area de Combustible.
8.8.4.2. Auxiliar de Suministro de Combustible.
8.8.4.3. Jefe del Area de Vehiculos.
8.8.4.4. Auxiliar de! Area de Vehlculos.
8.8.4.5. Chofer.
8.8.4.6. Supervisor de Vehicujos.
8.8.5. Jefe del Departamento de Servicios Generales.
8.8.5.1. Jefe del Area de Correspondencia.
8.8.5.2. Jefe del Area de Fotocopiado.
8.8.5.3. Intendente.
8.8.5.4. Velador.
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS.
9. Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.
9.1. Secretaria. A
9.2. Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos.
9.2.1. Jefe del Area de Contratos y Transparencia.
9.3. Jefe de Departamento de Asuntos Laborales y Contenctoso Administrativo.
9.3.1. Jefe del Area de Amparos.
9.4. Jefe del Departamento Acuerdos y Convenios.
9.4.1. Jefe del Area de integracién de Expedientes.
UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
10. Titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
10.1. Secretaria.
10.2 Jefe del Area de Seguimiento de Obras
10.3 Jefe del Departamento de Revision.
10.3.1. Revisor.
10.4. Jefe del Departamento de Seguimiento.
10.4.1. Jefe del Area de Seguimiento de Obras.
10.4.1.1. Revisor de Seguimiento de Obras.
10.4.2. Jefe del Area de Seguimiento de Proyectos Productivos.
10.4.3. Jefe del Area de Seguimiento de Obras de Beneficio Mutuo.
10.5. Jefe del Departamento de Evaluacion.
10.5.1. Revisor de Evaluacién
SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA PROTECCION AMBIENTAL
11. Subsecretario de Gestion para la Proteccxon Amblental )
-11.4. Secretaria. .- - )
« 11.2. Chofer.
11.3. Enlace Técnico.
11.4. Apoyo Técnico de Campo.
11.5. Jefe de Ventanjila de Gestion Empresarial.
_ DIRECCION DE GESTION Y PREVENCION
' 11.6. Director de Gestion y Prevencion.
11.6.1. Secretaria. - ‘
11.6.2. Chofer. : ' *
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11.6.3. Auxiliar General.
11.6.4. Evaluador de Residuo de Manejo Especial.
11.6.5. Jefe del Departamento de Evaluacion de Impacto y Riesgo Ambiental.
11.6.5.1. Evaluador en Materia de Impacto y Riesgo Ambiental
11.6.5.2. Auxiliar de Revisidon y Seguimiento de Documentos de Impacto.
11.6.6. Jefe de Departamento de Emisiones a la Atmoésfera.
11.6.6.1. Técnico Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Atmosférico.
11.6.6.2. Auxiliar Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Atmosférico.
11.6.6.3. Jefe del Area de Control de Calidad.
11.6.6.3.1. Muestreador.
11.6.7. Jefe del Departamento de Calidad del Agua.
11.6.7.1. Jefe de Laboratorio de Calidad del Agua.
11.6.7.1.1. Auxiliar de Laboratorio.
11.6.7.1.2. Coordinador Técnico.
11.6.7.1.2.1. Responsable del Area de Fisicoquimicos.
11.6.7.1.2.1.1 Analista de parametros fisicoquimicos.
11.6.7.1.2.2. Responsable del Area de Microbiologfa.
11.6.7.1.2.2.1. Analista de Parametros Microbioldgicos. :
11.6.7.1.2.3. Responsable del Area de Absorcion Atomica. ' -
11.6.7.1.2.3.1. Analista de Parametros de Absorcién Atémica.
11.6.7.1.2.4. Responsable del Area de Cromatografia de Gases.
11.6.7.1.2.4.1. Anazlista de Parametros Cromatogréficos.
11.6.7.1.3. Velador.
11.6.8. Jefe del Departamento de Gestion Integral de Residuos.
11.6.8.1. Evaluador de Residuos de Manejo Especial.
11.6.8.2. Técnico operativo.
UNIDAD DE ESTUDIOS Y EVALUACION AMBIENTAL
11.7. Titular de la Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental.
11.7.1. Auxiliar Administrativo.
11.7.2. Jefe del Departamento de Emergencias Ambientales.
11.7.2.1. Supervisor de Campo.
11.7.3. Jefe del Departamento de Diagnostico y Monitoreo Ambiental.
11.7.3.1. Supervisor de Proyectos.
11.7.4. Jefe del Departamento de Autorregulacién y Auditorias Ambientales.
11.7.4.1. Auditor Ambiental.
11.7.5. Jefe del Departamento de Estudios y Calidad Ambiental.
DIRECCION DE VERIFICACION Y ATENCION DE RECLAMACIONES
11.8. Director de Verificacion y Atencion de Reclamaciones.
11.8.1. Secretaria.
11.8.2. Apoyo Técnico.
11.8.3. Enlace con ia Unidad de Transparencia, Seguimiento de Expedientes de Reclamaciones.
11.8.4. Enlace Técnico con la Direccidn de Concertacién Social.
11.8.5. Técnico de Campo.
11.8.5.1. Apoyo Técnico.
11.8.6. Jefe del Departamento de Inspeccion y Verificacion Ambxental
11.8.6.1. Capturista.
11.8.6.2. Inspector de Inspeccion y Verificacion Ambiental.
11.8.7. Jefe del Departamento de Dictaminacion y Sanciones.
11.8.7.1. Secretaria.
11.8.7.2. Jefe de Oficina Dictaminacion y Sanmones
11.8.7.2.1. Dictaminador. .
11.8.5. Jefe de Departamento de Atencién a Denunctas Ambientales y de Reclamaciones.
11.8.5.1. Jefe de Oficina de Denuncias Ambientales. ) .
11.8.5.1.1. Inspector de Atencidén a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones.
11.8.6. Jefe del Departamento de Restauracion y Pasivos Ambientales.
11.8.6.1. Inspector de Restauracion y Pasivos Ambientales.
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SUBSECRETARIA DE POLITICA AMBIENTAL
12. Subsecretario de Politica Ambiental.
12.1. Secretaria.
12.2. Chofer.
12.3. Jefe del Area de Apoyo Técnico del sistema de Informacion Ambiental.
12.3.1. Técnico Analista del Sistema de Informacién Ambiental.
DIRECCION DE FOMENTO DE LA POLITICA AMBIENTAL
12.4. Director de Fomento de la Politica Ambiental.
12.4.1. Secretaria.
12.4.2. Jefe del Departamento de Analisis y Seguumlento
12.4.3. Jefe del Departamento de Desarrollo de instrumentos Econdmicos.
12.4.4. Jefe del Departamento de Proyectos Especiales.
12.4.4.1. Jefe de! Area de Seguimiento de Proyectos.
DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO
12.5. Director de Ordenamiento Ecolégico.
12.6.1. Jefe del Departamento de Informacién y Cartografia.
12.5.1.1. Apoyo Técnico del Departamento de Informacién y Cartograﬁa
12.5.2. Jefe del Departamento de Bitacora Ambiental.
12.5.2.1. Auxiliar Técnico del Departamento de Bitacora Ambiental.
12.5.3. Jefe de Departamento de Supervision y Vahdac:én
12.5.3.1. Supervisor.
DIRECCION DE CULTURA AMBIENTAL
12.6. Director de Cultura Ambiental.
12.6.1. Secretaria.
12.6.2. Chofer.
12.6.3. Jefe del Departamento de Capacutacmn y Difusion.
12.6.3.1. Educador Ambiental. :
12.6.3.1.1. Auxiliar en Educacion Ambiental.
12.6.4. Jefe de Departamento de Documentacién y Vinculacion.
12.6.4.1. Bibliotecario.
12.6.4.1.1. Auxiliar de Banco de Informacion.
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE
13. Subsecretario de Desarrollo Sustentable.
13.1. Secretaria.
13.2. Auxiliar de la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.
13.3. Enlace Administrativo.
13.4. Enlace con la Unidad de Acceso a la Informacion, y Entrega-Recepcién.
13.5. Asistente Técnico de la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.
13.5.1. Auxiliar Técnico.
13.6. Técnico de Pesca y Acuacultura.
13.7. Auxiliar Técnico.
DIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL
13.5. Director de Participacion Social.
13.5.1. Secretaria.
13.5.2. Asistente Administrativo.
13.5.3. Jefe del Departamento de Capacitacién y Organizacion.
13.5.3.1. Promotor de Programas Sociales.
13.5.4. Jefe de Departamento de Conocimientos Locales para el Desarrollo
13.5.4.1. Promotor de Programas Sociales.
13.5.5. Jefe del Departamento de Género y Desarrollo Sustentable.
-13.56.5.1. Promotor de Programas Sociales.
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO SUSTENTABLE
13.6. Director de Desarrollo Comunitario Sustentable.
13.6.1. Secretaria.
13.6.2. Apoyo de Programas Sociales.
13.6.3. Jefe del Departamento de Produccién y Desarrollo Sustentable.
13.6.3.1. Apoyo de Programas Sociales.
13.6.3.2. Técnico de Campo.
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13.6.4. Jefe del Departamento de Uso y Manejo de Recursos Locales.
13.6.5. Jefe de Departamento de Economia Local y Desarrollo Sustentable.
13.6.5.1. Apoyo de Programas Sociales.
13.6.5.2. Técnico de Campo.
DIRECCION DE USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS NATURALES
13.7. Director de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
13.7.1. Auxiliar Técnico.
13.7.2. Jefe del Departamento de L.agunas Urbanas.
13.7.2.1. Secretaria.
13.7.2.2. Chofer. '
13.7.2.3. Responsable del Mantenimiento General.
13.7.2.4. Técnico de Campo. '
13.7.2.5. Velador.
13.7.2.6. Bodeguero.
13.7.2.7. Coordinador de Campo.
13.7.2.7.1. Operador de Aqua-Dozer.
13.7.2.7.2. Operador de Lancha.
13.7.2.7.3. Trabajador de Campo.
13.7.3. Jefe del Departamento de Areas Naturales Protegidas.
13.7.3.1. Secretaria. \
13.7.3.2. Encargado de Estacion Jres Brazos Centla.
13.7.3.3. Responsable del Programa de Incendios Forestales en las Areas
Naturales Protegidas.
13.7.3.4. Apoyo Técnico.
13.7.4. Jefe del Departamento de Flora y Fauna.
13.7.4.1. Secretaria.
13.7.4.2. Encargado del anero
- 13.7.4.2.1. Reforestador.
13.7.4.2.2. Velador.

13.7.4.3. Responsable Técnico del Manejo y Mantenimiento de la Granja de Cocodrilos.

13.7.4.3.1. Técnico de Granja.

13.7.4.3.2. Velador.

13.7.4.3.3. Encargado de Manejo y Mantenimiento.
13.7.4.4. Responsable Técnico de Granja de Tortugas.

13.7.4.4.1. Atencién a Visitantes y Colecta de Huevos.

13.7.4.4.2. Apoyo Técnico.

13.7.4.4.3. Mantenimiento de Jardineria.

13.7.4.4 4. Mantenimiento en General.

13.7.4.4.5. Velador.
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24 DE AGOSTO DE 2011

10. OBJETIVO

Planear, instrumentar y evaluar politicas, programas y acciones en coordinacion con los tres ordenes de
Gobierno y la sociedad, para impulsar la proteccion ambiental y la conservacion y uso sustentgble de los
recursos naturales, con pleno respeto a la diversidad cultural, pueblos indigenas y equidad-de género; para
fortalecer las bases del desarrollo sustentable de Tabasco.

11. FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

1) Datos Generales:

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccidon Ambiental.
C. Gobernador del Estado.

Para:.
+ Coordinar la instrumentacion, seguimiento y evaluacion de los diversos |

programas y proyectos que en el marco del Acuerdo de Colaboracion

Tabasco-PEMEX se realicen, y de las politicas ambientales que

corresponda. ‘

_Coordinar conjuntamente las estrategias de atencion-dedas-demandass

planteadas,

Subsecretarios y Areas
Administrativas.

A S TG o 5 ¥ A

Petroleos Mexicanos.

Dependencias Federales,
Estatales y Municipales, en el
ambito administrativo y
ambiental.

H. Ayuntamientos.
Universidades.

Colegios.

Asociaciones.
Organizaciones.

integracion de las propuestas de apoyos de PEMEX de los municipios
de influencia petrolera. y Dependencias del Ejecutivo, asl como
coordinar el seguimiento, evaluacion y control de los programas ylo
proyectos autorizados. :

Formalizar ‘acuerdos de coordinacién con las instancias
correspondientes a efecto de trabajar conjuntamente en proyectos
productivos y ambientales.

Instrumentar acciones y programas que propicien un equilibrio
ecolégico y proteccion al medio ambiente en nuestro Estado.

Vigilar, supervisar y aplicar la normatividad ambiental vigente.

Empresas publicas y privadas. |

—

ll) Descripcidén del Puesto:

omentar la proteccion, restauracion y conservacié bde los
desarrollo sustentable y que satisfagan las necesidades sociales, econémicas y culturales de la poblacion,

en armonia
con la industria petrolera asentada en nuestro Estado. :

SR S pb ZHPCIONEES PECIUG adasaie s

implementar las politicas ambientales d del Estado de Tabasco, asi como aplicar e interpretar las normas
juridicas internacionales, Federales, Estatales y Municipales en materia ambiental. _

Coordinar, encabezar los esfuerzos para realizar la conservacion y proteccién del medio ambiente. Debiendo
conducir las politicas relacionadas en materia ambiental, a través de las propuestas de emision de normas
ambientales estatales, la reglamenta'cién necesaria, la creacién de incentivos econémicos, la realizacién de
acciones en materia educativa ambiental, la promocion de la produccidén y el uso de energlas eléctricas, el
incentivo de la participacion social como eje fundamental para la determinacién, ejecucion y vigilancid de las
acciones, obras y recursos destinados a elevar el bienestar social,

Celebrar instrumentos juridicos nhecesarios con las Instancias Federales, Estatales y Municipales de acuerdo a
sus facultades que redunden en beneficio del Estado.
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+1 « Aplicar las sanciones que se deriven del incumplimiento de la normatividad ambiental Estatal, para evitar el
desintegracion o deterioro de nuestro ecosistema.

« Realizar e integrar programas destinados a promover la preservacién ambiental dentro del Estado, con la
finalidad de mejorar la calidad y nivel de vida de la sociedad.

« Reivindicar los principios de congruencia, coordinacion y juridicidad de las relacionadas entre las actividades
petroleras y el Estado de Tabasco.

» Elaborar y ejecutar los planes y programas relacionados con el desarrollo sustentable de caracter regional o
especial, coadyuvando con los 6rdenes de Gobierno Federal Estatal y Municipal, los sectores privados y sociales,
para realizar acciones de proteccion y restauracion Ambiental.

« Propiciar el equilibrio arménico entre las actividades petroleras y las demas productivas del Estado, con la
_finalidad de mejorar las condiciones sociales, econémicas y ambientales en las zonas petroleras del Estado, asi
como implementar mecanismos para diagnosticar, evaluar y en su caso gestionar la indemnizacién por las
afectaciones a zonas productivas y otras que son ocasionadas por la actividad petrolera.

* Promover los estudios, investigaciones, diagnésticos y auditorlas ambientales que sean necesarias dentro de las
zonas de mayor actividad petrolera, con la finalidad de instrumentar acciones que permitan disminuir accidentes y
ocasionar un desequilibrio ecoldgico al Estado.

¢ Instrumentar e impulsar metodologias y procedimientos de evaluacién de riesgo ambiental, impulsando esquemas
de simplificacion para los tramites de apertura de operacion de empresas, industriales, comerciales y de servicios
en las actividades de bajo impacto ) - .

--e - -Fijar, normar-y evaluar las ‘medidas y mecanismos para combatir y prevenir la contaminacién del aire, suelo y
agua, estableciendo criterios y lineamientos para el tramite de manifestaciones de impacto ambiental.

* Establecer, regular, administrar y vigilar dreas naturales protegidas, asi como, su planeacion y evaluacion
periédica, para efectos de preservar, conservar y restaurar zonas o bienes de jurisdiccion Estatal, con ia
participacion que en su caso corresponda a los municipios.

» Regular las actividades que no sean consideradas altamente riesgosas para el ambiente, de conformidad con la
legislaciéon aplicable en la materia; expidiendo las autorizaciones y permisos que establece la normatividad
aplicable

» Colaborar con las autoridades federales competentes en la vigilancia sobre conservacién de corrientes, rios,
lagos y lagunas en el Estado, asi como la proteccion de cuencas alimentadoras y las obras de correccion
torrencial;, de igual manera, fomentar, conducir estudios, trabajos y servicios meteorolégicos en la entidad.

1ll) Especificacion del Puesto:

1 Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica, Licenciatura en Biolegla,
Licenciatura en Ecologla, Oceanologia.

Administracién Pablica, Politicas Publicas, Desarrollo Sustentable, Politica
| Ambiental, Ordenamiento Ecoldgico y Legislacion Ambiental.

¥ 5 Afics en puesto similar. ,

Amplio nivel de Relaciones Publicas, capacidad de gestion, resolucion de
¥ conflictos, organizacion, administracion de actividades, generar ideas, adoptar
H huevos conocimientos, actitud propositiva.
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1) Datos Generales:

| Chofer.

Con.
Dependencias Federales, Entrega de Documentacion que indique 1a Titular de la Secretaria.
Estatales y Municipales. -

1) Descripcidn del Puesto:

REx oz b w3

¥DESEripcioniGEneéricay

« Trasladar a la Titular de la Secretaria donde se indique.

« Entregar documentacion a las Dependencias que se requieran.
Mantener en buenas condiciones el vehiculo oficial para su uso.

« Reportar fallas del vehiculo al area correspondiente.

« Solicitar material para el uso del propio del vehiculo.

« Dar buen uso al vehiculo.

ill) Especificacion del Puesto:

g4 Preparatoria.
e Reglamento de Transito vigente, sefialamientos viales, manejo de vehiculos
% Estandar y automaticos, conocer la capacidad del vehicuio.
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I) Datos Generales:

(ernos 83

Con:
Todas las Subsecretarias, ¢« Dar a conocer las instrucciones de la Titular de la Dependencia.
Direcciones, Unidades, o Cumplir las disposiciones de 12 Titular de la Dependencia.
Jefaturas y Departamentos. e Atender y dar seguimient> a las solicitudes de la Titular de la
Dependencia.

.
i
j

Llevar un control oportuno del archivo perteneciente al Despacho de la
Txrtu{avr de la Dep ndenc:a

Con:
Con todas las Dependencias y e Informar las disposiciones de la Titular a través de oficios, via
Entidades que comprenden la ~ telefonica o personal.
Administracion Publica Federal, e |Informar los eventos de la Secretaria.
Estatal y Municipal; asi como * e Dar a conocer las actividades que realiza la Secretaria.
Colegios, Ascciaciones, « Extender invitaciones de los eventos que realiza la Secretaria.
Universidades, Sector Social « Servir de enlace entre los contactos externos e internos para efecto de
conformado por Sindicatos, brindar una atencién puntua! y eficaz.
Cooperativas y Sociedades
Civiles, Empresas y Publico en
General. _ N

) Descri-pcién del Puesto:

° Controiar la audlencua mterna y exter—xa de la Txtular de la Dependencna
» Elaborar y tramitar la documentacion que determine la Titular de la Dependencia.
¢ Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas y documentacion tanto interna como externa.
 Custodiar la documentacion que determing la Tiwlas de i2 T zendencia.
« Comunicar oportunaments ~!' ~z:sonai de la Depundencia los decisiones adoptadas por la Titular.
¢ Servir de enlace entre los todos los servidores pUblicos adscritos a la Depandencia.
» Vigilar que el personal adscrito a la Unidad Particular cumpla con sus funciones.
« Representar a la Titular de la Dependencia en los eventos o actos que Iz misma determine.

Ill) Especificacidon del Poranta.

TLicenciaturas en Administracion, Derecho, Contabilidad o Relaciones Puplicas.
# En Administracién, Finanzas, Contabilidad, Politicas, Relaciones Publicas v
{ Derecho. ]

2 afios.
1 Resolucion de conflictos, actitud positiva, emprendedora y responsable; amplio

| nivel de relaciones pablicas. _ ]
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1) Datos Generales:

] Secretaria.

P

Z

Unidad Particular.

Titular de la Unidad Particular.

La entrega de correspondencia revisada y turnada a cada éarea, avisos
de reuniones, coordinacion de archivos externos.

Dependencias Estatales y
Federales de Gobierno, Iniciativa
Privada.

L

Recibir y turnar correspondencia, enviar invitaciones a reuniones, envio
de felicitaciones de onomasticos.

I} Descripcién del Puesto:

‘DescripcioniGenéri

Atender las actividades que realiza la Unidad Particular.

aX 1%

« Recibir y turnar la correspondencia interna y externa..

« Atender y realizar llamadas telefénicas.

« Controlar el registro de nimero de oficios y memorandums.

« Elaborar tarjetas informativas.

« Controlar y registrar el archivo del Despacho de la Secretaria.
= Controlar la entrada de visitas a la C. Secretaria.

i) Especificacion del Puesto:

% Preparatoria.

Computacién, archivo, taquigrafia.

2 afnos.

Presentable, responsable, buena organizacion, trato amable.
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1) Datos Generales:

i e Unidad Particular.
S ospud®a Titular de la Unidad Particular.

» Subsecretaria de Desarrollo e Atender y dar respuesta de las solicitudes recibidas en esta
Sustentable. Secretarfa.
¢ Subsecretaria de Gestion para « Informar a los solicitantes referente a la situacion del tramite de

la Proteccion Ambiental. su solicitud.
» Cultura Ambiental.

+ Direccion de Concertacion
e Unidad de Evaluacion
Seguimiento.

i
i
I
!

y

Para:
_Publico en general. . Recibir y atender la demanda ciudadana.

lf) Descripcidn del Puesto:

* Canalizar la demanda cludadana para su respuesta a las areas de atencion tomando como ‘referencia la
prioridad de los programas en areas de afectaciones por PEMEX.
Dar seguimiento a los follos para la entrega de la respuesta al solicitante.
Recepcionar reclamaclones que Petréleos Mexicanos resuelve como improcedentes.

e Asistir a las reuniones de atencién al pablico para dar una mejor atencion a sus demandas.

Ill) Especificacion del Puesto:

74 Licenciatura en Sociologfa o Licenciatura en Relaciones Publicas.
43 Paqueteria O:"".
s 1 afio. : ‘ '
Responsabilidad, buen trato, profesionalismo y puntualidad. J
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Al

SNombie deliPuCSto el 55 Secretaria.

5| No aplica. 7
BaBgsisecontactosintérnos:

Para:
Turnar correspondencia.

Personas de diversos municipios.

H) Descripcion del Puesto:

» Recibir y asignar numero de folios a solicitudes entrantes.
o Capturar documentos de entrada.

o Atender al publico.

« Archivar solicitudes. .

« Archivar respuesta de solicitudes.

o Atender y realizar lamadas telefénicas.

Il) Especificacion del Puesto:

Preparatoria con especialidad en sistema.
Office (Excel, Word, Power Point). Conocimiento de areas y apoyos que se
i dan en la Secretaria. :
1 afio. ]
Buen trato al publico.
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l) Datos Generales:

Capturista.

2

Unidad Particular.
Jefe del Departamento de Atencién Ciudadana.

» Secretaria Particular. Turnar correspondencia a las diferentes areas; recibir las respuestas de

e Subsecretaria de Desarrollo las solicitudes de las mismas.
Sustentable. ]

» Direccion de Uso y Manejo de
Recursos Naturales.

« Subsecretaria de Gestion para
la Proteccion Ambiental.

+ Direccion de Concertacion

» Unidad de Evaluacién vy
Seguimiento.

.ContactosExternos

Con: Para:
Publico en General. Recibir las solicitudes de la ciudadania.

II} Descripcién del Puesto:

« Tramitar las solicitudes a las diferentes areas de la Secretaria.

‘e Atender al publico en general.

« Entregar las respuestas de las Solicitudes.

e Turnar folios.

» Atender a la ciudadania en linea gratuita al Tel. 01 800 00 60 337,

) Especificacion del Puesto:

Técnico en informatica o Secretaria con conocimientos en sistemas.
Pagueteria Office.

1 ano. - .

1 Responsabilidad, capacidad de dar respuestas, relaciones interpersonales.
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1) Datos Generales:

] Tiuler de la Secretaria Técnica.

11

rSecretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental.
Titular de la Secretarfa.

No aplica.

: Sontactosiinterncs:
Con: W Para
Secretaria de Recursos | Recibir instrucciones y entregar informe de actividades.
Naturales y Proteccidn ’
Ambiental.

“Contactos Externo

Con: Para:
« Secretaria de Obras Publicas. Reuniones para la Politica Social respecto a los afectados con las
« Proteccion Civil. reubicaciones del Plan Hidrico.
¢ Instituto de la Vivienda.
« CONAVL .

1) Descripcion del Puesto:

Descripcion:Geriéric

Apoyar a la Secretaria en el seguimiento de diferentes tareas asignadas ya sea en la estructura organica u
organizacion conjunta con otras Direcciones o Dependencias referentes al Plan Hidrico.

» Asistir a reuniones para la organizacion de {os reubicados del Plan Hidrico.
« Dar seguimiento de los acuerdos internos del Comité Interno de Evaluacion.
« Dar seguimiento a los asuntos o acuerdos que indique la Secretaria.

lil) Especificacion del Puesto:

] Licenciatura en Derecho, Administracion 0 Economia.

Conocimientos en Administracion y de organizacion.

%1 1 afio en puesto similar.

Amable, atento a los asuntos.

»
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1) Datos Generales:

Y2759 Titular de la Unidad de Enlace Interinstitucional.
31

Contactosiinteérnos

Para:

* Subsecretarios. Coordinar la instrumentacién. seguimiento y evaluacion de los diversos
« Directores de Area. programas y proyectos que en el marco del Acuerdo de Colaboracion
¢ Jefes de Unidad. Tabasco-PEMEX realicen.

PR

SontactosiExtérnos: 4

Con: Para:
« H. Ayuntamientos de Influencia Representar a la C. Secretaria en reuniones de trabajo para la integracion
Petrolera. de las propuestas de apoyos de PEMEX de los municipios de influencia
« Dependencias del Ejecutivo. petrolera y Dependencias de!l Ejecutivo, asl como coordinar el
e Subsidiarias de PEMEX en ia seguimiento, evaluacién y control de los programas ylo proyectos
Entidad. autorizados.

« Gerencia  Corporativa de| -
Desarrollo Social de PEMEX.

1) Descripcion del Puesto:

T

DescripcioniGenérica:

Coordinar la instrumentacion, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos derivados de los donativos y
donaciones de PEMEX a la Entidad, asf como dar seguimiento para el cumplimiento del objeto del Acuerdo Marco de
Colaboracién Institucional y Productivo Tabasco-PEMEX.

i

e

DescripcioniEspecifica

e Proponer al Secretario los lineamientos y las bases a que se sujetard la gestion de la Unidad Enlace
Interinstitucional conjuntamente con las Unidades Administrativas, para el cumplimiento del objeto del Acuerdo
Marco de Colaboracion Interinstitucional y Productivo Tabasco-Pemex

* Asegurar que la Secretarfa cuente con la representacidon en todos los ejes estratégicos establecidos en el
Acuerdo Marco de Colaboracién Interinstitucional y Productivo Tabasco-Pemex y, que sus miembros
representantes cuenten con ia informacion y documentacién necesarias para reforzar su gestion,

« Presentar la propuesta de constitucion y coadyuvar en la integracion del programa de actividades de los grupos
de trabajo Institucional de las entidades coordinadas en cada eje estratégico.

» Apoyar y participar en la organizacion y desarrollo de los grupos de trabajo que se convoquen para la
elaboracién, actualizacién y ejecuciéon de los Acuerdos de Colaboracion Especificos de cada Eje Estratégico
referidos en el Acuerdo Marco.

« Promover en coordinacion con la Unidad Administrativa que corresponda, la participacion y la presentacion de
propuestas por parte de los gobiernos municipales y de opiniones de los grupos sociales fegalmente constituidos,
interesados en participar en los programas de inversion con recursos de PEMEX, y proponer criterios para su
ejecucion, conforme a los lineamientos establecidos en la materia.

e Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, para la integracién anual de los programas
institucionales para ser sometidos al Organo de Gobierno de PEMEX, y ser el conducto para obtener la
aprobacién del Secretario.
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« Proponer al Secretario, las acciones a convenir con otras instancias de Gobierno para la ejecucién del Acuerdo
Marco y participar en los procedimientos de coordinacién y, cuando. proceda, coadyuvar-en la integracién de los
Acuerdos de Colaboracion correspondientes.

e Establecer, con la participacién de la Unidad de Planeacién Estratégica e lnformétlca de la Secretarla los
mecanismos y procedimientos que permitan a la Secretaria conocer y verificar periédicamente que las Unidades
Administrativas y las entidades coordinadas realizan y ejecutan sus programas de trabajo en congruencia con los
objetivos y prioridades establecidos; asi como adoptar o recomendar las medidas necesarias para corregir las
desviaciones detectadas.

« Proponer, en coordinacién con las entidades federativas correspondientes y dar seguimiento para la integracion
de la agenda regional ligada al Petroleo de los Estados de la Regién Sur-Sureste. (Chiapas, Campeche
Veracruz, Oaxaca, Tabasco).

« Coordinar conjuntamente con el Corporativo de PEMEX, la agenda de trabajo, seguimiento y evaluacién de|
Acuerdo Marco Interinstitucional y Productivo Tabasco-PEMEX 2007-2012, y los que se suscriban
posteriormente, asi como de los instrumentos que de elios se deriven,

Elaborar los informes de las acciones y resultados de la gestion en los asuntos de su competencia.
Apoyar y en su caso asesorar-al Secretaric ‘cuando. asf se lo solicite y a las unidades administrativas de la
Secretaria, en la instrumentacion de programas de cooperacion interinstitucional y;

« Realizar las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario, dentro de la esfera de

sus atnbucnones

-

1l1) Especificacion del Puesto:

fl Licenciatura Administracion y Politicas Puablicas.

Gestion Gubernamental y Politicas Pablicas.

. Ampho nivel de relaciones publlcas actitud propositiva y de resoluciéon de
conflictos, capacidad de gestion.

4
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I) Datos Generales:

4 Director de Concertacion Social.

1

| Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental.
35 Titular de la Secretaria.

« Subsecretaria de Desarrolio « Coordinar conjuntamente las estrategias de atencidn de las demandas
Sustentable y Subsecretaria planteadas, que permitan dar respuesta en tiempo y forma.
de Gestion para la Proteccién « Mantener comunicacion de los asuntos inherentes a las funciones y
Ambiental. responsabilidades del personal asignado.

¢ Direccidn General de
Administracion.

s e ContactoSIEXternos AL ST

Con: Para: ,
« Entidades Federales, « Coordinar acciones que determinen estrategias y alternativas que
Estatales, y Municipales. permitan la operatividad de las actividades econdmicas, sccuales y
» Organismos Descentralizados | . .. productivas en el Estado. -
Federal y Estatal. e Coadyuvar en las acciones de coordinacién y supervision

- conjuntamente con las Subsidiarias de Petréleos Mexicanos, que
permitan preservar la continuidad de la operatividad de la Industriz
Petrolera.

Il) Descripcion del Puesto:

Coordinar, lmplementar y aphcar programas y estrateglas céndiiétonas mherentes a Ias funcxones y responsablhdad.
de la Secretaria, que determinen estrategias y alternativas, que permitan mantener la operatividad de las actividades
econdmicas productuvas 'y.desarrollo social en el Estado

o Acordar con la Secretaria los asuntos |nherentes a Ias funcuones y responsabxhdades de la Dlreccnon

« Coordinar, implementar y aplicar programas y estrategias de concertacion.

Procurar conjuntamente con las Subsidiarias de Petr6leos Mexicanos acuerdos conciliatorios.

Coordinar y dirigir reuniones con Entidades Federales, Estatales y Municipales.

informar a la Secretaria de !as actividadss.

Establecer de manera prospectiva los escenarios respecto a problematicas especificas, asi como precisar las

estrategias y acciones que permitan detectar y atender cada caso.

» Coordinar los proyectos, la supervision y seguimiento de la atencion de situaciones relevantes y programas
emergentes. '

« Revisar los informes de la agenda de riesgo que representen contingencias para el estado.
Coordinar y supervisar conjuntamente con las subsidiarias de petréleos mexicanos, los programas preventivos que
redunden en preservar la continuidad de la operatividad de la Industria Petrolera.

 Informar oportunamente a la Secretaria los asuntos relevantes o situaciones de riesgo para la toma de decisiones.

« Coordinar y realizar reuniones con representantes de las instancias involucradas derivadas de la atenci6n de los
asuntos inherentes a las responsabilidades y funciones de esta Direccion

« Dirigir, controlar y supervisar las funciones y responsabilidades del personal a cargo.

« 'Las demas que las disposiciones legales y admlmstratlvas le conf‘ jeran o que le encomtende el Titular de la
Secretaria.

i) Especificacion del Pueste: -~ = & . -~ -

: y conciliacion.
& 2 Afios.
Ampho nivel de re!acnones pubhcas manejo de relacnones humanas manejo y
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1) Datos Generales:

AR A Secretaria.
‘entel POestoly 1
N it e Direccion de Concertacion Social.
SENREERE Director de Concertacion Social.
: 2% No aplica. . ‘
A v ContactoSUNtETNOS P A S (RIETE
) Para: ; ’
Personal de las diversas éareas Entregar y recibir documentaciéon y correspondencia inherente a la

de la Secretaria. ’ Direccion de Concertacion Social.

Con:

« Entidades Federales, Recibir documentacién e informacion, relativas a las funciones de la
Estatales y Municipales. Direccion de Concertacion Social.

* Organismos Descentralizados
Federal y Estatal.

» Lideres y Autoridades
Comunitarios.

(.

ll) Descripcion del Puesto:

Servir como apoyo y vinculo a la Direccién de Concertacidn Social, asl como con las diferentes areas internas y
externas que permitan el desahogo de las actividades administrativas y laborales.

» Elaborar y tramitar memorandums, oficios, comunicados, notas informativas, informes.
e Actualizar la agenda del Director.

» Tramitar correspondencia de entrada y salida.

¢ Controlar y actualizar e! archivo de la Direccion.

+ Organizar, y en ciertos casos asistir a reuniones.

¢ Atender a la Ciudadania reclamante.

¢ Integrar informacion para e! programa de Entrega-Recepcion.

* Realizar y atender llamada.

ill) Especificacion del Puesto:

4 Carrera Técnica en Secretariado .y Asistente Ejecutivo.
Secretariado, Manejo de Archivos y Comunicacion Eficaz.
s 1 Ao, :

4 Relaciones Humanas y Actitud Propositiva.
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1) Datos Generales:

224 Jefe de Prospectiva Social i

Subsecretaria de Desarrolio Coadyuvar en la aplicacidén de programas institucionales y realizar

Sustentable; Direccion Técnica, tareas conjuntas de caracter operativo de la SERNAPAM.
Unidad de Eniace Institucional;

Direccién de Concertacion.

» Dependencias de Gobierno. Atencién de programas sociales, asi como desarrollo de actividades
e Asociaciones Civiles durante contingencias.

ll) Descripcion del Puesto:

Elaborar, ejecutar, coordinar y supervisar programas sociales, a5| como efectuar reunlones de concertacion con

orgamzacuones y asociaciones civiles.

Coordinar Programas Sociales.

Realizar supervisién de campo.

Realizar levantamientos de Censos.

Realizar reuniones informativas y ejecuciones de pago.

Brindar atencién a Organizaciones y Asociaciones Civiles.

Realizar informe ejecutivo de las actividades realizadas tanto internas como externas.

lit) Especificacién del Puesto:

H Licenciatura Socno!ogfa Licenciatura en Admlnlstracaén y Licenciatura en]

! Facilidad de palabra, buen concertador, con conocimiento en el manejo de
1 personal, con amplio conocimiento en actividades sociales.
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1) Datos Generales:

] Técnicos de Area Operativa
estoil 4

SrtmaR Direccion de Concertacion

; Jefe de Prospectiva Social -
% No aplica

Gntactosyfiternos i

Para:
Direccion de Concertacion; y Ejecutar trabajos de campo en la aplicacion de programas
Area de Prospectiva social institucionales.

« Dependencias de Gobierno. Atencién de programas sociales, as! como desarrollo de actividades
« Asociaciones Civiles durante contingencias. )

1) Descripcion del Puesto:

» Realizar supervision de campo.

» Realizar levantamiento de censos.

« Realizar reuniones informativas y ejecucion de pago.
+ Desarrollar programas sociales. '

+ Realizar reuniones de trabajo.

+ Elaborar tarjetas informativas.

If) Especificacion del Puesto:

B Licenciatura en sociologla, o bachillerato.

] En el trabajo de campo y apoyo social

3 2 afios en trabajo de evaluacion

i| Facilidad de palabras, manejo de grupo, concertador.
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{) Datos Generales:

Jefe de Concertacion Social.

H Direccion de Concertacion Social.
Director de Concertacién Social.
;| 2 Jefes de Deartamentos

.Con.w' o . Para:

e Subsecretaria de Desarrolio « Coordinar y Participar en reuniones de trabajo, en apoyo a la
Sustentable. Direccién, para solventar demandas y conflictos planteados.

¢ Direccion de Verificacion y o iImplementar y supervisar las demandas de servicios, inherentes al
Atencién de Reclamaciones. personal y al parque vehicular asignado a la Direccién.

e Recursos Materiales y
Sewtcnos Generales

o Entidades Federales, e Coordinar y participar en las acciones asignadas por ef Director de
Estatales, Municipales. Concertacion Social, para atender y resolver problematicas planteadas
e Organismos Descentralxzados que permitan dar respuestas a las demandas.
Federal, Estatal. ) © ~~eCoordinar la participaciéon en reuniones de trabajo conjuntamente con

"~ las Subsidiarias de Petréleos Mexicanos que permitan preservar la
continuidad de la operatividad de la Industria Petrolera.

I} Descripcién del Puesto:

Elaborar programas y estrategias de concertacion, aplicacion en los escenarios de demandas y conflictos
conjuntamente con las areas internas y externas, que permitan resolver y dar respuestas en tiempo y forma.

Elaborar los programas y estrategias de Concertacion.

Coordinar y comisionar al personal donde sea requerido para reuniones de trabajo.

Informar al Director de Concertacion Social de las actividades realizadas.

Supervisar al personal adscrito a la Direccién de Concertacién Social.

Coadyuvar con la Direccién de Concertacion Social en las acciones encomendadas por fa Secretaria.

Instituir mecanismos y acciones oue determinen las estrategias y aiternativas que permltan la operatividad de las
actividades econdmicas y productivas en el Estado.
« Coordinar los proyectos, {a supervisién y seguimiento de la atencién de situaciones relevantes y programas
emergentes.
« Revisar los informes de la agenda de riesgo que representen contingencias para el estado.
« Dirigir. Controlar y supervisar las funciones y responsabilidades de! personal a su cargo.

Ill) Especificacién del Puesto:

'j 4 Licenciatura en Administracion Plblica, Licenciado en Derecho y Licenciatura
3 en Sociologia. L
: 2| Administracion Publica, Derecho y Sociclogla. . .

2 Afios.
3 Honestidad, conocimientos y facilidad de palabra.
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1) Datos Generales:

1 Jefe del Departamento de Seguimiento de Obras de Nueva Creacion y/o
Mantemmtento

Jefe de Concertacién Social.
e 41 Concertador{ _

« Subsecretaria de Desarrollo « Participar en reuniones de trabajo, en apoyo a la Direccion, para
Sustentable y Direccion de solventar demandas y conflictos planteados.
Verificacion y Atencion de .
Reclamaciones. « Solicitar apoyo para el desempeiio de las funciones asignadas.

+ Jefe de Recursos Materiales y
Servicios Generales

« Entidades Federales, « Participar en las acciones asignadas por el Director para atender y
Estatales y Municipales. “ | 7 resolver problematicas” planteadas que permitan dar respuestas “a las
« Organismos Descentralizados .demandas.
Federal y Estatal. « Participar en la Direccion de Concertacion en reuniones de trabajo
» Lideres y Autoridades conjuntamente con las Subsidiarias de Petroleos Mexicanos, para
Comunitarios. atender problematicas de obras nuevas de mantenimiento.

« Coadyuvar en la atencion personalizada ante demandas o solicitudes
planteadas, para dar respuesta en tiempo y forma.

I} Descripcion del Puesto:

Partmpar en reuniones de concertacubn encomendadas por la el Jefe de Concertamén asl como la atencnén de
demandas por la expansion de obras nuevas de mantenimiento de Petrleos Mexicanos e informar a la Direccién de
las actlvxdades reahzadas

» Participar en reuniones de concertacion donde se atiendan problematicas de obras nuevas o mantemmnento

« Atender demandas y solicitudes planteadas ante la Direccion.

+ Informar a fa Direccién de las actividades realizadas.

« Establecer programas de atencién conjunta con PEMEX en situaciones de obras suspendidas en linea de
conduccidn de hidrocarburos.

+ Informar oportunamente al encargado de la Direccién de los asuntos relevantes o situaciones de riesgo, par ia
toma de decisiones.

« Coordinar y supervisar conjuntamente con las subsidiarias de Petréleos Mexicanos, los programas preventivos
que redunden en preservar la continuidad de Ia operatividad de la Industria petrolera.

1) Especificacion del Puesto:

N Licenciatura en Administracién Piblica y Relaciones Humanas.
Administracién Pablica y Polliticas Publicas.
2 Anos
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1) Datos Generales:

, Direccion de Concertacjon Social. ]
= Jefe del Departamento de Seguimiento de Obras de Nueva Creacién o

Mantenimiento.

2 No Aplica.

FContactosTiiternos 2eairad ¥

» Subsecretaria de Desarrollo » Participar en reuniones de trabajo, en apoyo al Jefe de Concertacién,
Sustentable y Direccion de para solventar demandas y conflictos planteados.
Verificacion y Atencion de .
Reclamaciones. « Solicitar apoyo de Recursos Materiales y Servicios Generales, para el
» Jefe de Servicios Generales. desempefio de las funciones asignadas.

B0t ContactoSIEXtErnos?

Para:

o Entidades Federales, , » Participar en las acciones asignadas por él para atender y resolver

" Estatales y Mumcupales problematicas planteadas que permntan dar respuestas a las

* Organismos Descentralizados . demandas. )
Federal y Estatal. e Convocar a personal de Petroleos Mexicanos a participar en

» Lideres y Autoridades reuniones de trabajo.
Comunitarios. « Coadyuvar en la atencion personalizada ante demandas o solicitudes

planteadas, para dar respuesta en tiempo y forma.

1) Descripcion del Puesto:

Reahzar actividades encomendadas pdr el-Jefe de "Concertacién Soc;él ‘para atender y resolver demandas planteadas
or»rec,:lamantes i

o Patticipar en reuniones de concértacién.
« Atender demandas y solicitudes planteadas ante ia Direccion.
« informar al Jefe de Concertacion Social de las actividades realizadas.

Ill) Especificacion del Puesto:

Licenciatura Administracién Publica y Relaciones Humanas.
] Administracién Pablica y Politlcas Pdblicas.
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1) Datos Generales:

Jefe del Departamento de Concertacién.
1

Direccion de Concertacion Social.
Jefe de Concertacion Social.
1 Concertador _

« Directores de Desarrollo « Participar en reuniones de trabajo, en apoyo al Jefe de Concertacién
Sustentable y Direccion de Social, para solventar demandas y conflictos planteados.
Verificacion y Atencion de
Reclamaciones. » Solicitar apoyo para el desempefio de las funciones asignadas.

+ Recursos Materiales y
Serwaos Generales.

« Entidades Federales, « Participar en las acciones asignadas por el Director para atender y
Estatales y Municipales. resolver problematicas planteadas que permitan dar respuestas a las

« QOrganismos Descentrahzados demandas.
Federaly Estatal.”  ~— ~ 7|7 ~ 7« Participar en'la'coordinacién y direccion de reuniones de trabajo ™

« Lideres y Autoridades - conjuntamente con las Subsidiarias de Petrdleos Mexicanos.
Comunitarios. « Atencién personalizada ante demandas o solicitudes planteadas, para

dar respuesta en tiempo y forma.

i) Descripcion del Puesto:

Atender las demandas coordlnar y dirigir reuniones de concertacxén asl como mtervenlr en la disolucxén de b|oqueos

medlante Ia alncacnén de programas estrate

oy oo
AR

|as ue ermltan dar resuesta en tlemo forma.
« Participar y dirigir en reuniones de Concertacion.

« Atender demandas y solicitudes planteadas ante la Direccion.

« Informar al Jefe de Concertacién Social de las actividades realizadas.

« Coadyuvar con actividades propias de la Direccion.

- Establecer programas de atencion conjunta con PEMEX en situaciones de obras suspendidas en hnea de
conduccién de hidrocarburos.

« Informar oportunamente al Director de asuntos relevantes o sxtuaCIones de riesgo para la toma de demsnones
+ Coordinar y supervisar conjuntamente con las subsidiarias de Petréleos Mexicanos, los programas preventivos
que redunden en preservar la continuidad de la operatividad de la Industria Petrolera.

L

1) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Administraciéon Pablica y Relaciones Humahas.

i Administracion Publica, Pollticas: Pablicas; Estrategias de concertacién en
§ conflictos sociales, evaluacion de:dafios {cultivos, viviendas, terrenos).

| 2 Afios.

I @ Amplio nivel de Relaciones Piblicas, Relaciones Humanas actitud de
% resolucion de conflictos sociales y propositivo.

2
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1) Datos Generales:

Concertador.

’aNoTﬁ breidel

» Subsecretaria de Desarrolio « Participar en reuniones de trabajo, en apoyo a la Direccién, para
Sustentable y Direccién de solventar demandas y conflictos planteados.
Verificacién y Atencién de :
Reclamaciones. » Solicitar apoyo a Recursos Materiales y Servicios Generales, para el
* Recursos Materiales y desempefio de las funciones asignadas.

Serv:uos Generaivs

» Entidades Federales, « Participar en las acciones asighadas por el Jefe de Concertacion
Estatales y Municipales. Social para atender y resolver problematicas planteadas que permntan
* Organismos Descentralizados dar respuestas a las demandas.
Federal vy Estatal. .« Convocar a personal de Petroleos Mexicanos a participar en
* Lideres y Autoridades . reuniones de trabajo.
Comunitarios. » Coadyuvar en la atencién personalizada ante demandas o solicitudes

pilanteadas, para dar respuesta en tiempo y forma.

Il) Descripcion del Puesto:

iy
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| Realizar actividades encomendadas por el Jefe del Departamento de Concertauon Social, para atender y resolver
demandas lanteadas por reclamantes, que ermltan dar una resuesta en tlem o forma

« Participar en reuniones de concertacion.
» Atender demandas y solicitudes planteadas ante la Direccion.
» informar al Jefe del Departamento de Concertacién Social de las actividades reahzadas

1) Especificacién del Puesta:

I Licenciatura Administracion Publica y Relaciones Humanas.
| Administracién Publica y Politicas Publicas.

2 Afios.
Relaciones Pablicas, Relacuones Humanas y actitud propositiva.
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1) Datos Generales:

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion.

] -

4 Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién ambiental.
Titular de la Secretaria.

1 Secretaria y 2 Jefes de Area.

Con: o Para:

o Titular de la SERNAPAM. + Informar sobre los trabajos y actividades relacionadas con las

» Subsecretarios, Directores, obligaciones de transparencia, el seguimiento y atencion a las
Jefes de Unidades y solicitudes de informacion, informacién reservada y datos personales,
Encargados de enlaces de la recurso de queja y revision. A demas de proponer mejoras en el
Secretaria. procedimiento de acceso a la informacion.

« Coordinar y Supervisar los trabajos y actividades en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion, Informacién Reservada,
recursos de revision y de Queja.

+ Coadyuvar y Orientar a todas las areas de la Secretaria, en lo referente
a la Transparencia y Acceso a la Informacion. Asi como también para
solicitar informacion, turnar solicitudes de informacion y realizar los

acuerdos de reserva.

e La Consejeria Juridica del .« Participar en asesorias y proponer mejoras en los mecanismos de

Gobierno  del Estado de transparencia y rendicion de cuentas en el Poder Ejecutivo.

Tabasco. « Enviar informes referentes a las obligaciones de transparencia, acceso
« Instituto Tabasquefio de a la informacién, informacién reservada, asi como la contestamén de

Transparencia y Acceso a la recursos de queja y revision.

Informacion Publica.

il) Descripcion del Puesto:

Supervnsar' Coordinar y Coadyuvar con todas Ias “Areas de la SERNAPAM los trabajos y' actlwdadeé en 'matena de'
Transparencia y Acceso a la Informacnbn Informacuf)n Reservada~recursos de rewsuén de Que'as
Py & E B

« Coordinar y supemsar las actividades en matena de obhgacnones de transparencia de la Secretaria de Recursos
Naturales y Proteccién Ambiental.

« Coordinar y supervisar la atencién y el seguimiento que se le dé a las solicitudes de informacion hechas a esta
Secretaria.

» Coordinar y supervisar las actividades y los trabajos en materia de reserva de informacién, recursos de revision y
de queja.

+ Informar al Instituto Tabasquefio de Transparenma y Acceso a la Informacion Publica, sobre las actividades en
materia de transparencia y rendicion de cuentas que realiza la Secretaria.

« Coordinar y supervisar todo lo referente a los recursos administrativos con los que cuente {a Unidad de Acceso a la

Informacion.

y Licenciatura en Derecho, Relaciones Publicas, Relaciones Humanas 0 en
Administracion Puablica. -

En legislacion sobre transparencia y acceso a la informacién pubhca portales
de transparencia, rendicién de cuentas, Relaciones Humanas, comunicacion,
-, Relacnones Puablicas, manejo de personal y. Administracion Piblica en materia

1 Propositivo, manejo de personal, alto nivel de Relaciones Publicas y capacidad
5 para tomar decisiones.

[
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1) Datos Generales:

P

Ontactos Intarioes

Recepcionar y tramitar las requisiciones de material.
Capturar los acuerdos de reserva ‘
Tramltar Ia documentacuén

genera en el area
e :

Con:

o Secretaria de Contraioria d=i
Estado.

e Instituto Tabasquefio de

=

Comunicar al Titular del area con las diferentes dependencias del
Poder Ejecutivo.

Informacién (ITAIP).

e La Direccidén General de
Modernizacion e Innovacion
Gubernamental. (DGMIG.)

i
I
|
Transparencia y Acceso a |a l

ll) Descripcidn del Puesto:

o Recibir la documentacion dirigida a la Unldad de Acceso a la Informacion.

o Dar tramite y atender la documentacién generada por [a Unidad de Acceso a la Informacion.

« Llevar el control de toda la documentacion generada y recibida por la Unidad de Acceso a la Informacion.
« Controlar el archivo de tramite de {a Unidad de Acceso a la Informacién.

\

) Especificacion del Puesto:
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1) Datos Generales:

Jefe del Area de Atencién y Seguimiento a Informacion Reservada, Recursos
| de Revision y de Queja.

4 Unidad de Acceso a la Informacién.
4 Jefe de fa Unidad de Acceso a la Informacion

. « Realizar los acuerdos de reserva respectivos a la informacion
Areas administrativas de la clasificada por las areas de la Secretaria.

Secretaria. : « Entregar el Indice de informacidn reservada y sus respectwos

acuerdos, asi como solicitarle al area la informacion correspond:ente
ante un recurso de queja o de revision.

o Sohmtar la requns:clén de matenales pare elérea

'Con: B v ParaF:”
Instituto Tabasquefio de Dar seguimiento a los recursos de revision y queja interpuestos contra la
Transparencia y Acceso a la Secretaria.
Informacién (ITAIP). -

It) Descripcion del Puesto:

Atender y dar seguimiento a los recursos de queja y revisidn interpuestos contra esta Secretaria.

Recibir solicitudes de reserva y elaborar los acuerdos relacionados con la informacién reservada, clasificada por

las Unidades Administrativas de la Secretaria.

+ Consultar y registrar la informacién reservada de las dlferentes instituciones con las que esta secretaria comparte
informacion.

¢ Revisar y analizar si las respuestas que se dan a las solicitudes de informacién contienen informaciéon de acceso
restringido.

* Asesorar en materia de transparencia a las areas con relacnén a su repuesta.

« Actualiza el indice de informacién reservada

« Elaborar informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales del seguimiento a informacién reservada,
recursos de queja y revision.

» Asistir a sesiones realizadas por parte del pleno de instituto tabasquefio de acceso a la informacion.

« Capacitar y actualizar en materia de transparencia y acceso a la informacion.

« Participar en piaticas y talleres que se den al interior de la secretaria en materia de acceso a la informacion

« Tramitar y dar seguimiento a los recursos de queja.

e Tramitar y dar seguimiento a los recurso de revision

lll) Especificacion del Puesto:

| Licericiaturas en Derecho, en Relaciones Humanas, en Relaciones Publicas y
/] en Administracién Publica.

'En portales de transparencia, legislacion sobre la Transparencia y Acceso a la
;| Informacion, rendicion de cuentas, Relaciones Humanas, comunicacion,
| Relaciones Publicas, manejo de personal, Administracion Publica, en
i cuestiones ambientales.

gi: Propositivo, alto nivel de Relaciones Publicas, manejo de conflictos y
3| capacidad para tomar decisiones.

]
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1) Datos Generales:

Con todas las areas y unidades « Proponer, promover y dar seguimiento a los mecanismos de
administrativas de la evaluacion de los programas y proyectos de la Secretaria, para
SERNAPAM. optimizar la asignacién de recursos.

e Colaborar con las diferentes areas, en la formulacién de su
anteproyecto de presupuesto y establecer en forma coordinada, las
fechas de entrega de informacion.

« Verificar la disponibilidad de los recursos y otorgar la suficiencia
presupuestal a cada uno de los proyectos y acciones.

e Participar en las sesiones del subcomité de compras y comité de

adqwsncnones de Ia secretarnd

s Secretaria de Planeacién del « Asistir a reuniones de trabajo en la Secretaria de Planeacion.
Gobiemno del Estado.

+ Secretaria Técnica del « Asistir a reuniones para informes e informacion que requieran de otras
Gobierno de! Estado. Secretarias Estatales y Federales.

+ Secretaria de Administracion y
Finanzas.

« Diferentes Secretarias

Federales en el Estado.

) Déscripcién del Puesto:

Coordinar con las diferentes 4reas la elaboracién de programas e informes que presente la Secretaria a las instancias
de Goblerno Federal Estatal

. Coordlnar e Integrar con Ias Unldades Admmlstratlvas e! Plan Anual de Trabajo
Estructurar y Coordinar conjuntamente con las diferentes éreas de la Secretaria un proceso de planeacion,
programacién y presupuestacion.

» Presentar los informes de seguimiento presupuestal y de avances fisicos y financieros que se requieran.
Proponer y promover y dar seguimiento a los mecanismos de evaluacion de los programas y proyectos de la
Secretaria, para optimizar la asignacion de recursos.

« Colaborar con las diferentes areas en la formulacion de sus anteproyectos de presupuesto y establecer en forma
coordinada, las fechas de entrega de informacion.

» Verificar la disponibilidad de los recuisos y otorgar la suficiencia presupuestal a cada uno de los proyectos y

acciones.
Participar en las sesiones de Subcomité de Compras y Comlté de Adquisiciones de la Secretaria.

-Asistir a reuniones de trabajo en la Secretaria de Planeacién.

Asistir a reuniones para informes e informacion que requieran de otras Secretarias Estatales y Federales.
Dirigir y coordinar las funciones administrativas del personal a su cargo.

¢ & o

#

ill) Especificacion del Puesto:

Licenciaturas en Administracion, en Contaduria Publica, en Economia, erj
Administracién Publica o carreras a fin. _
En presupuesto.

5 Afios.

el Liderazgo, don de mando, capacidad de analisis y negociacion.
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i) Datos Generales:

4 Secretaria.

Con i R e AR A e A Para

* Subsecretaria Desarrollo
Sustentable. « Entregar correspondencia.

« Subsecretaria de Politica « Fungir de enlace de reuniones.
Ambiental. « Verificar citas a otras éreas.

+ Subsecretaria de Gestion para
la Proteccion Ambiental.

o Areas de la Unidad de
Planeacion  Estratégica e
lnformatsca

Para: . - S S

e« H. Ayuntamientos del . Enlace de la Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica y los
Estado. Titulares de H. Ayuntamientos del Estado.

e Secretaria de Planeacidn
dei Gobierno del Estado.

» Secretaria Técnica del
Gobierno del Estado

e Secretaria de
Administracion y Finanzas
del Gobierno del Estado.

« Diferentes Secretarias
Federales en el Estado.

1) Descripcién del Puesto:

T P VR TS
ipcioniGener

Tener ordenada la documentacién del drea y al tanto de las reuniones a la titular de la Unidad de Planeacién
Estratégica e Informatica.

. Orgamzar la documentacxon envnada y recibida de la unidad.
* Agenda las reuniones programadas o por programar.,
e Capturar cedulas recibidas.
e Elaborar oficios y memorandum.
+ Entregar correspondencia interna de la unidad hacia las demas areas de la Secretana
« Coadyuvar en la organizacion de los diferentes eventos de la Secretaria.
Servir de enlace entre la unidad de planeaciéon y las demas dependencias internas y externas.
+ Dar atencidn al publico en general.
» Elaborar documentos y presentaciones.
¢ Fungir de enlace en las reuniones.

ill} Especificacion del Puesto:

¥

s' olandad : gt i%%:| Preparatoria.

SRS Computacion, Paqueteria de Office 2003.

%] 1 Ado.

1 Ser amable, servicial y actitud positiva en el ambito laboral.
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1) Datos Generales:

24 Jefe del Departamento de Planeacién y Procesos.

' ’éo 1

Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.

A Titular de la Unidad de Planeacion Estratéglca € Informatica.

« Direccion General de
Administracion.

+ Secretaria de Administracion y
Finanzas.

42 Auxﬂlares
fv: SEt ¥ Contactoslnternos R SE i e M e 2
Para.
« Subsecretaria de.Politica :
Ambiental. + Para coadyuvar en fa elaboracion de Programas de Financiamiento
« Subsecretaria de Gestion para aplicables a la SERNAPAM. (POA, PEMEX., Ramo 16, FONADIN. y
la Protecciéon Ambiental. Organismos no ' Gubernamentales, entre otros).
« Subsecretaria de Desarrolio
Sustentable. « Para dar seguimiento al cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

* Secretarla de Planeacion. Tramite de propuestas de financiamiento que apliquen a la Secretaria. -

il) Descripcién del Puesto:

» Participar en la elaboracién de Programas susceptibles de ser financiados. :
= Apoyar a las diferentes areas para la elaboracion de sus reglas y procedimientos de sus proyectos o programas.
» Dar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos establecidos por la Secretaria.

ill) Especificacion del Puesto:

Licenciaturas en Economia, en Admamstracuén en Contaduria Publica, en
{ Relaciones Comerciales o carreras a fin.

Planeacién, Admmlstramén Publica y de Politicas Publicas.

"ﬁﬂ?‘, J Amable, con aptitudes de convivencia en equipo, con capamdad de analisis e
; % interpretacion de estadisticas e informes.

*
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1) Datos Generales:

Auxiliar de Planeacién y Procesos.

== %%.

Con: Para;

Con las diferentes areas vy
Unidades Administrativas de la Apoyar en las.actividades que se le encomienden.
SERNAPAM.

Con: - I;Vara:
No Aplica No Aplica

1l) Descripcién del Puesto:

. PartICIpar en la elaboracion de informes y documentos informativos que se generen en la Umdad de Planeacnon
Estratégica e Informatica.

+ Coadyuvar en el seguimiento gue se le da a los programas y proyectos de la Secretaria, manteniendo relacion
estrecha con las subsecretarias internas y demas organizaciones relacionadas con los programas y proyectos.

+ Apoyar al area en la interpretacion de los Informes estadisticos.

e Coadyuvar en la elaboracion de informes de resultados que apoyen la toma de decisiones.

« Elaborar documentos, hojas de célculo y presentaciones.

« Coadyuvar en la elaboracion de los manuales de procedimientos y de organizacion.

« Captura de cedulas recibidas.

s Apoyar en la realizacion de eventos de la Secretaria.

lll) Especificacidn de! Puesto:

2%l Licenciaturas en Economia, en Administracion, en Contaduria Pdblica, en
=i Relaciones Comerciales o carrera afin.
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1} Datos Generales:

55 Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto.

Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.

Titular de la Unidad de Planeacién Estratégica e Informdtica.
1 Catunsta

S Shtac ,os Antern

e Subsecretaria de  Politica ’
Ambiental. . e Colaborar con las diferentes areas, en la formulacion de su

+ Subsecretaria de Gestion para anteproyecto de presupuesto y establecer en forma coordinada, las
la Proteccién Ambiental. fechas de entrega de informacion.

« Subsecretaria de Desarrollo » Apoyar a las diferentes areas en Ia estructuracion presupuestal de sus
Sustentable. proyectos.

e Unidad de Seguimiento vy * Enviar los informes presupuestales para el seguimiento de los
Evaluacion. proyectos de cada una de las Unidades Administrativas.

¢ Direcci6n General de
Administracion. v

» Unidad.- -- de Enlace : - S -s -

Interinstitucional. -

e Secretaria de Planeacion Generar los informes de seguimiento y control que las dependencias
o Secretaria de Administracion y normativas que soliciten.
Finanzas

+ Secretaria de Contraloria

i) Descripcion del Puesto: .

Partncnpar en la elaboracuén de los mformes y programas que presente la secretar(a ante las dnferentes mstanmas de

Goblerno Federal Estatal.

« Generar Ios |nformes que reflejen el comportamuento de Ia aphcac:én del presupuesto segun se requtera

« Verificar internamente el cumplimiento de los catdlogos y manuales Federales y Estatales que apliquen en la
Secretaria. .

« Dar Seguimiento y verificar el avance programatico presupuestal de los recursos autorizados a la Secretarfa.

» Generar los informes de los avances fisicos y financieros de los proyectos de obras y acciones programadas por la
Secretaria

« Solicitar andlisis, disefio y mantenimiento de los sistemas nuevos y existentes para el control de los recursos de la
Secretaria, incluidos informes, consultas y reportes necesarios.

ill) Especificacién del Puesto:

@4 Licenciaturas en Administracion, en Contaduria Puablica, en Economia o
E-| carreras a fin,

j Disponibilidad de horario, afable en trato con las personas, capacidad de
analisis e interpretacion estadistica.
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1) Datos Generales:

Capturista.

Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.
i Jefe de Programacion y Presupuesto.
4 No Aplica

ontactos:Internos::

Con: Para:
+ Subsecretaria de  Politica
Ambiental - Verificacién de cedulas técnicas de obras y acciones. :
» Subsecretaria de Gestion para « Verificacién de los montos programados de cédulas de obras y l
la Proteccion Ambiental. acciones. ,
* Subsecretaria de Desarrolio « Seguimiento de avances fisicos de obras y acciones programadas en i
Sustentable. . cédula. }
s Unidad de Seguimiento vy |
Evaluacion. “
» Direccion General de

Administracion.

Oontactos Externos:- = %

Con: Para:
No Aplica No Aplica

1) Descripcién del Puesto:

Capturar cédulas técnicas nuevas o modificadas de obras y acciones.
Verificar cédulas técnicas nuevas y modificadas de obras y acciones.
Capturar avances fisicos de obras y acciones programadas en cédulas.

Elaborar reportes por parte del Sistema Dinamico de Consulta Estadistica.

Comprobar localidades con afectaciones petroleras de!l Sistema Dindmico de Consulta Estadistica, con diversas
areas de la Secretaria.

« Capturar y realizar presentaciones en Power Point y Excel. l
« Digitalizar imagenes y formatos.

e & & & o

Hl) Especificacion del Puesto:

Técnico en computacion, Licenciatura en Informéatica, Ingenieria en Sisternas o
Carreras a fin. _

Sistemas Operativos Windows, Suite Office (Word, Excel, Power Point),
Diseiio Grafico (Corel Draw, Adobe Photoshop, Adobe Acrobat), Digitalizacion
de imagenes, Programacion de Computadoras (Basic, Pascal, Delphi), Bases
de Datos {Access, SQL).

45 Afos. _

Responsabilidad, creatividad, capacidad de abstraccion, innovador, fiexible.
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l) Datos Generales:

3 Jefe del Departamento de Seguimiento y Desarrollo de Sistemas.
1

| Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.
Titular de la Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.
1 Jefe de area.

RS R E GE w T T T = - > e

: RS Contactosiinternos Wit ie sl I R
. Para: .
Con todas las areas de la » Coordinar la metodologia para el analisis, disefio y construccién de los
Secretaria. : sistemas de informacion susceptibles de ser computarizados.
« Vigilar la administraciéon adecuada de los equipos y sistemas de
informatica. - .

« Formular y aplicar programas de mantenimiento preventivo y
correctivo _de los recursos informéticos de la Secretaria.

Con: T T [Para:

* Direccion General de » Fijar los criterios para estandarizar la aplicacién de tecnologias y
Modernizaciéon e Innovacion sistemas computarizados de la Secretaria, proponiendo la
Gubernamental (DGMIG). homogenizacion de las herramientas informaticas. - -

» Proponer a la instancia correspondiente, el programa anual de
+ Dependencias Estatales. requerimientos en materia informatica incluyendo insumos y servicios

relacionados.
» Colaborar con otras dependencias segun se requiera.

il) Descripcion del Puesto:

Administracion de la red, mantenimiento de los equipos de computo y realizacién de sistemas.

T T e s
S s

e e B 4 Bk SDESCripCion ESPecHic
Administrar y dar mantenimiento de la red de computadoras:
Cableado

Configuracion

Permisos

Llevar a cabo el anélisis, desarrollo y mantenimiento de sistemas:
Entrevistas

Desarrollo

implementacion

Pruebas

Seguimiento

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de coémputo:
Actualizacion

Instalacién de software

Vacunas ,

Limpieza de equipo ~

Procurar la optimizacion de software.

CRLNS e IABNS e W

Ii1) Especificacion del Puesto:

',Lipenciatura en Informatica, Licenciatura en Computacion,- Ingenieria en
Sistemas o Carreras afin. :

4 Basjcos de LINUX (Administracién de Redes).
1 De Manejadores de Base de Dato MBD (Microsoft Access, MySQL).

De lenguajes de Programacion de alto nivel (Java, PHP, Delphi, C, HTML, etc)
En los sistemas Operativo Windows sus distintas versiones, Linux, Mac-oé .
-5 De Hardware (PC, Impresoras, Monitores, etc). )

7 1 Ao,

el Con Iniciativa, Innovador e Investigador.
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1) Datos Genertales:

; HE s ontacios;Ifﬁ'é‘’r”ﬁ‘t’)‘”‘s"t
Con: Para:

e Subsecretaria de Politica s Administrar, realizar y supervisar los mantenimientos preventivos vy
Ambiental. correctivos de los equipos de cémputo de la SERNAPAM.

+ Subsecretaria de Gestién para » Asistencia técnica a hardware y software.
la Proteccidon Ambiental. « Escanear con Antivirus, para eliminacion de Software maliciosos.

« Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable.

« Direccion General de
Administracion.
AUmdades‘ Staﬁge Ia Socretarla. 4

Con:
No Aplica

i) Descripcion del Puesto:

Admmlstrar Reallzar y Superwsar los mantemmlentos preventtvos y correctlvos de los equos de computo para su
buen funcionamiento.

+ Administrar, Realizar y Supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de cémputo.
¢ Brindar asistencia técnica a Hardware y Software.

» Instalar y configurar Software.

¢ Instalar y configurar Hardware.

« Instalar, activar y configurar los nodos.

» Configurar el cableado de datos.

¢ Configurar, administrar y dar mantenimiento a la red.
* Apoyar al Jefe de la Unidad de Planeacion Estratégica e Informatica.
« Instalar y configurar de Antivirus.

Ill) Especificacién del Puesto:
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1) Datos Generales:

Director General de Administracion.

1

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental.

Titular de la Secretaria.

1 Secretana 1 Chofer, 1 Encargado de Conmutador

Contactos linterios

Para:

Subsecretarios, Staff de la Acciones relacionadas con recursos humanos, materiales y financieros
Secretaria, Secretaria y personal asi como su presupuesto asignado a cada area operativa.
en general. )

‘Con:

-

Dependencias Federales, Solicitud de recursos, adquisiciones de bienes y servicios, registro
Estatales y Empresas Privadas. presupuestal y financiero de los recursos autorizados a la Secretaria,
aplicar la normatividad vigente de acuerdo a Io establecido.

1) Descripcidn del Puesto:

“Descripeion Gengrica:

Establecer criterios de administracion en el marco de las leyes que nos rigen y de acuerdo al Reglamento
la Secretaria.

- Déscripcion’Especifica

Planear orgamzar dmgnr aphcar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedlmlentos
para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Secretaria.
Instruir y Supervisar que se tramiten los nombramientos, cambios de adscripcién, bajas y contratacion de
personal, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Vigilar el cumplimiento de las leyes y disposiciones administrativas laborales.
Vigilar la aplicacion y difusion de las Condiciones Generales de trabajo y las Politicas que sefrale el Secretario,
con apego a las disposiciones legales aplicables.
Vigilar e! ejercicio del presupuesto de egresos de la Secretaria en los términos que’ establezca la legislacion
vigente en la materia, las disposiciones fiscales y ia normatividad administrativa.
Administrar y autorizar la documentacion necesaria, para las erogaciones con cargo al presupuesto de egresos
de la Secretaria, asi como, vigilar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla con las normas v los
requisitos de orden legal para su pago. :
Dirigir la realizacion de la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios para el cumplimiento de los
objetivos de la Secretaria, de acuerdo al presupuesto asignado y cumpliendo con las disposiciones legales
vigentes.
Coordinar la prestacion de los servicios, archivo, fotocopiado, intendencia y vigilancia a tas Unidades
Administrativas de la Secretaria.
Supervisar el abasto de insumos y los servicios generales que requieran las Umdades Administrativas de la
Secretarla para su funcionamiento.
Vigilar el cumplimiento de las normas que en materia de bienes muebles e inmuebles se emitan para su
adecuada asignacion, distribucion y conseryacion.
Supervisar que se efectien los pagos a proveedores y demas prestadores de servicios, con los cuales tenga
una obligacién financiera la Secretaria.

Suscribir convenios, contratos y demas actos de caracter administrativo.
Asesorar en asuntos de su competencia al Secretario, asi como, a las Unidades Administrativas de la
Secretaria. )

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o que encomiende el Secretario.
Coordinar los procesos de entrega-recepcién de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

) Especificacion del Puesto: -

Interior de

%%:5] Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Contadurfa o carreras a fin.

{] Secretaria.

Conocer las funciones del puesto segin el Reglamento Interior de la

5 8 Afios

Y fidelidad, amplio criterio y autoridad.

| Honestidad, responsabilidad, disponibilidad de tiempo, discrecion, amabilidad,
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i) Datos Generales:

% Secretaria.

31

| Direccién General de Administracion.
- Director General de Administracién.
3 No Aplica. _ _\_
Contacétos Internos s

éon: Para:
Todas las areas de la Entrega y recepcion de documentos generados de la Direccién y
SERNAPAM. comunicar instrucciones generadas por la Titular de la Direccion.

Bitactos EXtE0s

Con: Para:
Dependencias Estatales y Recepcién de correspondencia y atencién al ptblico para tratar asuntos
Federales de Gobierno y con la Titular de la Direccion.
Empresas Particulares.

il) Descripcidn del Puesto:

« Recibir documentacion generadas para la Direccion.
+ Recibir al personal de la Secretaria para cualquier asunto a tratar con {a Titular de la Direccién.
+ Atender llamadas internas y externas. .
» Elaborar oficios y memorandums a peticion de la Titular de la Direccion.
« Clasificar correspondencia para turnar a las areas.
e Agendar reuniones y recordatorios.
« Controlar el material propio de la Direccion.
Informar al personal requerido a reuniones para dar a conocer lugar y fechas.
+ Atender a la Titular de la Direccion.

ill) Especificacién del Puesto:

Secretariado o Bachillerato.
Archivo, Computacién.
1 ano..
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1) Datos Generales:

Recursos materiales y Servicios Comunicar detalies sobre el vehiculo y solicitar material para el mismo.
Generales. ’

Dependencias Estatales. Entrega de documentacion generada por la propia Direccidon en caso de
requerirse.

Il) Descripcién del Puesto:

« Trasladar a la Titular de la Direccion a las dependencias correspondientes.
« Entregar documentacion a las Dependencias que se requieran.
« Mantener en buenas condiciones el vehiculo para su uso. -
Reportar fallas del vehlicuio al area correspondiente.
+ Solicitar material para el uso del propio del vehiculo.
« Dar buen uso al vehlculo.

1) Especificaciéon del Puesto:

Bachillerato.

¢ Sefialamientos vehiculares, buen manejo de vehiculos, conocer la capacidad
del vehiculo y del reglamento de transito vigente.

1 Afio.

d Honestidad, responsabilidad, disponibilidad de tlempo discrecion, amable

tolerante, limpieza.
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I} Datos Generales:

% No Aplica.
2B Contact

&
55y
B

' Bara:
Todas las areas de la Realizar {lamadas telefénicas.
SERNAPAM.

Dependencias Estatales y Recibir y realizar lamadas telefénicas.
Federales de Gobiernoy
Empresas Privadas.

il) Descripcién del Puesto:

Llevar un control escrito de todas las extensiones de la Secretaria donde solicitan se realicen llamadas

telefonicas.

Realizar llamadas a los Subsecretarios con Ayuntamientos y diferentes Dependencias.
Recepcionar correspondencia por fax y turnarla.

Elaborar y actualizar directorio telefonico interno y externo.

Verificar que las extensiones estén en funcionamiento para poder transferir las llamadas.
Realizar enlace de llamadas de la Secretaria y la Directora General con diferentes Dependencias.

ii) Especificacion del Puesto:

1 Bachillerato o Secretariado.
Manejo del Conmutador, manejo de agenda.
1 1afio. -




24 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL , 59

1) Datos Generales:

Jefe de Recursos Humanos.

Direccion General de Administracion.
Director General de Administracion.
1 Jefe de Area .2 Jefes de Deartamento

o Titulares de las Unidades e Dar a conocer lineamientos en beneficio de una buena
Administrativas. administracion de los Recursos Humanos.

* Personal de nivel medio « Dar a conocer las instrucciones que se emitan por parte de la titular y
superior hasta el Gltimo nivel. la Directora General de Administracion de acuerdo a las Leyes

wente en matena

Para: :

e La Secretaria de Administracion * Presentar informacion relacionada con las compensaciones de los
y Finanzas. empleados de esta Secretaria.

e La Subsecretaria de » Conciliar Minutas de Plantilias y Presupuesto de Egresos.
‘Administracion y Finanzas. ... = Vigilar.que -los - créditos que son otorgados a los trabajadores de’la

o FONACOT. - Secretaria, sean aplicados de manera de correcta.

e La Direccidon General de « Coordinarse en cuanto a los nuevos lineamientos de modernizacion e
Modernizacion e innovacién innovacién y vigilar la aplicacion de los programas de capacitacion.
Gubernamental. « Vigilar que los préstamos personales otorgados a los empleados de

o El Instituto de Seguridad Social esta Secretaria, sean aplicados de manera correcta. :
del Estado de Tabasco. « Vigilar que los créditos otorgados a los empleados de esta Secretaria,

» Empresas prestadoras de sean aplicados de manera correcta. !

servicios.

i) Descripcion del Puesto:

Vigilar que las normas, reglamentos, condiciones y lineamientos sean aplicados de manera correcta, con la finalidad
de fograr buena armonia entre los empleados vy titulares de'las unidades administrativas.

. Mantener buena coordmacuén con la Subsecretaria de Admmtstracuén de la Secretaria de Administracion y
Finanzas para los procedimientos de las remuneraciones que perciben los empleados de esta Secretaria.

» Vigilar los registros y controles de los movimientos de personal, tales como; Altas, Bajas, Cambios de
Adscripcién, Promociones, Reclasificaciones, Reingresos, Permisos sin Goce de Sueldo y Licencias y todos los
tipos de tramites que expida la Subsecretarfa de Administracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

+ Conciliar anualmente con la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Administracion y Finanzas la
plantilla y 1a minuta de plazas autorizadas, las cuales formaran parte del presupuesto de egresos de la Secretaria.

« Vigilar la debida integracién de los expedientes personales de los empleados que integran la Secretaria.

» Gestionar las requisiciones de los uniformes que se les proporcionaran en dos periodos cada afio, al personal
sindicalizado de esta Secretaria. _

» Supervisar que las incidencias y descuentos sean aplicados a las ndéminas correspondientes.

« Conciliar con el Sindicato Unico de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, (SUTSET), por medio del
delegado sindical de los problemas que genere el personal de base sindicalizado de esta Secretaria.

» Vigilar la debida elaboracion de oficios, circulares, memorandum y demds documento en materia de competencia,

- para-el buen funcionamiento laboral de esta Secretaria.
» Ejecutar conjuntamente con la Direccidn de Normatividad y Asuntos Juridicos de la Secretaria, las acciones
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nauaar pure L

correspondientes a las irregularidades cometidas por el personal en la actuacion de sus funciones y cargos, asf
como aquellas que afecten las condiciones laborales establecidas.

Vigilar que los créditos que son solicitados por los empleados de esta Secretaria antes las Empresas prestadoras
de Servicios, sean aplicados correctamente.

Vigilar que se lleven de manera clara y concisa los registros y controles del presupuesto de Gasto Corriente del
Capitulo 1000, (Servicios Personales.) ) ‘ '
Supervisar y procurar que los contratos por honorarios sean elaborados de acuerdo a la hormatividad vigente en
la materia.

Ejercer oportunamente las politicas, normas, sistemas y procedimientos internos para un adecuado control de los
recursos humanos de la SERNAPAM.

Mantener coordinacion con la Direccién General de Modernizacion e Innovacion Gubernamental en las
actividades que se deban informar, asi como documentar las acciones ejecutadas.

Gestionar ante la Direcu.l.. Tonersl de Modernizacion e Innovacion Gubernamental (DGMIG), los programas de
capacitacion tomando en cuenta el Decreto de Austeridad.

Implementar mecanicmos nars Lotaivisar al personal que integra esta Secretaria, con la finalidad que
permanezcan en su centro de trehgje y cumplan con sus horarios establecidos, para evitar observaciones
administrativas por parte de ias auditorias Estatales y Federales.

l1l) Especificacion del Puesto:

¥ Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Contaduria Publica |

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Psicologia e Ingenieria Industria) o
Carrera a fin. ]
8 Administracion, contabilidad, leyes en materia laboral y Psicologia. N

2 Afios. _ ]
Bl Amplitud totc! er relaciones humanas, buen trato al personal interno y
2% externo, trabajar en equipo, buena comunicacion en el interior y exterior del
i drea de trabajo y toma de decisiones en conflictos.

>
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‘1) Datos Generales:

# Jefe del Area de Seguimiento de Informacién.

Direccidn General de Administracion.
Jefe de Recursos Humanos. -
No aplica.

B R Contactostinteriosh

FL AT
28

Coh:' T ] Para:

» Departamento de Personal. » Revision y actualizacion de expedientes del personal.
* Personal de la Secretarfa. « Tramitar solicitudes ante empresas crediticias
e R e B CoNtactoSIEXEETNOS
Con: Para: .
* Subsecretaria de « Dar seguimiento a la informacién en proceso de revision y validacion.
Administracidén y Finanzas. « Tramites de créditos para el personal de la Secretaria.
« DGMIG

L + Empresas crediticias.

i) Descripcion del Puesto: , A o B

R e

DESCripcio

« Enlace con el personal del Edificio de Paseo de la Sierra.

« Elaborar oficios, memorandums y cualquier tipo de correspondencia.

« Elaborar solicitudes para el personal que tiene beneficios para créditos.

« Llevar el control de reintegros del personal que causa baja.

« Llevar control seguro de vida del personal sindicalizado, de solicitudes por concepto de vacaciones extraordinaria,
riesgo de trabajo, dias economicos. ’

« Orientacion y apoyo al personal para el lienado y trémite para lo obtencion de créditos con diferentes empresas.

« Tramite y control de correspondencia.

Il) Especificacion del Puesto:

Bachillerato.

4 Computacion.

1 afio.

1 Amabilidad, responsabilidad, puntualidad
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I) Datos Generales:

i Jefe del Departamento de Personal.
0% 1
{ Direccion General de Administracion.
2 Jefe de Recursos Humanos.
i 2 Jefes de Area

Directores, Jefes
Administrativos, Jefes de
Unidades, Jefes de
Departamento y demas
Personal.

Para informar y apoyar en las normas a seguir para el personal dentro de
la dependencia y que se lleven a cabo las mismas de manera correcta.

Con:
» Subsecretaria de Administracién y ¢ Solicitar Informe de las néminas en proceso que corresponda al
Finanzas. : periodo y para tratar asuntos que correspondan con los descuentos al
« Casas Crediticias que tienen personal.
convenio con la Dependencia. « Asuntos con los créditos otorgados al personal.

1l) Descripcién del Puesto:

» Vigilar las funciones que corresponden a las areas del Departamento de Personal.

» Elaborar reportes para la aplicacién del pago al personal.

* Vigilar los pagos crediticios del personal, asi como su aplicacion.

» Hacer la entrega de los recibos de némina al personal.

» Asesorar y auxiliar al trabajador con tramites a realizar.

« Realizar el page correspondiente de las pensiones alimenticias descontadas al trabajador
» Revisar las Nominas para su valoracion.

o Elaborar los Presupuestos.

1) Especificacion del Pi:gmtn:

cenciatura en Administracion, Licenciatura en Contaduria.
Administracion de Personal, Derecho Laboral e Informatica, Relaciones |

Humanas.

E Tolerante amable, iniciativa de toma de decisiones, honestidad, cooperacion
| para trabajar en equipo, respo onsable, facilidad de palabra. |

«
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f) Datos Generales:
N

No aplica. No aplica.

Il) Descripcidn del Puesto:

Supervisar al personal de base y de confiariz»a',' 'para’el 'cvorrevcto c-déhplimientb de la normatividad de la Secretaria con
relacion a los trabajadores y lo estipulado en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las Condiciones
Generales de Trabajo vigente.

(

» Supervisar al personal en sus areas de trabajo.

« Registrar y controlar tarjetas o listas de asistencia.

» Elaborar reporte de incidencias para su tramite.

« Verificar y ajustar relojes checadores. v

« Detectar e informar respecto de las necesidades de los trabajadores.
« Apoyar a los trabajadores en algunos tramites ante la Secretaria.

| |

Iil) Especificacion del Puesto:

Escolarla'a‘d'

i 1 Afo.
el Respeto, amabilidad, iniciativa, honestidad, trabajo en equipo, responsabilidad,
5 facilidad de palabras, discrecién.
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1) Datos Generales:

Jefe del Area de Control de Prestacio—_nes Socioecondmicas. ]
3 I
Direccion General de Administracion.

Jefe del Departamento de Personal.

1 Auxiliar de Archlvo

Con: Para:
Todas las Areas de la Secretaria. + Entrega de Sobres de Pago.

; « Verificacion de Incidencias.

o Recepcnon de Documentos

Con: :
Subsecretaria de Administracion Entrega de Oficios de Incidencias y descuentos.
y Finanzas.

— —

It) Descripcion del Puesto:

RIS

Yeéscripcion Genérica

Llevar el Control de las prestaciones de los Trabajadores, asi como de las Incidencias de los mismos.

Descripcion Especifica

« Revisar quincenalmente el reporte de asistencia.

+ Recibir, separar y descargar en la base de datos documentacion de justificacion de incidencias.

» Actualizar quincenalmente los descuentos realizados al personal.

« Tramitar ante la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, la documentacion de incidencias y descuentos.
» Atender al personal para aclaracion de incidencias.

« Apoyar en la entrega de los recibos de pago dei personal de la Secretaria.

s Apoyar en el Archivo.

ill) Especificacién del Puesto:

Licenciatura en Contaduria y Licenciatura en Administracién. ]
Paqueteria en office, paqueteria en sistema de huella digital, Ley de los
{ Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

1 afo.

Amabilidad, honradez, facilidad de palatra, buen trato y discrecion.
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1} Datos Generales:

§ Auxiliar de archivo.

1

Direccién Generabde Mministnaeién.

No aplica

1) Descripcion del Puesto:

Recibir la correspondencia generada por otras areas.
Organizar la documentacion recibida.
_ = Fotocopiar documentacion para integrar los expedientes.
+ Archivar la correspondencia en sus respectivos expedientes.
+ Mantener organizados alfabéticamente los expedientes.

1) Especificacion del Puesto:

A Bachillerato

4 Relaciones Humanas.

§ 6 meses.

4 Discrecion, responsabilidad y amabilidad.




66

PERIODICO OFICIAL 24 DE AGOSTO DE 2011

I) Datos Generales:

Jefe del Departamento de»Contratacic')n y Seguimiento de Informacion.

1
Direccién General de Administracion.

Jefe de Recursos Humanos.

1 Jefe de Area y 1ﬂAux1l_|ar’Genera|_ ‘

Cv'on:
Las diferentes areas de esta
Secretaria.

« Elaborar los movimientos del Personal (DRH).

o Elaborar Ios contratos de Llsta de Raya Estatal

Con:
e Subsecretaria
Administracion y Finanzas
¢ DGMIG.

de

¢ Enviar todos los movimientos del Personal (DRH).
» Verificar los cursos de capacitacion.

i) Descripcion del Puesto:

Integrar Bolsa de Trabajo.

e o o

Gestionar y proveer Prestadores de

Realizar entrewstas a candldatos a selecclonar

Requisitar formato de Movimiento de Personal (DRH)

‘Elaborar los contratos de lista de Raya Estatal y por Honorarios.

Elaborar los manuales para capacitar al Personal.

Integracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

Tramitar pago de estimulo econémico por antigliedad a trabajadores de base y de confianza.

Servicio Social y Residentes Profesionales, a las diferentes areas solicitantes.

) Especificacion del Puesto:

3 Licenciatura en Administracion o Contaduria Puablica.

En contratacion, capacitacion de personal, Ley Féderal del Trabajo y

computacién basica,

1 afio.

Amablhdad responsabilidad, puntualidad y facilidad de palabra




24 DE AGOSTO DE 2011 PERIéDICO OFICIAL , 67

{) Datos Generales:

4 Direccion General de Administracion.
1 Jefe del Departamento de Contratacién y Seguimiento de Informacion.

Todas las dédreas de |la » Atender lamadas telefénicas.
SERNAPAM. «Entregar la correspondencia a las diferentes &reas de esta
Dependencia.

. No aplica. No aplica.

1) Descripcion del Puesto:

» Solicitar y atender llamadas telefdnicas.

« Tramitar correspondencia a todas las areas.
« Fotocopiar correspondencia y documentacion que ef Jefe indique.
» Apoyar al encargado de archivo en la bisqueda de expedientes.

) Especificacion del Puesto:

{2378 Secundaria, Bachillerato o equivalente.
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[) Datos Generales:

1 Jefe del Area de Contratacion.

Direccién General de Administracion.

Jefe del Departamento de Contratacion y Seguimiento de Informacion.

1 Auxiliar de correspondencna _

b

Con

Con todas las areas de Ia

SERNAPAM

Con: Para: .
s Personas que solicitan « Recibir documentacion.
empleo. « Enviar altas de némina, contratos de lista de raya, documentacion de
» Subsecretaria de las nuevas altas.

Administracion y Finanzas.

1) Descripcién del Puesto:

Entrevistar a personas que solicitan empleo asi como solicitar al personal documentacion para su expediente v, el
envio de documentacion a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

- Recibir la documentacién enviada a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

Entrevistar a personas que solicitan empleo. .

Comunicar a las personas que solicitan empleo sobre los reqmsxtos que deben cumplir.

Verificar que la documentacion entregada sea la correcta.

Elaborar documentacion para contratacion.

Enviar a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas los contratos de fista de raya y la documentacion de las
nuevas altas a némina.

Elaborar expedientes del personal de la Secretaria.

HI) Especificacién del Puesto:
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1) Datos Generales:

958 Auxiliar de correspondencia.

1 1
! Direccion General de Administracion.
{ Jefe del Area de Contratacion.

Todas las areas de |la «Entregar la correspondencia a las diferentes areas de esta
SERNAPAM. Dependencia.

Con: N T D Para:
No aplica. No aplica.

i) Descripciéon del Puesto:

2 DeECTpCionE:

« Tramitar correspondencia a todas las areas.

« Fotocopiar correspondencia.

» Archivar documentos.

« Apoyar al encargado de archivo para la integracion de expedientes personales. -
« Dar seguimiento a la solicitud de documentos personales a los trabajadores.

It!) Especificacion del Puesto:

k| Secundaria, Bachillerato o equivalente.
Fotocopiado. :

Minimo un mes.

¥ Responsabilidad, amabilidad y discrecion.

El

e
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I) Datos Generales:

Jefe de Recursos Financieros.

1 \

Direccidn General de Administracion.
Director General de Administracidn.

1 Secreta(ia, 1 Chofe

, eDireccibn de General de » Revisidn, supervision y autorizacion de la documentacion generada por

Administracion. la Direccién, en la elaboracion de pdlizas de cheques de los Estados
Financieros, Pagos de Nomina, Pago a proveedores. y demds
documentacion requerida para tramites con las diferentes Dependencias
del Gobierno del Estado de Tabasco.

o Jefatura de Recursos » Recibir informacién para la elaboracién de archivos electronicos para
Humanos. realizar el pago de la némina del personal de la Secretaria.

v * Recepcion de 6rdenes de pago de recursos estatales tramitadas ante la
» Jefatura de Presupuesto. Secretaria de Administracion y Finanzas, para su registro contable,

control y pago a proveedores, asi como ordenes de pago recursos
federales para elaboracion de polizas de cheques para el page a
proveedores.

» Realizar conciliacidn presupuestal y contable de los recursos ejercidos.
Seglin presupuesto autorizado y la calendarizacion de los mismos.

0

o Jefatura de Adquisiciones vy » Mantener comunicacién y seguimiento por los compromisos contraidos
Suministro. mediante contratos de compras y licitaciones publicas.
e Reportar el control de las salidas de combustible, asi como la
o Jefatura de Recursos actualizacion del inventario de activos fijos.
Materiales y Servicios « Atender necesidades de efectivo para el pago de jornales por concepto
Generales. de mano de obra en los diferentes proyectos con cargo a recursos

" Federales, asi como los tramites para el pago de vidticos.
“e Subsecretarias. _ Atender las necesidades de viaticos de la C. Secretaria.

» Unidad particuiar.
» Envio de documentacion para revisidn, control, y autorizacion por la
emision de cheques.

eUnidad de Seguimientc vy
Evaluacién.

Con: Para:
e Secretaria de Administracion y « Tramitar y notificar los reintegros de recursos presupuestales no
Finanzas. ejercidos.
« Verificar depésitos recibidos para el pago de nomina, fondos
revolventes y proyectos de inversion.
« Presentacion para revision y validacion de los estados financieros,
activos fijos, asi como la conciliacibn mensual de saldos de fondo
+ Secretaria de Contraloria revolvente.
.« Notificar y entregar los importes retenidos por concepto de ISR para
que sean enterados a las instancias correspondientes.
¢ Atender solicitudes de informacién contable y financiera por las
auditorias practicadas.
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1l) Descripcién del Puesto:

Administrar y proporcionar con oportunidad {a informacion sobre la aplicacion de los recursos financieros asignados a la

Dependencia, de conformidad con ia normatividad vigente, aplicando

los criterios de transparencia, eficiencia,
honradez, austeridad y racionalidad.

b DestripcionEspecifica

. Establecer los reglstros y controles necesarios para vigilar y garantlzar Ia ef cnente y correcta aphcacuén de Ios ‘
Recursos Financieros.

» Administrar el ejercicio de los recursos autonzados en apego al presupuesto y calendarizacion.

¢ Revisar y validar la integracion y presentacion de los estados financieros, a fin de cumplir en forma eficiente y
oportuna con la entrega ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

« Capturar y enviar via Sistema de Banca Electronica los traspasos entre cuentas propias, pagos a proveedores,
pagos de némina, para ser autorizados por la Directora General de Administracion.

« Dirigir, supervisar y controlar la emision y pagos de los cheques a proveedores.

« Tramitar y notificar a las instancias correspondientes los reintegros de los recursos presupuestales no ejercidos.

« Atender y tramitar las solicitudes de recursos para el pago de listas de raya de los diferentes programas de la
Subsecretaria de Desarrollo Sustentable.

» Supervisar y dar seguimiento al envio de pAéﬁias-de cheques y documentacnon soporte de las mismas, a la Unldad de
Seguimiento y Evaluacidon para su revision y autorizacion.

» Supervisar y validar que la documentacion soporte de los gastos cumplan con los requerimientos fiscales
establecidos por las leyes Aplicables.

« Supervisar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas de cheques e inversiones.
« Dirigir y supervisar la integracion de expedientes y resguardo de la informacion generada en la Direccion.
« Atender las solicitudes de informacion contable y financiera en las auditorias practicadas a la Secretaria.

«» Notificar y proporcionar documentacién de las operaciones realizadas a través de la banca electronica al
departamento de contabilidad, para las afectaciones contables y soporte de polizas.

« Asistir a la conciliacion mensual de saldos de fondo revolvente ante la Direccion de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

» Capturar y enviar los archivos al sistema de Scotia némina, a través de la banca electronica para el pago de némina
de los empleados de la Secretaria.

« Verificar y conciliar los recursos depositados por la Secretaria de Administracion y Finanzas solicitados mediante
ordenes de pago, para pagos de némina y fondos revolventes y proyectos de inversion.

» Administrar los recursos asignados del fondo fijo de caja, en apego a los lineamientos establecidos.

L

) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en  Administracién, Economista o Relaciones Comerciales,
Contaduria Ptblica.

Administracién, Contabilidad, Recursos Humanos, Finanzas, Presupuestos,
Administracion de Compras y Abastecimientos, Computacidbn y paquetes
contables. )

# Minima de 3 afios en el drea o a fin de la misma.

4 Iniciativa, dinamico, con alto grado de responsabilidad y honestidad, empatia
con procesos y calculos-matematicos, creativo, entusiasta, colaborador para el
trabajo en equipo y sociable.
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1) Datos Generales:

1 Direccion General de Administracion.

Jefe de Recursos Financieros.

Con: Para:
* Direccion General de

Administracion y las Jefaturas « Entrega de correspondencia emitida por Recursos Financieros.
de la Secretaria

» Distintas areas de la Secretaria | __

No aplica

ll) Descripcidon del Puesto:

Apoyar al Director vy los Jefes de Departamento asi como clasmcar y arrh:var la informacién generada
correspondencia interna y externa en el archivo de la Direccion.

« Entregar la correspondencia en las diferentes areas de la Secretaria.
« Llevar el control del archivo interno de Recursos Financieros.
* Recibir lamadas.

« Llevar el control del archivo de pélizas de cheques y de diario de las diferentes cuentas que maneja Recursos
Financieros.

« Fotocopiar documentacién que es solicitada por Recursos Financieros.

1ll) Especificacion del Puesto:

4 Nivel tecmco bachillerato terminado, capturista de datos.

2% Computamon redaccién, cuestiones administrativas, conmutador

2 afos

niciativa, creativa, sociable, empatia, responsable \
\
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1) Datos Generales:

Trasladar al personal de Recursos Financieros para que realicen todo tipo:de trédmites. inherentes:adas funciones de la
Secretaria. .

+ Trasladar al jefe de contabilidad para la entrega de documentacién en la Secretaria de Administracion y Finanzas y
demas dependencias.

« Trasladar al mensajero para que realice pagos de servicios de a Secretaria y entrega de correspondencia y cobro
de cheques ‘en bancos.

= Trasladar al Jefe de Recursos Financieros para tramites ante diferentes Secretarlas.

« Mantener el vehiculo asignado a la Jefatura en buenas condiciones.

« Mantener registro de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

+ Suministrar al vehiculo gasolina.

1) Especificacién del Puesto:
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1) Datos Generales:

» Subsecretaria de  Desarrolio ) Coordinacién para realizar el pago de jornales a los beneficiarios de los
Sustentable. proyectos instrumentados por la Secretaria en los distintos municipios.
s Unidad de Seguimiento y « Dar seguimiento hasta la conclusion de los pagos de jornales.
Evaluacién |

Con: >, Para'
+ Empresas Particulares. « Realizar cotizaciones para las compras menores requeridos por las
diversas aéreas de la Secretaria.

» Beneficiarios de Apoyos
Sociales. » Pago de jornales por los apoyos sociales.

+ Bancos. - e« Cobro de Cheques.

Il) Descripcion del Puesto:

Rev:sar integrar y complementar Ia d‘ocumentaaon ] mformacnon envnada a otras Dtrecmones y Umdades de la m:sma
Secretaria para su Revisidén y Autorizaciéon.

- Realizar el pago de jornales de los proyectos productlvos que otorga la Secretaria.

 Verificar que la documentacién soporte de los pagos de jornales sea revisada por la unidad de Seguimiento y
Evaluacién al momento de realizar los pagos en campo.

« Entregar documentacién emitida por la Direccion de Recursos Financieros ante otras Dependencias de Gobierno,

~‘bancos, y empresas privadas.

» Realizar cotizaciones de materiales e insumos solicitado por ias diversas aéreas de la Secretaria.

« Elaboracién de Oficios de comision de viaticos otorgados al personal de esta Secretaria.

« Realizar envios de documentacion a mensajerias o paqueterias seglin sea requerido por la Secretaria.

* Realizar tramites ante otras Dependencias de Gobierno e Instituciones bancarias y empresas privadas y/o
proveedores.

« Elaboracion de recibos para & nago de jornales dentro de esta Secretaria.

¢ Apoyar a la Direccion de Recursos Financieros réalizando operaciones bancarias (cheques y depositos) y
las demas que sean encomendadas.

1) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién, Técnico en Contabilidad o
en Administracién de Empresas.

Conocimientos contables, administrativos, conocimientos de computacnon
(paqueteria de Word, Excel) esencialmente, elaboracion de cotizaciones y
requisiciones ac vompra.

1 afio en el érea o a fin del mismo. B
|1 Responsable, creativo, dindmico, entusiasta, sociable, empatia con los
procesos administrativos, y con iniciativa.
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I) Datos Generales:

-’ ¢ TR

« Jefe de Presupuesto. » Recibir documentacién tramitada ante la Secretaria de Administracion
y Finanzas para la autorizacion de los recursos Financieros de acuerdo
a la calendarizacion del presupuesto autorizado.

» Unidad de Seguimiento y « Turnar pdlizas de cheques, y transferencias bancarias emitidas por la
Evaluacion. Jefatura para su respectiva revisién y autorizacion.

o Jefe de Adquisiciones vy « Informacion para contactos de proveedores.
Abastecimiento. '

» Entrega de recursos en efectivo y cheques por concepto de pago de
némina y pension alimenticia.

+ Jefe de Recursos Humanos. -
« Registrar pago y seguimiento de facturacion por mantenimientos de

+ Jefe de Recursos Materiales y unidades y compra de material requerido por la Secretaria. -

Servicios Generales. « Registrar, tramitar y seguimiento de los diferentes programas,
* Subsecretaria de Desarrollo proyectos implementados por la Secretaria.

Sustentable. » Entregar informes solicitados por la Unidad de Acceso a la
» Unidad de Acceso a la Informacién. '

Informacion.

+ Proveedores. + Tramitar el pago a proveedores y prestadores de servicios por los
apoyos que esta Secretaria otorga.
* Bancos. « Confirmar la expediciéon de cheques entregados, asi como confirmar
L importes de las _inversiones diarias.

1) Descripcién del Puesto:

Organizar y controlar los flujos de efectivo para el pago de gasto asl como recibir, concentrar custodlar concd:acuones
de diversas cuentas, saldos en bancos y manejar los fondos y valores, validando el ingreso y erogaciones que sean

afines al presupuesto autorizado, con la aplicacién de los procesos que garanticen fa recepcion y control de los
ingresos de la Secretari nbumén
A& T ek

« Elaborar pdlizas de cheques para pagos a Proveedores.

» Registrar pélizas de cheques emitidas y transferencias bancarias.

« Revisar documentacion comprobatorias para tramite de pago Federal y Estatal.

« Establecer controi de las cuentas de anticipo a proveedores.

« Elaborar, revisién y asistencia para pagos de jornales implementados en la Secretaria.

« Proporcionar informacion financiera de los proyectos, pagos, implementados en esta Secretaria.

« Controlar y registrar la programacion de proveedores emitidos por esta Secretaria.

« Verificar la facturacion de los servicios e insumos proporcionados para asegurar la aplicacién correcta de los

4
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importes sefialados en los contratos y solicitudes de servicio.
« Elaborar cheques por pagos de nomina de la Secretaria. .
« Programar los recursos financieros para hacer frente a los compromisos contraidos por 1a Secretaria.
« Verificar y-seguimiento de la compras directas de materiales e insumos adquiridos por la Secretaria.

« Confirmar cobros de cheques con los ejecutivos del banco.

» Confirmar inversiones bancarias a los ejecutivos del banco.

ill) Especificacion del Puesto:

# Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién, Relaciones Comerciales o
carrera a fin. Maestria en Administracién, Finanzas, diplomados en
Contabilidad Fiscal.

2l Agpectos contables, conocimientos en computacion (paqueteria'CONTPAQ,
| GHEQPAQ, CNI. FXCEL), interpretacion de la informacién financiera, manejo
del 4rea de crédito y cobranza, facturacion.

2 2 afos en el area o a fin de la misma. _
"Iniciativa, empatia con procesos y céalculos matematicos, responsable,
dinamico, sociable, creativo, atencion a clientes.

—




24 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

1) Datos Generales:

| Jefe del Area de Seguimientd y Control
1

c&ig| Direccion General de Administracion.
: 7*’; Jefe del Departamento de Tesoreria

e Unidad de Seguimiento vy .
_ Evaluacion Evaluacion

e Proporcionar informacion adicional requerida por la unidad de
seguimiento en la integracién de documentacién soporte de las.poélizas

Envié de documentacién requerida por la Unidad de Seguimiento y

SRR

Con:

+ Dependencias
Gubernamentales.
+ Bancos.

» Entrega de reintegros de Recursos y solicitud de recibos.

» Realizar tramites de cobro de cheques y depésitos bancarios.

H) Descripcion del Puesto:

S EPDESCHIpCIOon GENenCa: b s i s S B
Reahzar y desarroliar tareas administrativas, recibiendo documentacion y reglstrando informacidn de manera eficaz que
permitan tener un control de informacioén veraz y oportuna de las actividades desarroliadas en dicho puesto.

= Dar seguimiento a la documentacion soporte integrada en las polizas-de chequesparaser enviadas-a.la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

« Realizar depdsitos bancarios.
» Realizar cobro de cheques emitidos por esta Secretaria.
» Realizar pagos de todos los servicios a cargo de fa Secretaria.

» Apoyar en el envid de documentacion a la Unidad de Seguimiento y-Evaluacién, asi como el armado de los archlvos
de informacién generados.

« Entregar ante {a Direccion de Tesoreria de fa Secretaria de:Administracion y-Finanzas.los reintegros de Recursos.

= Solicitar los recibos de reintegro de Recursos ante la Direccién de Tesoreria de la Secretana de Administracion y
Finanzas.

» Revisar la integracion de pdlizas de cheques en los archivos. -
« Apoyar en la revision de datos y requisitos fiscales de la facturacion presentada para tramite de pago.

11) Especificacion del Puesto:

%34 Licenciatura en Contaduria Puablica, Administraciéon, Técnico en contabilidad o
en Administracion de Empresas.

i Conocimientos - contables, administrativos, . conocimientos . en computacion
B\ (pagueterfa Word y Excel)
=11 1 aflo en el drea o a fin del mismo.

614 Responsable, creativo, dinamico, entusiasta, sociable, empatia con los
=] procesos administrativos, y con iniciativa.
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l) Datos Generales:

Jefe de Departamento de Contabilidad.
1

Direccion General de Administracion.
Jefe de Recursos Financieros.

1 Jefe de area.

Con:: - - Para:

» Jefe de Recursos Humanos. « Realizar el registro contable por las erogaciones por concepto de pago
de noOmina.

» Jefe Presupuesto. » Realizar conciliacion presupuestal en base las 6rdenes de pago federal
y estatal del presupuesto autorizado.

« Jefe de Recursos Materiales y . Reahzar concnhacnon reglstros contables, entrados y salidos de activos

les

Servicios Gene

o Secretaria de Administracion y « Entrega de estados financieros, y relacion de activos fijos, asi como
Finanzas. la conciliacion mensual de fondo revolvente asignado a la Secretaria.
+ Secretaria de Contraloria. « Entrega de reporte de aclivos fijos, copia de estados financieros,
cedula de antigliedad de saldos trimestrales e informes cuando sean
- solicitados por_las auditorias practicadas a la Secretaria. ]

1) Descripcidén del Puesto:

: éscripcion:Genérica:
Elaborar y llevar los registros contables del ejercicio presupuestal, Estados Financieros, concnhacnones bancarias,
conciliaciones presupuestales e interpretacion de la informacion contable.
Deéscripcién Especificat

+ Registrar ios movimientos Financieros generados en las cuentas bancarias.

e Integrar las pélizas de cheques de diarios, de ingresos con sus respectivas comprobantes.

« Registrar las polizas de cheques, diario e ingresos con sus respectivos comprobantes.

« Capturar en el sistema contable (Contpaq) todas las polizas.

o Conciliar recurso presupuestal con {a Secretaria de Administracion y Finanzas del Presupuesto ejerctdo y

autorizado.

« Elaborar cedula de antigliedad de saldos del activo y pasivo circulante trimestralmente.

« Registrar las facturas que integran el activo fijo y egresos del ejercicio.

« Conciliar mensualmente con la Secretaria de Administracion y Finanzas el fondo revolvente para gasto corriente.
~ e Elaborar y presentar conciliaciones bancarias, Estados Financieros, e integracion de los Estados de Cuentas.

« Etaborar reportes especiales para las diferentes auditorias practicadas a la Secretarias.

+ Confirmar cobros de cheques con los ejecutivos del banco.

+ Confirmar inversiones bancarias a los ejecutivos del banco.

Hl) Especificacion del Puesto:

Licenciado en Contaduria Publica, Maestria en Contabilidad Financiera,

Diplomados en Contabilidad Financiera, en Contabilidad de Costos.

! Contabilidad (fiscal y de costos), interpretacion de estados financieros, |
cémputo y de paqueteria contable (Contpag, Chegpagq, Coi).

12 afios en el &rea o a fin de la misma.

Habil, empético para trabajar en grupo, responsable, activo, sociable, iniciativa,
innovador, creativo.

—
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|) Datos Generales:

| Jefe del Area de Registro Contable.
1
1 Direccién General de Administracion.

4 Jefe de Departamento de Contablhdad

il No aplica. , _ ‘ _ »
L A ContACtoS nternNos it Ve iy o : SRHRREs

3 15 A R S R
Para'

"Recibir drdenes de pagos Federal y Estatal, entrega de facturas
mteradas para fondo revolvente.

No aplica. No aplica.

1) Descripcion del Puesto:

Recibir, revisar clasificar, codificar e mtegrar la documentactén turnada a la Jefatura para pago por la compra de

bienes, insumos o0 por la prestacion de sejvicios, asi como apoyar al Departamento de Contabilidad al registro y
captura en el sistema Compa<L

« Registrar las pélizas de diario.

« Recibiry codificar facturas Estatales.

Verificar el registro de proveedores en el padrén de las DependenCIas de Gobierno.

« Tramitar facturas estatales para pago.

+ Registrar facturas para fondo revoiventes.

« Elaborar etiquetas para presentacion de expedientes.

» Recibir de érdenes de pago Estatales.

Archivar consecutivo de 6rdenes de pagos Estatales.

Clasificar y archivo de polizas de cheques Estatales y Federales.

Integrar copia de documentacién en pélizas de cheques recursos Federales, asi como turnar a la Direccién de

Presupuesto la documentacion original para ser archivada en el expediente tnico por proyecto.
* Auxiliar en la captura contable en el sistema Contpagq.

) Especificacion del Puesto:

22 e

4 Carrera técnica en Contabilidad o a fin, bachillerato terminado.

3 Manejo de computacion (paqueteria de Excel y algunos contables como el
ok Contpag). Aspectos contables.

2 6 meses en el &rea o a fin a la misma.

Iniciativa, responsable, sociable, creativo, empatla con los procesos o
‘£ procedimientos Administrativos.
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1) Datos Generales:

Subsecretarias,

SERNAPAM

Direcciones,

Jefaturas y Unidades de la

Con:
e Proveedores.
e La SECOTAB.
e Subsecretaria

de

Administracion y Finanzas.

Para:

il) Descripcion del Puesto:

Supervisar y coordinar los procesos administrativos Federales y Estatales, en todas y cada una de las modalidades
previstas por las disposiciones.legales.

escripcion‘Especifica

e Supervisar y coordinar que los procesos Adquisitivos de.compras se desarrollen dentro de la esfera legal de los
requerimientos autorizados.

« Informar al 6rgano de control de.todas las.compras realizadas.con recurso federal.

» Supervisar los cuadros, pedidos, vales y contratos de las adjudicaciones realizadas

« Supervisar y revisar los informes para el Departamentc de Transparencia.

+« Revisar las actas de apertura y fallo de compras directas, Licitaciones Publicas y concursos de recursos
federales y Estatales.

i) Especificacion del Puesto:

%1 Licenciatura en Contaduria Publica o Licenciatura.en Administracion.

Contabilidad Fiscal, Administracion.

1 Ao en actividades relacionadas con el puesto.

1 Amabilidad, actitud propositiva, resolucion de conflictos.

R N S
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1) Datos Generales:

; | Secretaria.
Pliestos 1 :
EREEETY Direccidn General de Administracion,

Jefe de de Adquisiciones y Suministros.

PR No A hca _
RS 8 or 3 actosuaternasae i STt e AN L
Con: Para: |

Jefaturas y Departamentos de ia e Elaboracion de memorandums, circulares y oficios.

SERNAPAM. « Archivar documentacion enviadas y recibidas.
¢ Tramitar facturas.

« Revisién de contratos.
L ]
[ ]

Elaboracién de Finiquitos de contratos.
ncelacabn de F|a zas

Para:
Proveedores y érganos de Entrega de invitaciones y recepcion de cotizaciones, entrega de
control. ‘ documentacion a dependencia.

Con:

i) Descripcion del Puesto:

S G MR,

Jatﬂwn

TSR

» Elaboracion de documentacion de Adquisiciones y Suministros.
* Revisar contratos de adjudicacion.

+ Elaborar de finiquitos de contratos

¢ Cancelaciones de fianzas.

ll) Especificacion del Puesto:

1 Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion.
Contabilidad Fiscal, Administracion.

i 1 Afo en actividades relacionadas con el puesto,

817 Actitud propositiva, resolucion de confiictos.
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1) Datos Generales:

# Direccion General de Administracion. _
4 Jefe de Adquisiciones y Suministro. ]
= 1 Jefe de Area

Subsecretanas Jefaturas y Dictamenes técnicos, entregas de vales de salidas, solicitud de contratos,
Departamentos de la SERNAPAM verificar suf cxenCIa' resu uestal

Proveedores y 6rganos de control. Entrega de invitaciones y recepcion de cotizaciones, entrega de
informacién, participacion de personal de la SECOTAB.

Il) Describcio’n del Puesto:

« Elaborar actas de apertura y fallos de Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres personas
realizadas por esta dependencia.
e Elaborar cuadros comparativos de compras ddrectas Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos
Tres personas.
.« Elaborar pedidos y vales de salida de de compras directas, Licitaciones Publicas e lnvntamones a Cuando
Menos Tres personas.
. Actuahzar el sistema COMPRANET federal

ill) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Contaduria Puablica, Licenciatura en Administracion.
% Contabilidad Fiscal, Administracién.

251 2 Afos en actividades relacionadas con el puesto.
Actitud propositiva, resolucion de conflictos.
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1} Datos Generales:

| Jefe del Area de Compra Directa Federal.
1
1 Direccion General de Administracion.

i Jefe del Departamento de Adguisiciones con Recursos Federales.
1 No Aplica.

; o ontactos Interno:
Con: Para:
Subsecretarias, Jefaturas y » Integracion de documentacién de proveedores.
Departamentos de la SERNAPAM. « Integracion de documentacion del Archivo de Transparencia.

. Trémltes Eie facturas.

Cdn:
Proveedores y oérganos de " Entrega de invitaciones y recepcion de cotizaciones, entrega de
control. informacion, entrega de documentacion en Dependencias.

1) Descripcién del Puesto:

» Elaborar actas de apertura y fallos de Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres personas
realizadas por esta dependencia con recurso federal.

» Elaborar cuadros comparativos de compras directas, Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres
personas con recurso federal.

« Elaborar pedidos y vales de salida de de compras directas, Licitaciones Publicas e invitaciones a Cuando Menos
Tres personas con recurso federal.

e Revisar y tramitar facturas de los proveedores a los que se le adjudicaron las compras.

« Elaborar el informe documental de entregar-recepcion de la Jefatura de Adquisiciones.

1ll) Especificacion del Puesto:

i1 Ingenieria  Civil, Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracion. ‘
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I) Datos Generales:

1 Jefe de Area
Jontactos Internos s

Con: _
Jefaturas y Departamentos de la Dictamenes técnicos, entregas de vales de salidas, solicitud de contratos,
SERNAPAM verifi icar suﬁcnencxa presupuestal

CETY

“tos Externos

S

(Con' E - o Para:
Proveedoresyorganos de control. Enirega de invitaciones y recepcion de cotizaciones, entrega de
informaciones, participacién.de personal de la SECOTAB.

Il) Descripcion del Puesto:

» Elaborar actas de integracion del comité de Subcomité de compras.
+ Revisar cuadros comparativos de las compras realizadas con recurso estatal.
e Revisar pedidos de Materiales y vales de salida de materiales de las compras realizadas, ya sea en concursos o
" -compras directas.
« Elaborar trimestralmente informes para el Departamento de Transparencia de las compras realizadas.

Ill) Especificacion del Puesto:

| Licenciatura en Contaduria PUblica o Licenciatura en Administracion.
Contabilidad Fiscal, Administracion.

1 Aflo en actividades relacionadas con el pueato

4 Actitud propositiva, amabilidad, discrecion.
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I} Datos Generales:

Con

" Proveedores y 6rganos de

Jefaturas y Departamentos de la « Integrar documentacion de proveedores.
SERNAPAM.

__e Tramitar facturas.
‘ZmContactos ExXter

« Integrar documentacion del Archivo de Transparencia.

Entrega de invitaciones y recepcién de cotizaciones, entrega de
control. documentacién a dependencia.

1) Descripcion-del Puesto:

.

Elaborar cuadros comparativos de las compras realizadas con recursos estatales.
Elaborar invitaciones de las compras que se realizan con recursos estatales.
Revisar documentacion y cotizaciones presentadas por los proveedores invitados.
Elaborar pedidos de compra y vales de salida con recursos estatales.

Recabar informacién para el estudio de mercado en COMPRANET vy solicitar cotizaciones previas a los
proveedores antes realizar cualquier compra.

1il) Especificacion del Puesto:

Administracion.

Ingeniaria Civil, Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en

Contabilidad Fiscal, Administracién.

1 Afio en actividades relacionadas con el puesto.

Actitud propositiva, resolucion de conflictos.
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i) Datos Generales:

? Jefe de Presupuesto.

{ Direccion General de Administracion.
=] Titular de la Direccion General de Administracion.

| 1 Secretaria, 1 Jefe de Area 2 Jefes de De artamento
2 Cohtactosilnférnos SoEE

Con: Para'

+ Jefe de Adquisiciones y « Proporcionar suficiencia presupuestal de proyectos para realizar
Suministros. compras.

« Jefe de Recursos Materiales y » Proporcionar suficiencia presupuestal de proyectos para la realizacion
Servicios Generales. de servicios de mantenimiento.

o Jefe de Recursos Financieros. | - « Entregar ordenes de pago para su seguimiento financiero vy

+ Jefe de Recursos Humanos. conciliacion de cifras presupuestal y financieras.

+ Unidad de Planeacion « Proporcionar suficiencia presupuestal de proyectos para pago de
Estratégica e Informatica. segvicios personales.

« Realizar las afectaciones al sistema de control presupuestal vy

proporcicnar la informacion necesaria para la elaboracién de los
reportes que permitan conocer la posicion presupuestal de la
Secretaria.

‘“Contactos Externos

L)
Para:

o Secretarfa de Administracion y e Gestion y tramite de: solicitudes ampliaciones, reducciones vy
Finanzas. transferencias presupuestarias, dérdenes de pago, registro de
e Subsecretaria de compromisc presupuestal, conciliacién presupuestal mensual vy
Administracion. , atencion de auto evaluacion mensuales y trimestrales.
« Autorizacién de 6rdenes de pago.
» Secretaria de Contraloria. » Gestion y tréamite de las autoevaluaciones mensuales y trimestrales.

1Il) Descripcion del Puesto:

s

. Llevar el reglstro del presupuesto Estatal y Federal autonzado a Ia Secretarra establecnendo Ios controles que
permitan el correcto ejercicio Je los recursos en apego a la normatividad establecida.

« Elaborar y tramitar ante ia Secretaria de Administracidon y Finanzas las solicitudes de ampliaciones, reducciones
y transferencias presupuestarias que requiera la Secretaria.

» Registrar los movimientos que por adecuaciones, ampliaciones, reducciones y transferencias presupuestarias
que se autoricen a la Secretaria.

» Eiaborar los informes necesarios para conocer la suficiencia presupuestal por partida y proyecto, asi como las
economias obtenidas después de haber concluido cada proyecto.

o Realizar la solicitud de registro y compromiso presupuestal ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de
los documentos necesarios de acuerdo a la modazlidad de ejecucion de los proyectos de inversidn.

+ Tramitar @ de Recursos Financieros la documentacién comprobatoria del ejercicio del gasto para su pago
después de su clasificacion presupuestal y de que cumpla con los requisitos establecidos.

« Participar como vocal en las sesiones del Subcomité de Compras y Comité de Adquisiciones de la Secretaria.

» Difundir y orientar a las Unidades Administrativas de la Secretaria sobre las pollticas y procedimientos que
deben observarse para el ejercicio presupuestal.

» Desarrollar ademas de las funciones enunciadas anteriormente aquellas que por las necesidades de su encargo
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“tenga que realizar, las que le confieran las disposiciones normativas y aquellas que le encomiende de manera
directa el Coordinador General de Administracion. i

Il) Especificacién del Puesto:

icenciatura en Contaduria Publica, en Administracién o carreras a fines
Presupuesto, planeacion, normatividad para el ejercicio del gasto puablico,

{ administracién y contabilidad.
os afios en puesto similar o tres afios en algin area relacionada con la

administracion del gasto publico.
] Capacitad de ' andlisis y organizacion,
} responsabilidad y compromiso.

actitud positiva, -ini‘ciativa,
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‘l) Datos Generales:

s Secretaria.

% Direccion General de Administracién.
1 Jefe de Presupuesto.

e Direccién General de
Administracién y las Jefaturas de
la Secretaria

Distintas areas de la Secretaria

Con' I Para:
No aplica . No aplica

lf) Descripcion del Puesto:

'Apoyar alrJefevde Presupuesto“y los Jefes de Depaft}a'meﬂhto aél como clasmcar y archwar la lnformac:én generada‘ y‘
la correspondencia interna y externa.

Teaala- ¥

‘Descrpeion. Especnfi :

e Mantener al dia la agenda del Jefe inmediato.

Recibir y Entregar la correspondencia de las dlferentes areas de la Secretaria.
Llevar el control del archivo interno.

Recibir y hacer llamadas.

Fotocopiar documentacion.

ll) Especificacién del Puesto:

1 Nivel técnico, bachiilerato terminado, capturista de datos.
Computacion, redaccion, cuestiones administrativas, conmutador.

]
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1) Datos Generales:

4 Direccion General de Administracion.
%4 Jefe de Presupuesto

S NO Aplica.

Contactos

Pra:

¢ Departamento de Recepciony » Recibir de 6rdenes de pago para su registro en sistema de control.
Analisis.

. Deartamento de Contab|l|dad

. Reahzar concmacnones resu puestales.
R e S A =]

Con:

No Aplica. : No Aplica

) Descripcién del Puesto:

=T NPT T

#iiDéscripcioniEspecifica

« Llevar el registro de las autorizaciones por ampliaciones, adecuaciones o transferencias al presupuesto de la
Secretaria. A :

+ Llevar el registro de las afectaciones que se realicen al presupuesto de la Secretarfa.

« Realizar las concifiaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con contra las cifras que presenta los
registros de la Secretarfa de Administracion y Finanzas.

e Apoyar al Jefe del Departamento en la presentacién de las autoevaluaciones del SISAGAP (Sistema de
Autoevaluacion del Gasto Publico).

+ Apoyar al Jefe del Departamento en la elaboracién de informes presupuestales.

1ll) Especificacién del Puesto:

3 Licenciatura en Administracion o Contaduria, o carreras a fines.
Normatividad presupuestal y programacion.
{1 afio en puesto similar o en éreas relacionadas con la administracién de los

ﬁ Capacitad de analisis y organizacion, actitud positiva, iniciativa,
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1) Datos Generales:

+ Departamento de Control + Entregar las 6rdenes de pago tramitadas en la Secretaria de
Presupuestal. Administracion y Finanzas.

» Jefe de Recursos Financieros. » Recepcionar y revisar los documentos soporte del gasto.

-+ Jefe de Recursos Materiales y | e Entrega de 6rdenes de pago para seguimiento financiero.

Servicios Generales. |
» Jefe de Adquisiciones y i
_Suministros. j

Secretaria de Administracion y o Tramite de 6rdenes de pago en la Direccién de Politica Presupuestal.
Finanzas. o Tramite de autorizacion de oérdenes de pago por partidas
presupuestales que asi lo requieren ante la Subsecretarla de
Administracion.

s

Il) Descripcion del Puesto:

ZDescripcioniGenéric:

. Rec1b|r la documentaCIOn comprobatorla del ejercmo el gasto rewsando que cumpla con los reqursntos

- fiscales y la normatividad presupuestaria.

» Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administraciéon y Finanzas las ¢6rdenes de pago que afectan el
presupuesto de la Secretaria,

+ Integrar y resguardar los expedientes unitarios de cada proyectc de gasto corriente y de inversion.

o Verificar la debida elaboracién de fas requisiciones en cuanto a disponibilidad presupuestal, calendarios,
proyectos y partidas. ] .

» Entregar en Recursos Financieros de la Secretaria copia de las érdenes de pago tramitadas en la Secretaria de
Administracion.y Finanzas para su segtimiento i.iancie, s y Cgistro contable.

« Entregar en Recursos Firz..cicros de la Secrctaria fa documentacion original comprobatoria del ejercicio del
gasto para su pago clasificados presupuestaimente después ae que han cumplido con los requisitos establecidos.

i) Especificacion del Puesto:

Normatividad presupuestal, programacién y administracion.

Minima de afio y medio en puesto similar o de mas de dos afios en otfras areas
telacionadas cc.” ' auministracion del gasto publico.

Capacitad - de - analisis® y -organizacion, actitud positiva, iniciativa,
responsabilidad y compromiso. )
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1) Datos Generales:

ki Jefe del Area de Integracion Documental.

1

Direccién General de Administracion.

Jefe del Departamento de Recepcidon y Andlisis.

No ahca (
FContactosinterno:

GRS
S

» Jefe de Recursos Financieros » Recibir los documentos soporte del gasto.

« Jefe de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

» Jefe de Adquisiciones y
Suministros.

. Para:
No Aplica. No Aplica.

If) Descripcion del Puesto:

» Recibir de Adquisiciones y Suministros, Recursos Financieros y Recursos Materiales y Servicios Generales la
documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto.

« Revisar que la documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto recibida cumpla con los requisitos  fiscales
vigentes y con la normatividad presupuestaria aplicable.

e Clasificar la documentacion comprobatoria del ejercicio det gasto que haya cumplido con los requisitos
establecidos, por origen del recurso al que va a afectar y por el tipo de trémite a seguir para su pago (orden de
pago interna o externa).

» Entregar la documentacion debidamente clasificada al area de elaboracion de érdenes de pago.

lll) Especificacion del Puesto:

‘Licenciatura en Contaduria, Licenciatura en Admmtstracnén 0 carreras a fines.
(51 Normatividad presupuestal y administracion.

1 afio en puesto similar o en areas relacionadas con la administracion del
gasto publico.

i Capacitad de analisis y organizaciéon, actitud positiva, iniciativa,
2955 responsabilidad y compromiso.
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I) Datos Generales:

1 Jefe del Departamento de Control Presupuestal.
1

Direccion General de Administracién.

ik Jefe de Presupuesto.

o Departamento de Recepcién y " e Recibir érdenes de pago para su registro en sistema de control.
Andlisis. « Realizar conciliaciones presupuestales.

« Departamento de- o Informar sobre disponibilidad presupuestal del gasto con recursos
Contabilidad. i federales.

+ Departamento de Cornpras « [nformar sobre disponibilidad presupuestal del gasto con recursos

¢ Departamento de Compras

!

i
con Recursos Fenerai i estatales.
con Recursos Estatal !

TR T &

dntactosiExternos

« Gestion y trémite de solicitudes de adecuaciones, ampliaciones y
transferencias al presupuesto autorizado a la Secretaria

« Presentacion de auto evaluaciones mensuales y trimestrales y
conciliacion presupuestal mensual.

+ Secretaria de Contraloria. | « Alimentacién y seguimiento del sistema Citrix.

Secretaria de Administracion y
Finanzas.

1l) Descripcion del Puesto:

. Gestlonar y tramxtar ante la Secretana de Admnmstrac;én y Fmanzas las: sohcntudes de adecuacmnes
ampliaciones y transferenclas al presupuesto autorizado a la Secretaria.

« Llevar el registro de las autorizaciones por ampliaciones, adecuaciones o transferencias al presupuesto de la
Secretarfa.

» Llevar el registro de las afectaciones que se realicen al presupuesto de la Secretaria.

« Realizar las conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

o Afender las autoevaluc.iuies mensuales y trimestraies de! SISAGAP en linea y demas solicitudes de
informacion presupuestal d las dependencias normativas.

» Elaborar y presentar los informes que permitan conocer la posicion presupuestal de la Secretaria.

1) Especificacion del Prrestn:

Llcenciatura en Administracion, o Contadurfa, o carreras a fines.

Normatividad presupuestal y programacion.
Minima de un afio y ....wi0 en puesto similar o de mas de dos afios en otras areas

¥ relaclonadas con la administracion.
Capecidad de analisis y organizacion, actitud positiva, iniciativa, responsabilidad y

compromiso.

»
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1) Datos Generales:

Todas las areas de Ila
Secretaria.

Suministrar materiat de oficina, limpieza, mobiliario y equipo de oficina,
transporte, mantenimiento de dareas, mantenimiento de vehiculos y

§um|nxstro de‘comb tlbl

» Secretaria de Planeacion y
Finanzas. .

¢ Direccidbn de Administracién
de Patrimonio del Estado.

o Secretaria de Contraloria.

e Direccion de Policla Estatal de
Caminos.

| e Talleres Automotrices.

« Tramitar pago de impuestos vehicular.

« Pagar altas y bajas de vehiculos.

« Avisar sobre altas y bajas de vehiculos y de Mobiliario y equipo de
Oficina.

» Avisar de los vehiculos que tengan comision en dias festivos y fines de
semana. .

“e Solicitar cotizacibnes y reparaciones de vehiculos.

H) Descripcion del Puesto:

encomiendas.

Superwsar que los Departamentos de Recursos Matenales Vehiculos y Servicios Generales Ileven a buen ﬂn sus

« Suministrar material de limpieza, ofic
» Revisar reportes de combustible.
» Controlar y suministrar Combustible.

equipo.

L

» Supervisar las reparaciones y mantenimientos de vehiculos.

» Supervisar el buen funcionamiento del mobiliario y equipo de oficina.
» Revisar 6rdenes de servicios a los talleres automotriz y de aire acondicionado por mantenimiento o reparacnén de

= Suministrar Mobiliario y Equipo de Oficina a diversas areas.

ina, consumibles e impresion.

1ll) Especificacion del Puesto:

Ingenierfa Civil, Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracién de Empresas, Licenciatura o en Relaciones Comerciales.

it Administracion Publica, Contabilidad, Recursos Humanos y Relaciones

Publicas.

1 afio.

1 Discrecion, Relaciones Publicas, Puntualidad, Manejo de Personal, Facilidad
| para la toma de decisiones.

4
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l) Datos Generales:

{ Secretaria.

Dlreccmn General de Administracion.

i Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales.

actosTnternos s

Secretaria. Secretaria.

« Jefes de todos los mveles de
la Secretaria.

» Con todas las areas de la . Entregar oficios y memorandum turnados-a las diversas areas de la

niveles via telefonica.

Dependencias de todos los Comunicacion del Jefe inmediato y Jefes de Departamentos.

II) Descripcion del Puesto:

Elaborar, recibir, tramitar y archivar oficios, realizar y recibir llamadas, estar al pendiente de todo lo relacionado con los
documentos y las llamadas telefénicas.

~Actualizar y dar seguimiento a la agenda de la Directora.

Elaborar y tramitar oficios, memoréandums, tarjetas informativas.

Responder y hacer llamadas.

Agendar y controlar el acceso de los subordinados de la Directora para acordar con ella

Recibir, controlar, y dar seguimiento a la correspondencia recibida de todas las areas de la Secretaria.

. 1)} Especificacién del Puesto:

2243 Preparatoria o carrera técnica secretarial.
:| Computacion. ;

1 Afio

&l Discrecion y creatividad.
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[) Datos Generales:

Jefe del Area de Talleres Mecénicos.

1

Direccion General de Administracién.

Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales.

% No A lica.

ontactosanternos:y

Con: ' B ' » Para:
Todas las éareas de Ila « Supervision de Vehiculos.
Secretarfa. « Reparacion de vehiculos.

en el camino.

oy

* Asistencia

'Can: ' '_ ‘ Para:

» Diagnosticos.
Diversos Talleres « Mantenimientos. .
Automotrices. 5 » Reparacion de vehiculos.

Il Descripcidon del Puesto:

« Diagnosticar problemas automotrices.

« Trasladar vehiculos al taller para Afinaciones menores y mayores.
« Trasladar un mecanico o eléctrico al lugar donde fallen vehliculos para que realicen Reparacion Eléctrica y Mecénica.
» Realizar reposicion de llantas y baterias.

» Trasladar vehiculos al taller para reparacion de hojalateria.

lil) Especificacion del Puesto:

§# Técnico en electromecanica, Ingeniero Electromecanico o Ingeniero Mecanico
5 Automotriz. . -

Bl Mecanico-eléctrico en Gasolina y diesel '

B 2 afios.. \

Conocimiento del area, Puntualidad, responsabilidad, Discrecién y Honestidad.
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1) Da{os Generales:

% Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

2 Direccion General de Administracion.
Jefe de Recursos Matenales y. Servicios Generales.

Con todas fas areas de esta « Cubrir sus requerimientos de material de oficina, consumibles e
Secretaria. impresién.

. » Mantener registrado el mobiliario y equipoc de oficina con los que
. cuentan cada una de las areas de la Secretaria.

« Vigilar el buen funcionamiento del mobiliario y equipo de oficina, asi

_como su permanencua en sus areas de asgnamon

<7es R

i Contactos Externo:

Con: Para:

Diversos  proveedores de Solicitar cotizaciones de material de oficina, consumibles, materia!l de
material de oficina, impresion, mobiliario y equipo de oficina.

consumibles, impresion,

mobifiario y equipo de oficina. -

il) Descripcion del Puesto:

Mantener en existencia, los recursos necesarios en Toa que materlales de oficina, consumibles, material de impresion,
mobzllano y equipo de oficina se refiere.

e Suministrar a cada una de las areas con las que cuenta la Secretaria, los materiales de impresién, consumibles y
de oficina, para el buen desarrollo de sus actividades diarias.

+ Vigilar la existencia en almacén de los materiales de oficina, consumibles e impresion para mantener asegurada e!
suministro de lo requerido por las diversas areas.

« Mantener contacto continuo con Adquisiciones y Suministros, asf como con los proveedores para pedir en tiempo y
forma todos los materiales requeridos para el almacén.

« Supervisar constantemente que los equipos de oficina vy el mobiliario con los que cuenta la Secretaria se
encuentren en sus areas asighadas y en buen estado, as! como también mantener el control de estos mediante
una base de datos en la cual se especifican fodas las caracteristicas y nimeros de inventario de los equipos y
mobiliarios.

e Registrar en nuestra base de datos de mobiliario y equipos de oficina, todos y cada uno de estos que sean de
nueva adquisicion.

e Actualizar la base de datos de mobiliario y equipo de oficina constantemente o cada vez que sea necesario.

e Suministrar mobiliario y equipo de oficina segun nuestra existencia en almacén, a las dlversas areas de la
Secretaria que lo requieran.

Ill) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Contadur{a, Licenciatura en Admm;stracuén o Licenciatura en
RelaCIones Comercnales

‘A:*QE“Q \'i( 6"“‘1‘2‘,“55: P
EXperi ¥

encia
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1) Datos Generales:

SNy Jefe del Area de Control de Inventario y Resguardo,
ErzeliRilestos! 1 : '
¥ Direccion General de Administracion.

&% Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

¥#3 No aplica.

i por oLl G A R e T ContactosanternosEs o B et R

Con: Para:
Todas las dreas de. la + Entrega de documentacion relacionada con bienes muebles en
Secretaria. general.

« Supervisar el mobiliario y equipo de oficina.

+ Auditores externos.

« Personal de Contraloria. « Entrega de reportes solicitados.
» Personal de Bienes del * Tramites relacionados con bienes muebles.

Estado. * Verificar la existencia y el buen estado del mobiliario y equipo de
* Proveedores oficina.

S

1) Descripcion del Puesto:

* Actualizar resguardos.

+ Realizar tramites de alta de mobiliario.

o Realizar tramites de baja de mobiliario.

+ Revisar mobiliario y equipo de oficina por areas. .

¢ Supervisar la capturar los cambios realizados. -
+ Recepcionar y entregar mobiliario y equipo de oficina.

i) Especificacion del Puesto:

$53 Licenciado en Administracién o Técnico en Administracion.
7221 Administracion, control de inventarios y control de almacen.

WSR2 afos. A ,

*@pars el Manejo de personal, facilidad para la toma de decisiones.

B
3
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1) Datos Generales:

Auxxhar del Area de Control de Inventario y Resguardo.

uéﬁfc.

' Dlrecc16n General de Administracion
%> - Jefe del Area de Control de Inventario y Resguardo. ‘
%] No aplica

fosAnterno SR T i
Todas las areas de la « Asignacién de nimeros de inventarios.
Secretaria. .« Revision de Mobiliario y equipo.

Entrega de Mobiliario y Equipo.
Recibir Mabiliario y Equipo
Entrega de Resguardos.

No aplica No aplica.

Il) Descripcién del Puesto:

Realizar alta de bienes muebles.

Realizar baja de bienes muebles.

Asignar Numeros de inventarios.

Cambiar resguardos.

Actualizar Inventarios.

Administrar Sistema de Blenes Muebles via Internet.

lil) Especificacién del Puesto:

Preparatorio, Licenciatura en administracion o carrera técnica en
administracién.

Pagueteria de Office, control de inventarios y archivologia.

# 1 afio.

1 Trato amable, disponibilidad de tiempo y puntualidad.
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" 1) Datos Generales:

Jefe del Area del Archivo de Concentracion.

Con todas las areas de la Recepcionar los expedientes debidamente requisitados de acuerdo al
Secretaria. manual de archivo.

Instituto Federal de Acceso a Asesoramiento en el manejo, seleccion y ubicacion del archivo histérico
la Informacién Pablica. de 1a Secretaria para mantenerlo actualizado y listo en caso de ser
requerido por el IFAL

il) Descripcion del Puesto:

+ Recepcionar archivos.

« Revisar archivos.

 Clasificar los archivos por areas.
« Resguardar Archivos.

Preparatoria.

Administracion y archivo de documentos.

1 afo.

4 Facilidad de palabra, trato amable y cortes.
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1) Datos Generales:

d Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales.
: 2 Jefes de Area 2 Auxiliares, 2 Cnoferes“ 2‘Su erwsores '

A T R

Todas las dreas de lal - Autorizacién del suministro de combustible, mantenimiento vy
secretaria. reparacion de vehiculos oficiales, firma de bitacoras del consumo de
: combustible mensual.

Para:

+ Secretaria de Planeacion y * Pago de tenencias.

finanzas. . e Pago de altas y bajas de vehiculos.
+ ‘Direccion de Administracion » Informar sobre altas y bajas de vehiculos.

de Patrimonio dei Estado. « informar sobre los vehiculos que tengan comision en dias festivos y
+ Secretaria de Contraloria. fines'de semana.
« Direccion de Policia Estatal de » Aseguramiento de Unidades Motrices.

Caminos. « Tramites de choques y robos.
» Aseguradoras. '
» Subsecretaria de /

Administracion.
+ Ministerio Pablico.

Il) Descripcion del Puesto:

Mantener en buen estado el parque vehicular.
Cotizar reparacion y mantenimiento de vehiculos.
Reparar vehliculos.

Autorizar 6rdenes de servicios a talleres.
Autorizar el suministrar combustible a vehiculos.

lll) Especificacion del Puesto:,

4 Técnico Administrativo, Licenciado en Contaduria Publica o Licenciado en
Administracién. '

22 Contabilidad, Administracion Publica.

1 1 afio
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1) Datos Generales:

No aplica. No aplica.

L

il) Descripcién del Puesto:

Controlar del suministro de combustible. -

« Capturar de consumo de combustible.

« Elaborar cierre mensual de consumo de combustible.

o |mprimir bitdcoras.

« Archivar recibos autorizados de suministro de combustnble

L

ilt) Especificaciéon del Puesto:

4 Preparatoria, Carrera técnica en administracién, Licenciatura en
& Administracién
Administracién y archivo de documentos

1 afio. :

»

Facilidad de palabra, trato amable y cortes.
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I) Datos Generales:

Auxiliar de Suministro de Combustible.
1
Direccion General de Administracion.
4 Jefe del Departamento de Vehiculos.

No Aplica

Con: Para:

Todas las é&reas de la Suministro de Combustible.
Secretarla.

Con: ' » Para:
No Aplica. No Aplica.

il) Descripcién del Puesto:

Realizar tramites en gasolinera para mantener con saldo la tarjeta de suministro.
Suministrar combustible a vehiculos oficiales:

Registrar kilometraje de los vehiculos

Generar bitacoras diarias.

e o 9 9

{ll) Especificacién del Puesto:

Preparatoria.

Manejo de bombas dispensadoras de consumible.
1 afio. '

3 Puntualidad, responsabilidad y discrecion.
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I) Datos Generales;

Todas las édreas de |la + Supervision de Vehiculos.
Secretarfa.

¢ Firmas de Resguardos.
* Reparacion de vehiculos.
« Asistencia en camino.

boracion de oficios de comision

fiactost OS:

e

Con: Para:
» Talieres automotrices. » Diagnésticos.
* Aseguradoras. » Mantenimientos.
e Direccidbn General de Ia « Reparacion de vehiculos.
Policia Estatal de Caminos. - » Aseguramiento de unidades.
« Ministerios Publicos. -» Reportes de Siniestros y robos.

* Aseguradoras.

i) Descripcion del Puesto:

Diagnosticar problemas automotrices.
* Realizar tramites para afinaciones menores y mayores.
« Realizar tramites para reparacion eléctrica y mecénica.
« Realizar tramites administrativos para uso de las unidades.
» Asistir en caso de siniestros y robos.

1t} Especificacion del Puesto:

Ingeniero Electromecdnico, Técnico en electromecanica.
Mecanico-eléctrico en Gasolina y diesel.

1 afio. :

Puntualidad, responsabilidad y discrecion.
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I) Datos Generaies:

N

Scontactosiinternos EELR - i

Todas las 4&reas de la o Informar sobre disposiciones oficiales.
Secretaria. ,

e Entregar unidades reparadas.

¢ Recepcionar unidades con fallas.

« Elaborar y recabar firmas de Resguardos.

e Elaboracion de Oficios de comision..
ACLOSIEXIETos

Con: Para: .
* Talleres Automotrices. « Calcular pago de tenencias. )
e Aseguradoras. « Pagar altas y bajas de vehiculos.
¢ Direccion General de la o Informar sobre altas y bajas de vehiculos.
Policla Estatal de Caminos. « Informar de los vehiculos que tengan comisién en dias festivos y
e Secretaria de Planeacion y| ° fines de semana.
Finanzas. -

Il) Descripcion del Puesto:

Elaborar oficios de comision.

Archivar cotizaciones.

Solicitar cotizaciones. ' \
Elaborar 6rdenes de servicios.

Solicitar adeudos de tenencias.

Cotizar reparacion y mantenimiento de vehiculos.

Elaborar orden de servicios a los talleres.

) Especificacién del Puesto:

! Preparatoria, Carrera técnica en Administracion.
Administracion, Archivologla.

1 afio. _ .
Discrecion, persona sociable y puntualidad.
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1) Datos Generales:

Con: Para:
Todas las dreas de la Prestar servicios de traslado de personal de la Secretaria a las
Secretaria. distint{s dependencias federales, estatales o privadas.

Diversas dependencias. Entrega de documentacion oficial.

L e

e Trasladar al personal de la Secretaria a todas y cada una de las dependencias para la entrega de la
correspondencia y documentacion oficial.

¢ Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

« Realizar la solicitud de mantenimiento o reparacién del vehiculo asignado.

Il) Especificacion del Puesto: S

e

Secundaria 0 Medio Superior .
Educacion vial, conocimientos de mecanica y Manejo de unidades motrices.
1 afio. ‘




106 PERIODICO OFICIAL 24 DE AGOSTO DE 2011

I) Datos Generales:

| Supervisor de Vehiculos.

Direccion General de Administracion.
Jefe del Departamento de Vehiculos.

Con: ; E |Paras
No aplica. { No aplica.

If) Descripcién del Puesto:

- » Revisar que todos los vehiculos oficiales no presenten dafios parciales o totales en su carroceria al momento

de la salida de las instalaciones y a su regreso.

Verificar diariamente el kilometraje de los vehiculos oficiales.

Verificar y registrar diariamente el nivel de combustible de los vehiculos oficiales.
Verificar la limpieza de los vehiculos oficiales.

Generar reporte diario.

1lf) Especificacion del Puverw:

d: Secundaria o Medio Superior 7]
G i‘aﬁt Manejo de unidades automotrices y conocnmlento de autopartes automotnces
S : 1 afio. :
Satacter st 75 § Discrecion, puntualidad, amabilidad.

1esto.
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{) Datos Generales:

>Con: ) Para:

* Prestadores de servicios. « Mantenimiento de chmas copiadoras y equipos de oficina.
« Proveedores. « Recibir material adquirido por el area respectiva.
|__ _* Otras Dependencia. _ = Realizar recorrido de supervision de las diferentes areas.

I1) Descripcién del Puesto:

Mantener las diferentes &reas con las que cuenta la Secretaria en las mejores condiciones posibles para el buen
funcionamiento de la dependencia.

« Organizar al personal para las diferentes actividades a realizar,

» Supervisar los trabajos realizados por el personal asignado.

« Coordinar los trabajos de mantenimiento en las areas y edificios de la dependencia.

» Vigilar la seguridad de los edificios (Encender ldmparas, cerrar puertas y ventanas). '

« Supervisar el funcionamiento de los equipos de copiados en los diferentes edificios de la dependencia.

« Entregar material de limpieza a: Granja de Tortugas, cocodrilo, vivero, lagunas urbanas laboratorio de calidad del
agua y de Paseo de la Sierra.

« Suministrar agua a los edificios de: granja de tortuga, cocodrilo, viveros, laboratorio de calidad del agua y lagunas
urbanas.

|-

ill) Especificacion del Puesto:

Ingenieria Civil, Licenciatura en Administracion o carrera Técnica en
#| Administracion. ’ ,
¥ Obras civiles, mantenimiento, Administracién, manejo de personal y equipo de
gl oficina.

4 1afo. + ~ ’ S

i Actitud positiva, facxhdad de palabra trato con las personas y altematlvas de
§ solucion.
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' . 1) Datos Generales:

Con todas las areas de la Tramitar correspondencia de la Secretaria.
Secretaria.

Entregar Correspondencias.

« Ayuntamientos.
* Dependencias Estuwles.
¢ Dependencias Federales.

1) Descripcion del Puesto:

Recepcionar de las 4reas l& corréspondencia para tramite.
Clasificar la correspondenéia para su entrega.

o Tramitar la correspondancla a les diferentes Dependencias Federales, Estatales y Municipales, Organismos o
Empresas. ‘
Devolver a las &reas deé la Secrataria, los acuses de la correspondencia tramitada.
Reportar al Jefe inmediato cualguler suceso respecto de la correspondencia de Recursos Materiales y Servicios |

Generales.

i) Especificacion del Puesto:

Preparatoria.
Administracion de srchivos.
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1} Datos Generales:

eI

"j,:)re

ﬂA' K”P,Uesto. i

Dlreccubn General de Administracion.
) Jefe del Departamento de Servicios Generales.
o aplica.

]

Cohg T ' 'Pavra:

Con: Para:
Reclamantes y piblico en Fotocopiado de documentos y expedientes.
general que acuden a la
Secretaria a realizar algun . .

framite.

Il) Descripcién del Puesto:

Otorgar servicios de fotocopiado vy engargolado a las areas que lo requieran, para el buen funcionamiento de la
dependencia.

» Manejar equipos de copiados.
» Fotocopiar documentos y expedientes.
» Engargolar documentos.

(N

1) Especificacion del Puesto:

Preparatoria.

Manejo de equipo de oficina.

'7} Actitud positiva, facilidad de palabra, trato amable y cortes con las personas.

LA
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I) Datos Generales:

4 Intendente
17
Direccidn General de Administracion.

1 Departamento de Servicios Generales

e Subsecretarias
s Direcciones
¢ Jefaturas de Departamento

Con: T Para:
No Aplica No Aplica

il) Descripcion del Puesto:

Realizar la limpieza general del Edificio.

Realizar la limpieza de los bafios continuamente durante el dia.

Manejar y controlar el materiai de limpieza propercionado para el cumplimiento de sus funciones.
Solicitar el material de limpieza necesario. :
Mantener la limpieza en general de las oficinas.

Apoyar a las diversas dreas cuando asf lo requieran.

1ll) Especificacion del Puesto:

2 Primaria terminada, Secundaria.

Usb y manejo de material de limpieza.

2 anhos

Responsable, Actitud positiva de servicio, trato amable y cortes.
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1) Datos Generales:

# Departamento de Servicios Generales
No Ap

Jefe del Departamento de

Servicios Generales.

Secretarfa de

Publica.

Seguridad

L

1) Descripcion del Puesto:

« Dar rondines durante los turnos de vigilancia. -
« Anotar en bitacora lo acontecido durante el periodo de vigilancia.
« Llamar a la SSP en caso de requerirse. -

ilt) Especificacion del Puesto:

2 Primaria terminada, Secundaria.

Defensa personal, conocimientos de las dependencias para reporte de
incidentes. i
1 afios

1 Responsable, Actitud positiva y servicio, tfato amable y cortes.

- N .
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1) Datos Generales:

Todas las Direcciones y areas Otorgar la asesoria legal al Titular de la Secretaria y a las areas
administrativas de la administrativas.
Deendencna

iR ContactosTERTE oS
Para:

Dependencias Federales, Representar a la Secretaria en los diversos asuntos en que participe.
Estatales y Municipales, asf como

sector privado.

i) Descripcién del Puesto:

« Atender, coordinar, dirigir y supervisar el desempefio de los asuntos juridicos de la Secretaria.
Formular, revisar, estudiar y sugerir las adecuaciones necesarias a fos contratos, acuerdos, convenios, addenda,
minutas y demas actos juridicos de las diversas unidades administrativas de la Secretarla

¢ Asesorar legalmente al Titular de Ia Secretaria, y los demés Servidores publicos en los asuntos de naturaleza
juridico Administrativa que sean de su competencia.

« Substanciar los procedimientos administrativos que se deriven de incumplimientos a la normatividad aplicable en
relacion a las obligaciones de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria,

« Atender, -contestar y dar seguimiento a los asuntos laborales, penales, civiles, amparo y admlnlstratlva en que la
Secretaria sea parte.

» Coadyuvar en la Substanciacion y seguimiento de los procedimientos de inspeccion y vigilancia previstos en la
Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco

« Formular y analizar los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones de
cardcter juridico que sean competencia de la Secretaria.

ill) Especificacion del Puesto:
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1) Datos Generales:

Secretaria.
1
Direccion de Normatividad y Asuntos Jurfdicos.
Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.
No Aplica.

‘Si’fail...,@m&lfﬁm&

Todas las Direcciones y dreas « Recibir y comunicar las llamadas telefénicas a la Directora.

administrativas de la « Recibir y enviar la correspondencia.

Dependencna

. Reallzar Ios oﬁmos y memoréndums correspondlentes
Dependencias Federales, " elntegrar la relacion de los expedientes del archivo.
Estatales y Municipales. « Recibir y comunicar las llamadas telefénicas a los servndores publicos
adscntos a esta Direccion.

» Elaborar memorandums y oficios.

+ Realizar llamadas telefénicas.

Tramitar la correspondencia interna y externa.

Archivar la documentacion respectiva. ‘
Integrar y llevar el control de los expedientes del archivo.
Efaborar notas informativas.

lif) Especificacion del Puesto:

B Carrera Técnica Secretarial o Secretaria Ejecutiva. !
Secretariales de oficina, redaccion y computacion.

2 ARos.

aracjer stitas#er Buena presentacion, orgamzacubn y facilidad de expresion.

B

= Z, . . : e
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1) Datos Generales:

Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos.
1 .

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

“a] Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.

1 Jefe de Area

RE ; o e

1Con: Para:
Todas las Direcciones y areas e Llevar el control de los procedimientos administrativos en materia
administrativas de la ambiental.
Dependencia. ¢ Otorgar la asesoria legal a las areas administrativas.

Dependencias Federales, + Representar a ia Secretaria en los diversos asuntos en que participe.
Estatales y Municipales, asl . « Coadyuvar en el seguimiento de los procedimientos de inspeccion y
como sector privado. vigilancia previstos en la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de

Tabasco, hasta su conclusion.

Il) Descripcién del Puesto:

Coadyuvar en el seguimiento de los procédimientos de inspeccion y vigilancia previstos en la Ley de Proteccion
Ambiental de! Estado de Tabasco, hasta su conclusion y Asesorar y atender legalmente a los Serwdores Publicos de
la Secretaria en asuntos de materia ambiental. -

Representar legalmente a ia Secretaria ante las Autoridades Federales, Estatales y Municipales.

+ Coadyuvar en el seguimiento a los procedimientos de inspeccion y vigilancia hasta su conclusién, desde el acta
de inspeccidn, pasando por los acuerdos de tramite, la emision de la resolucién respectiva y la admision y envio
de los recursos de revision interpuesto al superior jerarquico.

+ Asesorar legalmente a los Servidores Ptblicos de la SERNAPAM en materia ambiental.

Dar contestacion a los oficios que le sean asignados v
Analizar los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demds disposiciones de caracter Jundu,o
que sean competencia de la Secretaria.

ill) Especificacion del Puesto:

T
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1) Datos Generales:

Jefe de Area de Contratos y Transparencia.

1

Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos
H Director de Normatividad y Asuntos Juridtoos
No Ahca _

Tode}s. las pirecciones y areas " e Otorgar la asesoria legal a las areas administrativas.
administrativas de la « Informacién y obtencion de documentos para la elaboracion de
Dependencia. contratos y demas actos juridicos.

» Dar contestacién a las solicitudes de acceso a la informacion. ,
« Integracién de la informaciéon minima de oficio y la clasificacion de la
mformacuﬁn reservada

Con. Para:

Dependencias Federales, « Elaboracion de contratos
Estatales y Municipales, asl « Representacion legal .de la Secretaria antes las autoridades
como sector privado. correspondientes. o

. « Dar contestacion de solicitudes de acceso a la informacion.

1) Descripcién del Puesto:

Elaborar los instrumentos juridicos a través del cual la SERNAPAM, crea, transfiere, axtingue y modifica derechos Y.
obligaciones, asl como llevar el control de la informacién ‘minima de oficio, su clasificacion como reservada y dar
resuesta oonuna a Ias sohcntudes de mformacxén rec:bldas en IaDlreccu‘)n de Normatnvudad Asuntos Juridicos.

» Representar legalmente a la Secretarla ante las autoridades Federales, Estatales y Municipales.
e Dar contestacién a los oficios y memorandums que le sean asignados. )

e Formular y revisar la documentacién legal turnada por las areas administrativas.

« Elaborar los contratos.

« Integrar la Informacion minima de oficio de la Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

» Seleccionar y tramitar los expedientes clasificados como reservados. :

» Contestar las solicitudes de acceso a la informacién.

» Elaborar actas de Comités y Reglamentos Internos.

* Asesorar legalmente a los servidores publicos de la SERNAPAM.

lil) Especificacion del Puesto:

2| Licenciatura en Derecho.

En materia administrativa.

:’ 2 Afos.

| Capacidades gerenciales: Vision, estrateglca trabajo en equipo, onentacnén a
= resultados.

-
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I) Datos Generales:

Jefe del Departamento de Asuntos Laborales y Contenciosos Administrativos.

1

4 Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos. —
' Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Todas las Direcciones y dreas « Otorgar la asesoria legal a las areas administrativas.
administrativas de la » Llevar el control de los Juicios Laborales y Administrativos.
Deendencna

» Dependencias Federales, « Contestar demandas laborales.
Estatales y Municipales. e Promover juicios de amparo directo e indirecto.
+ Sector Privado. « Contestar los juicios contencioso-administrativo.

e Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.

e Tribunal de Conciliacion y
- Arbitraje.

¢ Juzgados de Distrites. ,

o Tribunales Colegiados de
Circuito.

Il) Descripcion del Puesto:

Contestar los juicios Iaborales contencnoso-adm|mstrat|vo y amparos en representacnén de Ia Secretarfa, dandole el
seguimiento hasta su conclusion.

« Representar legalmente a la Secretaria ante las Autoridades Federales, Estatales y Municipales.

« Formular y revisar las demandas laborales. .

» Contestar y dar seguimiento a los juicios’Contenciosos Administrativos.

» Substanciar los procedimientos administrativos que se deriven de incumplimientos a la normatividad aplicable con
relacion a las obligaciones de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria.

» Dar contestacion a’ los oficios que le sean asignados.

 Asesorar legalmente a los Servidores Plblicos de la SERNAPAM.

Iil) Especificacién del Puesto:
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1) Datos Generales:

i Jefe del Area de Amparos.

Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.
9 Jefe del Departamento de Asuntos Laborales y Contenciosos Administrativos.

Todas las Direcciones y areas « Otorgar la asesorla legal a las 4reas administrativas.

administrativas de la eInformacion y obtencién de documentos para la elaboracién y
Dependencia. contestacion de las demandas laborales.
» Dar seguimiento a los juicios Contenciosos-Administrativo.
ContactosiExtetn
+ Dependencias Federales, +Contestar las demandas laborales, los juicios Contenciosos-
Estatales y Municipales. Administrativo y Amparos.
» Sector Privados. e Representacion legal de la Secretarla ante las autoridades
e Tribunal de lo Contencioso] ~  correspondientes.- N

Administrativo.

o Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje.

« Juzgado de Distritos.

e Tribunales Colegiados de
Circuito.

) Descripcién del Puesto:

Elaborar y contestar Ias demandas laborales y de los juicios Contencwso—Admtmstratwo en representacubn de Ia
Secretaria, agotando todos los recursos previstos en las Ie_yes laborales y administrativas.

* Representar legalmente a la Secretaria ante las autoridades Federales, Estatales y Municipales.

« Contestar tas demandas laborales, ofrecer pruebas y desahogarlas, asf como interponer Ios recursos
respectivos.

+ Contestar los juicios Contencioso-Administrativo y dar seguimiento hasta su conclusion.

« Contestar e interponer juicios de Amparo.

« Levantar las actas administrativas y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa de los
servidores publicos de la SERNAPAM hasta su conclusion.
Dar contestacion a los oficios que le sean asignados.

* Asesorar legaimente a los servidores publicos de la SERNAPAM

{ll) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Derecho. i}

En materia laboral y Contencuoso-Admmlstratlvo

2 Afos.

Capacidades gerenciales: Vision, estratégica, trabajo en equipo y orientacion a
resultados, facilidad de palabra, toma de decisiones y relaciores pablicas con
fas autoridades.




118 PERIODICO OFICIAL 24 DE AGOSTO DE 2011

i) Datos Generales:

Jefe de Departamento Acuerdos y Convenios.
1

%8 Direccidn de Normatividad y Asuntos Juridicos.
# Director.de Normatividad y Asuntos Juridicos.
1 Jefe de Area

Todas las Direcciones y areas » Otorgar la asesoria legal a las areas administrativas.
administrativas de la » Elaboracion y seguimiento de los acuerdos, convenios, actas,

Dependencua addendums y mlnutas

Dependencias’ Federales, " e Representar a la Secretéria_en los diversos asuntos en que participe. ‘
Estatales y Municipales, asl « Elaborar y dar seguimiento a los acuerdos, convenios, addendums en |
como sector privado. que sea parte la SERNAPAM. o

Il) Descripcién del Puesto:

Lievar a cabo la elaboracion de los acuerdos, convenios, actas, addendums y minutas, donde tenga participacion
directa la Secretaria.

Asesorar legalmente a los servidores publicos de la SERNAPAM.

Representar legalmente a la Secretaria ante las autoridades Federales, Estatales y Municipales.

Dar contestacion a los oficios que le sean asignados. v

Formular, revisar, estudiar y sugerir las adecuacnones necesarias a ios acuerdos, convenios, addendums y
minutas.

Ill) Especificacién del Puesto:
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t) Datos Generales:

& Jefe del Area de Integracion de Expedientes

1

Direccidon de Normatividad y Asuntos Juridicos.
Jefe de Departamento Acuerdos y Convenios
Noaplica o
LESRIDEIE ContactestinternosTas ted x

Para:
Todas las Direcciones y areas « Integrar documentacion a los expedientes derivados de los acuerdos
administrativas de la "« Recibir correspondencia.
Dependencia.

Con:
Dependencias Federales, » Realizar los oficios y memorandums correspondientes.
Estatales y Municipales. » Recibir y comunicar las llamadas telefonicas a los Servidores Publicos
adscrito a esta Direccién.

L

1) Descripcién del Puesto:

» Elaborar memorandums y oficios.

« Realizar llamadas telefonicas.

» Recepcionar la correspondencia.

» Archivar la documentacion respectiva. _
 Integrar y llevar el control de los expedientes relacionados con los acuerdos y convenios.

111} Especificacion del Puesto:

§ Carrera Técnica Secreiarial o] Secretar}ia Ejecutiva.

Secretariales de oficina, redaccién y computacién.

! 1 afio de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

Buena presentacioén, organizacion, facilidad de expresion.

L
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[) Datos Generales:

Titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién.
1
# Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental.
Titular de la Secretaria.
2 1 Secretaria, 1 Jefe de Area 1 Jefe deASewmlento y 1 Jefe de Reyxsnon

S OtaCTOS ARTCrHOS T AR Bk R e R |

-

Con: Para:
» Sub Secretarias. Llevar el control de revision y evaluacidon de recursos otorgados a las
« Direccion Gral. de Administracion diferentes asociaciones, asi como los recursos ejercidos por la
o Jefes de Unidades Secretaria.

. Dlreccmnes

Representar a la Unidad de Seguimiento y Evaluacion en los asuntos
relacionados con los acuerdos.

Representar a la Secretaria en los asuntos relacionados con los
donativos y donaciones provenientes de PEMEX.

. H. Ayuntamientos.

* Dependencias Federales,
Estatales y Municipales.

" e Asociaciones Civiles.
e PEMEX. - —J

il) Descripcion del Puesto:

Dar seguimiento a los recursos otorgados a través de los acuerdos a las diferentes Dependencias, Federales
Estatales y Municipales, asi como Asociaciones Civiles, revisar y evaluar los recursos empleados por cada una de
ello.

Firma de documentos varios. ‘ v
Programar recorridos de supervision de manera aleatoria a los proyectos realizados por dependencias,
ayuntamientos y asociaciones civiles.

'« Revisar y evaluar la documentacion comprobatoria de los diferentes proyectos de las dependencias estatales
y municipales, asi como las asociaciones civiles.
Asistir a reuniones internas y externas.
Atender las auditorias que Heven a cabo: la .Auditoria Superior de la Federacion, Secretana de la Funcién
Publica, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, la' Contraloria del Estado, PEMEX vy
Despachos Externos contratados por la Contraloria Estatal.

» Revisar que las propuestas anuales presentadas por los H. Ayuntamientos de influencia petrolera, cumpian

* con lo requerido por PEMEX.

» Asistir a los eventos licitatorios y concursos que se lleven a cabo en el ejercicio de los recursos que se
autorizan a los proyectos de la secretaria.

lll) Especificacion del Puesto:

& Licenciatura en Ingenieria Civil, Licenciatura en Contaduria Publica,
d Licenciatura en Administracion, Licenciado en Derecho, Licenciatura en
Arqmtectura e Ingenierla Ambiental.

Administracién, lIngenieria, Contabilidad, Relaciones Publicas y Medio
Ambiente. N
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1) Datos Generales:

B Secretaria.

E| 1

Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

Titular de la-Unidad de Seguimiento y Evaluacién. N
g No Ahca

e Subsecretarias.

o Direccion General de
Administracion.

. Umdades de la SERNAPAM
R T T

Con: 7 Para:
¢ H. Ayuntamiento Municipales o . ]

« Dependencias Estatales y Recibir y enviar correspondencia.
Federales.

e PEMEX.

i) Descripcion del Puesto:

« Enviar y recibir correspondencia.

+ Hacer llamadas a diferentes dependencias, H. Ayuntamlentos y PEMEX. v

» Elaborar oficios a los H. Ayuntamientos Municipales, PEMEX. y Delegados Municipales.
* Elaborar memorandos a las Subsecretarias y Unidades de la SERNAPAM.

o Elaborar notas informativas de las superv:smnes de las petncuones de los Delegados Municipales y de las Obras
de Beneficios Mutuo.

« Controlar folios que envia la Unidad de Atencién Ciudadana.

e Archivar.

» Verificar que la documentacion de archivo se encuentre de conformidad con la Ley de Archivo.
* Realizar la actualizacion trimestral del sistema de entrega-recepciéon.

i) Especificacién del Puesto:

Carrera técnica en secretaria taquimecandgrafa y Técnico Superior.
Ley de Archivo, Ley de Transparencia, Lectura y Redaccién.
3 Afos.

14 Buena presentacion, amabilidad, cortesia, atencién y responsabilidad.
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l) Datos Generales:

24| Jefe del Area de Seguimiento de Obra.

Unidad de Seguimiento;de Evaluacion
Titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
No apfica.

Con: Para:
e Direccion General de « Liberar productos.
Administracion. - !
e Recursos Materiales . (‘anar comprobacu)nes de los productos : !

! « Seguimiento y observar la documentacion comprobatoria de
*» Dependencias Estatales y ‘ productos.

e H. Ayuntamientos.

Municipales.
« Representar a la Unidad de Seguimiento en los procesos

licitatorios. - ) ‘ )

Il) Descripcidn del Puesto:

IDESErpCion Genarica i A B e L T
Revisar y evaluar las ‘comprobacioneas de los productos otorgados y generar la mformacnﬁn interna de los
vavance_s_ de pro ramas obras e ecutadas con recursos PEMEX.

* Elaborar oficios dirigidos a los Ayuntamientos.
» Elaborar memorandos de liberacién y de resguardo relacionados la comprobacion de combustible.
e Integrar por cada Acuerdo la documentacion comprobatoria de la aportacion de PEMEX mediante los
formatos establecidos, para su comprobacion y envié correspondiente ante la Paraestatal
 Verificar que la comprobacién de los productos otorgados a los ayuntamientos, sean de conformidad con
. los Reportes de Comprobacién establecidos por PEMEX
* Requerir a las distintas 4reas de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion la informacion que le permita
generar los informes trimestrales por cada Acuerdo de los avances de los Programas y Obras en ejecucion
con los recursos aportados por PEMEX.
= Apoyar a las 4reas para obtener la Informacion, - asi como el almacenamiento de la informacion.
» Elaborar informes de las supervisiones 3 las utias €214 Zas con los recursos aportados por PEMEX de
cada municipio beneficiado
La que le sefiale Ia titular de la Unidad de Seguimierte y Evaluacion a fin de desempefiar oportunamente
sus actividades.

lll) Especificacion del Puesto:

ol Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Ambiental, Contador Privado o Técnica.

; ,.'?J, Administracion, Contabilidad, Relaciones Publicas y Medio Ambiente.

b 3 Aflos.

1 Manejo de Personal, trabajar en equipo, tener decision, trabajar de manera
" ordenada y crganizada, ser responsable, honesto y comprometido.

-
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1) Datos Generales:

5 4
o8] Titular de fa Unidad.
#3% 2 Revisores.
Para: '
e« Subsecretaria de  Desarrollo] Revisary evaluar la documentacion comprobatoria de productos.
Sustentable. Revisar que los productos se cumplan con la documentacién
« Direccion General de|{ requeriday con los lineamientos establecidos.

e« Secretaria de Contraloria del| Atenderinformes de las Auditorias.
Estado.

« Instituto de Transparencia. Enlace de Transparencia.
« Funcién Pablica.

1) Descripcion del Puesto: -

Coordinar y revisar que las comprobaciones de los apoyos en efectivo y en
SERNAPAM estén documentadas en base a los lineamientos establecidos.

#iigiDescripcidniEspecific

« Elaborar memorandos relacionados con las comprobaciones de apoyos.

« Revision de poélizas.

« Coordinar al personal adscrito al area. :

Revisar que la documentacion financiera-contable de los recursos ejercidos y otorgados por la Secretaria,
estén aplicados con base en los lineamientos y procedimientos establecidos.

Verificar que 1a comprobacion de combustibles otorgados a las dependencias estatales y asociaciones
civiles, sean de conformidad con los Reportes de Comprobacion establecidos por PEMEX.
e Asistir a reunidon de procesos licitatorios.

« Emitir informes de las revisiones realizadas.
« Actualizar el Informe Trimestral de las auditorias atendidas.

ill) Especificacion del Puesto:

Licenciatura Contaduria Pablica, Administracion, Administracion Puablica.
4 Contaduria Pablica, Auditoria, Administracién de Empresas Privadas o
Publicas y Gestién Publica. )
5 Anos.
Disponibilidad, experiencia, \}oma de decision y productividad.

L

+
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. «

[) Datos Generales:

No Aplica. _

Subsecretaria de Desarrollo Revisar y observar las comprobaciones de los productos otorgados a
Sustentable. diferentes beneficiarios.

i Paa:
Constatar la entrega de los apoyos a las asociaciones y

organizaciones. N

Beneficiarios Personas Fisicas
y Morales.

1) Descripcién del Puesto:

I eSCripCION.ES

Elaborar oficios y memorandos varios.

Apoyar en Ia revisién de pélizas.

Captura de reportes varios.

Asistir a las diferentes entregas de apoyos en productos, con la finalidad de verificar que estos apoyos

lleguen a los beneficiarios.

e Verificar que la comprobacién de combustibles otorgados a las dependencias estatales y asociaciones
civiles, sean de conformidad con los Reportes de Comprobacion establecidos por PEMEX.

« Elaborar actas de sitio.

e Apoyar en el control de archivo del &rea.

« Laque le seflaie la titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion a fin de desempefiar oportunamente

sus actividades. ’

ill) Especificacién del Puesto:

Licenciatura o Pasante en Contadurfa Publica, Licenciado en
Administracién de Empresas y Licenciatura en Administracién Pablica.
Contaduria Publica, Auditoria, Administracién de Empresas Privadas o
Pablicas, Gestion Publica y Técnico Superior en Administracion,

I Responsable, organizado, productividad, trabajo en equipo Y
disponibilidad.
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1) Datos Generales:

i Jefe del Departamento de Seguimiento.

1

Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

Titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
i 3 Jefes c de—Area a.__

Con: ' ' ‘ Para:
o Direcci6n General de Administracion.|  Solicitar liberacién de recursos en efectivo y en especie.

: : - Elaborar acuerdos de coordinacion.
e Direccién de . Normatividad vy
Asuntos Juridicos. Elaborar cédulas de proyectos, avances y reportes.

e Unidad de Planeacion Estratégica Comprobaciones.

| nformétlca

Con: .~ Para:
«H. Ayuntamientos Municipales. Expedientes iniciales, supervision, seguimiento y observac16n a la

documentacién comprobatoria.

*Dependencias Estatales. Seguimiento a Obras de Beneficio Mutuo.

* PEMEX.

il) Descripcién del Puesto:

Dar seguimiento a los proyectos ejecutados mediante el acuerdo de coordinacidon respectivo a fin de. que se
apeguen a lo establecido para una correcta aplicacion, ejecucion y comprobacion de los recursos.

e Coordinar al personal adscrito al area.

e Revisar la documentacion comprobatoria de las Obras Sociales y Camlnera Proyectos . Productivos y
Combustibles para detectar las. inconsistencias mediante las observaciones correspondientes y una vez
solventada enviar a su resguardo a la Direcciéon General de Administracion.

* Verificar que la comprobacion de los productos otorgados a los ayuntamientos, sean de conformldad con los
Reportes de Comprobacién establecidos por PEMEX.

* Dar seguimiento a las Obras Social, Caminera y Obras de Beneficio Mutuo, mediante supervision fisica en eI
lugar de la obra para determinar programas y avances de la misma.-

e Elaborar las cédulas de los proyectos aprobados mediante el Acuerdo de Coordinacion correspondiente.
 Solicitar la liberacion de los recursos de acuerdo a cada ministracién calendarizada.

* Emitir informes trimestrales de seguimiento y avance fisico de las acciones, obras y proyectos autorizados.

¢ Asistir a reuniones. »

¢ Elaborar las cédulas para solventar observaciones determinadas por la Auditorfa Superior de la Federacion,

Secretaria de la Funcién Puablica, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasoo la Contraloria del
Estado, PEMEX y Despachos Externos contratados por la Contraloria Estatal.

ill) Especificacion del Puesto:

%}ﬁf Ingenierfa Civil, Licenciatura en Arquitectura, Contaduria Publica o

s 08 Administracion.

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidades Hacendaria, Ley de
*] Obras y Servicios relacionadas con las mismas y sus reglamentos, Ley de
4 Adquisiciones Arrendamientos y Servicio del Sector Puablico y su
i Reglamento.
£ 5 Afos.

i Trabajar en equipo, manejo de personal, comunicacién, Relaciones
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I) Datos Generales:

282 Jefe del Area de Seguimiento de Obras.

A Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
1 Jefe del Djaﬁamento de Seguimiento.

Con:
Unidad de Planeacién Elaborar cédulas de proyectos.
Estratégica e Informatica.

ontattosExternosiias

Con:

* H. Ayuntamiento Municipales. " e Revisar, supervisar y darle seguimiento a las obras de
« Dependencias Estatales. infraestructura social.
e PEMEX s Revisar la documentacion comprobatoria de los proyectos

ejecutados mediante Acuerdos.

i) Descripcion del Puesto:

Descripcion:Genérica:

.

Supervisar, revisar, observar y darle seguimiento a la documentacién comprobatoria que presentan los H.

Axuntamnenth Municipales

TG

‘Descripcion Especifica’;

e Elaborar oficios y memos diversos.

« Revisar los expedientes técnicos unitarios de los proyectos que se ejecutan mediante Acuerdos con los H.
Ayuntamientos de influencia petrolera.

« Integrar expedientes completos de todos los proyectos para enviar a sus resguardos administrativos.

e Elaborar cédulas de observaciones y a su vez darle seguimiento hasta su total solventacion.

Realizar recorridos y visitas a las obras, para determinar avances.

Elaborar notas informativas de los recorridos realizados.

Asistir a reunién de procesos licitatorios

Asistir a los inicios de obras de infraestructura social.

La que le sefale la titular de la Unidad de Segunmlento y Evaluacion a fin de desempefar oportunamenie

sus actividades.

i) Especificacién del Puesto:

{ Ingenieria- Civil, Licenciatura en Arquitectura, Contaduria Publica, o]

| Administracion.

1 Ley de obras y servicios relacionados con la misma y su Regiamento, Ley
de Adquisiciones, Arrendamiento vy Servicio del Sector Puablicos y  su

- 3 Afips.
Trabaijar en equipo, manejo de personal competltmdad y puntualidad.
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I) Datos Generales:

Revisor de Seguimiento de Obras.

2

Unidad de Seguimiento y Evaluacién.
Jefe del Area de Seguimiento de Obras

* Unidad de Planeacion Estratégica e Captura de Cédulas. . .
Informatica. Envio de oficios a los H. Ayuntamientos Municipales de obras de

Beneficio Mutuo.
" Documentacion comprobatoria.
Resguardo.

* Direccion General de Administracion.
o Jefe de Recursos Financieros.

«H. Ayuntamientos Municipales Verificar la documentacion comprobatoria que cumpla cen los requisitos
establecidos.

Dependencias Estatales. .
*Dependencias Estatales Supervisar obras de Infraestructura Social.

*PEMEX.

il) Descripcion del Puesto:

Apoyar en la supervisidon de las obras sociales - de los mumc:|p|os con influencia petrolera y verlficar que Ias
comprobamones cumplan con lo establecido.

T

‘Descripcion Especiica:

+ Elaborar Oficios dirigidos a los Ayuntamientos.

¢ Elaborar memorandos de resguardo de expedientes.

e Apoyar para la elaboracion de cédulas técnicas de los proyectos presentados por los H. Ayuntamientos.

» Revisar expedientes relacionados con proyectos de obras.

¢ Tramitar la documentacion que se requiera para soporte econdémico a los proyectos de infraestructura Social.
* Asistir a recorridos para verificar las obras ejecutadas en los municipios.

¢ La que le sefale la titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién a fin de desempefiar oportunamente sus
actividades.

Ill) Especificacién del Puesto:

.2 Afos.
13 Disponibitidad de tiempo, puntualldad responsabilidad, comunicacion
A efectiva, amabilidad.
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1) Datos Generales:

] Jefe del Area de Seguimiento de Proyectos Productivos.
31

Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

4 Jefe del Departamento de Seguimiento.

TR

b R ee itk T “‘B;ntaci
Con: Para:

,,3:3. rn e iliy —r‘;"‘

¢ Unidad de Planeacién Estratégica Captura de Cédulas de proyectos productivos.
e Informatica. Envio de oficios a los H. Ayuntamientos para inicio y/o constatacion de
e Direccién General de obras de Beneficio Mutuo.

Administracion. Sohc:tud de hberacnén de recursos de proyectos productlvos

T

ternos

Con:
H. Ayuntamiento Municipales. Revisar, supervisar y darle seguimiento a los proyectos productivos.

Il) Descripcién del Puesto:

Revisar, observar y darle seguimiento a la documentacién comprobatoria de proyectos productivos ejecutlvos por

Ios H A untamnentos de mﬂuencna Qetrole ra

Elaborar oficios y memos diversos

Elaborar notas informativas.

Elaborar cédulas de observaciones y a su vez darle seguimiento hasta su total solventacion.
Revisar expedientes relacionados con proyectos productivos.

Integrar por cada Acuerdo la documentacion comprobatoria de la aportacion de PEMEX mediante los
formatos establecidos, para su comprobacion y envio correspondiente ante ia Paraestatal

« Elaborar informes de los proyectos ejecutados con los recursos aportados por PEMEX de cada
municipio beneficiado.

e Captura del seguimiento de los proyectos de Obras de Beneficio Mutuo PEMEX-GOBIERNO DEL
ESTADO.

¢ Asistir a los inicios de entrega de insumos para proyectos productivos.

e La que le sefiale la titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion a fin de desempefiar
oportunamente sus actividades.

il) Especificacion del Puesto:

2% icenciatura en: Administracion, Sociologla, Ingenieria ambiental, Ingeniero

7 Ley de obras y servicios relacionados con ia misma y su Reglamento, Ley
= de Adquisiciones, Arrendamiento y Setvicio del Sector Publicos y su
Reglamento.

- — —_
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1} Datos Generales:

« Direccion General de Envio de oficios a los H. Ayuntarﬁientos Municipales de obras de

Administracion. Beneficio Mutuo, memorandum.
» Jefe de Recursos Financieros. Resguardo.

o H. AyUntamiento Municipales. Revisar, supervisar y darle seguimiento a las obras.
* PEMEX. '

11) Descripcién del Puesto:

i

e Apoyar en la revision de la documentacion comprobatorid de los productos otcrgados sean de conforrmdad
con los reportes de comprobacién establecidos por PEMEX.

« Elaborar oficios y memos diversos.

» Asistir a los inicios y/o constatacién de terminacién de obras de beheficio mutuo.

+ Apoyar en la supervision de los. proyectos de infraestructura caminera.

« Elaborar notas informativas de las supervisiones.

* Llevar el seguimiento fotografico de las supervisiones en las comunidades.

+ La que le sefiale la titular de la Unidad de Segmmlento y Evaluacion " a fin de desempefiar oportunamente
sus actividades.

lll) Especificacion del Puesto:

4 Ingenieria ClVII () LlcenC|atura en Arquitectura, carrera técnica afin con la
ingenieria.

Ley de obras y servicios relacionados con la misma y su Reglamento Ley
de Adgquisiciones, Arrendamlento y Servicio del Sector Publicos y su
Reglamento. -

3 Afios. - 5
ﬁg Disponibilidad de tiempo, relaciones humanas, responsabilidad -~y
Mt compromiso. ‘
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' 1) Datos Generales:

e Subsecretaria de Desarrolio} Revisar, supervisar y solicitar la documentacién comprobatoria de
Sustentable. proyectos ejecutados por la SERNAPAM vy recursos transferidos a

» Direccion General de. Administracion. D'evpnviin?zis‘f‘itale.

Con: v Para: 4 :

e  Asociaciones Revisar, supervisar y dar seguimiento a la documentacion

e Organizaciones compropatona de Igs proyectos e;grcndos por convenios con las
. asociaciones, organizaciones, colegios, etc.

Colegios

. Universidades

It) Descripcién del Puesto:

Coordinar, evaluar y constatar que los apoyos otorgados por la Secretaria, se lleven a cabo de conformidad con las
reglas de operacion y que la documentacién que soporta la entrega de los apoyos cumpla con la normatividad
establecsda

e Revisar que la documentacidon comprobatoria de los recursos ejercidos por la Secretaria, estén aplicados
con base en los lineamientos y procedimientos establecidos.

» Revisar y evaluar que los recursos transferidos a diferentes dependencias estatales y asouacnones civiles

sean aplicados y comprobados correctamente.

Elaborar oficios y memos diversos.

Elaborar reportes diversos. .

Coordinar al personal adscrito al area.

Supervisar entregas de apoyos sociales.

Emitir informes del avance y comprobacion de los proyectos.

Asistir a reunion de procesos licitatorios

La que le sefiale la titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién a fin de desempeifiar oportunamente

sus actividades.

¢ & ¢ o o 0 O

lll) Especificacién del Puesto:

Y Licenciatura Contaduria Publica, Administracién, Administracién Publica,
Licenciatura en Derecho, Maestria en Auditoria. ‘

Contaduria Publica, Auditoria, Administracion de Empresas Privadas o
‘Pablica y Gestién Publuca

3 Anos.

Dlspeplbllldﬁ‘ xpenencxa toma de decision y productividad.
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) Datos Generales:

« Subsecretaria de Desarrollo Sustenta Revisar y supervisar los diversos programas de apoyos otorgados a
. diferentes beneficiarios.
« Direccion General de Administracion. Solicitar informacién de adquisiciones a través del comité de compras.

Pro ramar Dagos de ao 0S sociales.

Con: _ Para'
Beneficiarios Personas Fisicas Verificar la entrega de los apoyos a las asociaciones y organlzamones.
y Morales.

ll) Descripcidon del Puesto:

Revisar, verificar y supervisar la correcta apl'l’ctc’xdén“de‘ los recursos de los programas que implementa la
SERNAPAM.

+ Elaborar oficios y memos diversos.
« Elaborar reportes diversos.

+ « Revisar que la documentacion comprobatoria cumpla con todos los requisitos establecidos, generando la
cédula de observaciones, de los proyectos ejecutados por la SERNAPAM y de los recursos transfendos a
otras Dependencias y Asociaciones Civiles.

e Asistir a las diferentes entregas de apoyos.

* Asistir a las comunidades para pago de jornales o en bienes, con la finalidad de verificar que estos apoyos
leguen a los beneficiarios.

e Elaborar-actas de sitio.
* Asistir a reunion de procesos licitatorios.

e La que le sefale la titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién a fin de desempefiar oportunamente
~ sus actividades. .

lli) Especificacion del Puesto: : . - )

4 Contaduria Publica, Audltona Administracion de Empresas Privadas o
gal Pablicas y Gestion Puablica.

=i 3 Afos.

.| Disponibilidad, experiencia, pacnencna toma de decision y productividad.
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i) Datos Generales:

Entidades Federales ¢ Representar al Titular de la Secretaria en Reuniones y Eventos
Estatales cuando asi le sean designados
Municipales . e Ofrecer Servicios (ambientales)

. Diversos Sectores, : o Participacion de Eventos

4 1 Secretaria, 1 Chofer, 1 Enlace, 1 Asistente, 1 Jefe de Ventanilla, 2 Directores
; 1 Untdad

Subsecretarias ) + Coordinacion de reuniones convocadas por la Titular
Coordinaciones e Atencion de Reclamaciones
Direcciones’ + Seguimiento de programas operativos

Areas Administrativas

» Aplicacion de recursos Financieros Federales y Estatales
« Status financieros

. Servicios’ Varios

% EXtarnos i

Productivos, Empresariales,
de Construccion

Vigilar, supervisar y aplicar la normatividad ambiental vigente

Auxnllar al Secretario en el ejercsuo de sus facultades en el ambato de su competenCIa

_Emitir los dictamenes para ordenar las medidas correctivas o de urgente aplicacién, asi como las de seguridad

- Promocion de estudios y proyectos, diagnosticos y auditorias ambientales, en zonas de influencia petrolera, asi
como en todas aquellas actividades riesgosas de competencia estatal

I) Descripcion del Puesto:

n.Genéricaanl E iy

.,

Supervisar, vigilar, coordinar todos los procesos de Gestion Ambiental de competencia Estatal, asi como las de
la participacién cuando sean requeridas por {as Instancias o Dependencias normativas Federales.

Dirigir, planear, organizar, controlar y evaluar el funcionamiento y desempefio de las actividades de las areas
subalternas

Proponer al Secretario, acuerdos interinstitucionales, as! como bases de coordinacién con las entidades
federativas y municipales

Someter a la aprobacién del Titular las propuesta° de proyectos estudios y programas en el ambito de su
competencna

Y e T S ]

T P R DesCripcioniESpecilicai g g
Expedlr Autorlzaccones hcencnas y permisos que establece la Ley de Proteccubn Amblental del Estado de
Tabasco, asl como las respectivas modificaciones, suspensiones, cancelaciones, revocaciones o extinciones.
de acuerdo a la normatividad aplicable » '

Formular, promocionar, instrumentar, supervisar y evaluar las estrategias, programas y acciones, sobre
gestionges y proteccién ambiental

con base a las disposiciones de esta Secretaria
Participar con los tres .6rdenes de Gobierno, asi como los sectores soc:al y privado en la realizacion de
acciones de proteccién y restauracion ambiental

*
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TR S gt e T Y L e

* Vigilar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables a la prevencnén de la contammamén
atmosférica, del suelo y agua; y la generada-por la emision de ruido, vibracion, energla térmica, - luminica,
radiaciones electromagnéticas y olores; y en general todas aquellas actividades que dafien al ambiente y el
equilibrio ecolégico. '

ill) Especificacién del Puesto:

i Licenciatura o postgrado’ .
Legislacion y Normatividad Ambiental -
Procesos y tramites de Gestion y Auditorias Ambientales

: Manejo de Personal
Minimo de 3 afios de experiencia en las actividades relacionadas con el puesto
: Ampho criterio de reIaCIones publlcas

L
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) Datos Generales:

| Secretaria h

Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental
Subsecretaria

Qufm Alfredo Cuevas Gonzalez
Mt Contactosdntérnos mmis il

Todas las Subsecretarias, : « Recepcién y manejo de toda correspondencia interna y externa
Direcciones , Coordinaciones y « Control de asuntos propios de la Subsecretaria relacionados con las
Unidades Administrativas que diversas areas de la SECRETARIA

forman la SECRETARIA « Todo lo relacionado al manejo de archivos

« Tramites y gestiones para la realizacidon de las actividades propias de
la Subsecretaria

7 * Recepcién y manejo de documentacion oficial

Con Dependencias Federales;, « Control de asuntos propios de la Subsecretaria relacionados con las

Estatales y Municipales - ’ diversas dreas ambientales y normativas

+ eManejo de agenda de eventos y reuniones relacionados con las
actividades y funciones de la Subsecretaria

1) Descripcién del Puesto:

Manejo y responsable de la documentacxén que mgresa y se genera en la Subsecretana asf como el x,ontrol y su
resguardo, dar la atencion al publico en general proporcionandoles la informacion que requieran para la realizacion de

| sus tramites, asl como el control y majo de agenda de las actividades
: % JESCHPCIONIES PECIfiCa FEainy

Control de la agenda ejecutiva de las actividades de la Subsecretaria.

Orientar y atender a las Personas que solicitan informacion para algtn servicio de esta Subsecretaria.

Control de la Documentacién que ingresa.

Control del archivo documental de la Subsecretaria.

Elaboracién de reportes informativos. .

Control del material de oficina, requisicion de papeleria, esto para que el personal que conforma esta
Subsecretaria tenga mejor realizacion de trabajos diarios.

Turnar la correspondencia ingresada a la Subsecretaria a las diferentes Direcciones que la conforman.

o Las demas que sean asignadas por el Subsecretario de Proteccion Ambiental.

lll) Especificaciéh del Puesto:

Carrera Técnica Secretarial

Manejo de documentacnén Archivo y Relaciones Publicas
2 afios

3 Aptitud de servicio, Proposmva y Relaciones Humanas
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f) Datos Generales:

#| Chofer. .

M

Subsecretaria de Gestidn para la Proteccién Ambientai.
1 Subsecretario de Gestion para la Proteccion Ambiental.

Todas las 4reas técnicas de la » Apoyo en el traslado del Subsecretario a reuniones de trabajo en

Subsecretaria de Gestion para la municipios del Estado.
Proteccion Ambiental * Apoyo en el traslado de personal para cubrir sus actividades de campo

» Que por instrucciones de la Titular se apoye a todas las areas técnicas
de la Secretaria

No aplica.

1) Descripcién del Puesto:

* Apoyar en el traslado del Subsecretario a diversas Instituciones o Dependencias Piblicas y Privadas.
* Apoyar al personal técnico de campo a diversas instalaciones petroleras ubicadas en el estado de Tabasco.
» Apoyar en el traslado de personal técnico, inspectores o supervisores para cubrir las diversas dctividades.

ill) Especificacién del Puesto:

FeESataa® Bachillerato, Técnico Operativo.

w2508 Reglamento de Transito del Estado vigente, Cursos de Manejo o vialidad.
g 1 ano.

11 Aptitud de servicio, posmvnsmo relaciones humanas, buena presentacnén;

£,
Q.
-

v
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1) Datos Generales:

{ Subsecretaria de Gestién para la Proteccidon Ambiental
Subsecretario de Gestién para la Proteccion Ambtental

Todas las Subsecretarias, e Control y seguimiento de asuntos propios de la Subsecretaria
Direcciones , Coordinaciones y relacionados con las diversas areas de la SECRETARIA

Unidades Administrativas que « Enlace institucional entre la Subsecretaria con las diversas areas administrativas de la
forman la SECRETARIA SECRETARIA

« Enlace de programas técnicos de las Direcciones que conforman la Subsecretaria
-« Apoyo en el confrol administrativo de la Subsecretaria, asi como a las Direcciones que
la conforman
« Seguimiento a programas operativos de la Subsecretaria
Programacion y trémites admlmstranvos de pro ectos
ONtactoSEXtETNOs : e

Con: Para:
Con Dependencias Federales, » Apoyo técnico en los asuntos relacionados con la agenda ambiental
Estatales y Municipales » Enlace institucional en los asuntos de competencia de la Subsecretaria

Enlace y apoyo técnico en tramites de gestion ambiental

Seguimiento a compromisos y acuerdos de reuniones de autcridadés

ambientales

i) Descripcion del Puesto:

S VAR TR T

: CION G enericas : =
Dar apoyo tecmco a Ias éreas mstratwas que conforman la Subsecretana en coordmamén con todas Ias demés
areas de la SECRETARIA y enlace con las Dependencias Federales, Estatales y Municipales relacionadas con las
actnvudade¢ de normathad amblental Gestion y proteccion del Medio Amblente
: ' : e o DescripoioniESpedifica Teid o

e Apoyar técnicamente a las areas administrativas que conforman la Subsecretaria, para la programacion de
proyectos, asi como la del seguimiento en su ejecucion.

“e Dar seguimiento a los acuerdos establecidos entre esta Dependencia vy las instituciones diversas con las que se
realicen.

« Coordinarse con las areas administrativas de la Secretaria con el objetivo de llevar a cabo la ruralizacion de todos
los tramites administrativos correspondientes a la Subsecretaria. .

_lll) Especificacién del Puesto:

Carrera profesional a nivel licenciatura o mas.

Elaboracién y formulacién de proyectos, Tramites de gestion y administracién
Planeacion y Programacion, Normatividad en adquisiciones federal y estatal,
Marcos juridicos laborales, Leyes y reglamentos de Acceso a la Informacion.

| Manejo de Personal, Aptitud positiva y Relaciones Humanas

v
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" I) Datos Generales:

il Apoyo Técnico de Campo

{1

£ Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental
Subsecretario de Gestidn para la Proteccién Ambxenta!

Con: Para.
Todos los departamentos de la « Solicitar datos de ubicacion georeferenciada de comunidades .
Direccion de Verificacion y * Solicitar restricciones de usos de suelo
Atencién de Reclamaciones « Datos socioecondmicos de los habitantes de comunidades

Para. .
Con Dependencias Federales, Participar en la programacion de verificacion de las comunidades con
- Estatales y Municipales: PEMEX, respecto a los prospectos sismologicos
H. Ayuntamientos y Autoridades ‘
de Comunidades

11} Descripcidon del Puesto:

A

Descripsion Genbrica

Dar apoyo técnico en las actividades de verificacion de las obras cnvnes en las comumdades en donde se reallzaran
prospectos sismoldgicos.

Ubicar las comunidades en poligono de afectacion det prospecto sismoldgico. .
Ubicar los inmuebles fisicamente y sus coordenadas UTM.
Realizar el recorrido del Inmueble en compatila de!l propietario, en la pnmera inspeccion.
e Elaborar croquis del inmueble sefialando lo$ detalles observados en el recorrido de 12..inspeccion -
e Elaborar el levantamiento de cedula de 12. inspeccion con datos del propletano y detalles estructurales del
inmueble antes de las detonaciones.
¢ Hacer el levantamiento fotografico del inmueble en el interior y exterior, en 1%, Inspeccion.
« Tramitar los sellos de cedulas de inspeccion con autoridades correspondientes. '
Verificar las distancias minimas de seguridad de los inmuebles y las-detonaciones del prospecto sismolégico.
Elaborar la base de datos de inmuebles mspeccuonados
Digitalizar las cedulas de 12. Inspeccion.
Realizar descarga de fotografias, deteccidon y asignacion de fotografias a cada inmueble, y elaboracion de
album fotografico digital.
* Revisar los planos de los puntos de detonacion, puntos proximos y cargas.
Hacer el segundo recorrido a inmuebles después de las detonaciones en compafiia del propietario.
Elaborar croquis de 22, Inspeccion del inmueble sefialando los detalies estructurales y cotejando con 12,
Inspeccién para detectar la aparicién o ampliacién de nuevas grietas.
» Elaborar el levantamiento de cedula de 22, Inspeccién, con los datos del propietarios y los deta!les estructurales
. del inmueble, anotando la aparicién, ampliacién de dafos o si el inmueble presenta los mismos detalles de la |
12, Inspeccion. '
* Hacer el levantamiento fotografico del inmueble en el interior y exterior en 22, Inspeccidn.
» Tramitar los sellos de cedulas de 22, Inspeccién con autoridades correspondientes.

e~
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e Elaborar la base de datos de inmuebles inspeccionados por 22, Ocasion.
Digitalizar las cedulas de 2¢. [nspeccién.
Descargar las fotografias, deteccion y asignacién a cada inmueble, y elaboracién de album fotografico digital
de 22, Inspeccion.
Ubicar los inmuebles en plano del levantamiento sismolégico.
Realizar los informes semanales de avances de los levantamientos a inmuebles, por municipio y comunidades.
Elaborar el Informe mensual de avances de cada levantamiento sismologico. ‘
Asistir a reuniones con personal de PEP para observaciones y/o recomendaciones en los procedimientos de
- los levantamientos de cedulas de inspeccion.
e Asistir a reuniones con reclamantes por dafios a inmuebles por vibraciones de las detonaciones, para
aclaraciones respectivas.

_

lif) Especificacién del Pﬁosto:

Carrera profesional a nivel licenciatura o mas
Qbras Civiles, Cimentacitn, Tipos de suelos y Manejo de GPS

1 afio :

Manejo de Personal Técnico de Campo, Disposicién de Trabajar en campo,
b Aptitud positiva y Relaciones Humanas.
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1) Datos Generales:

i Auxiliar General

o) 1 -

4 Direccion de Gestién y Prevencion.

1 Director de Gestion y Prevencion.
i Noaplica. - ‘ R

, » Director de Gestion =y + Apoyo en acti(/idades Qener‘ales de oficina
Prevencion ’
» Secretaria del Director » Apoyo en actividades generales de oficina

No aplica. No aplica.

11) Descripcién del Puesto:

Apoyar en la elaboracién de expedientes de la Direccién
Apoyar en la actualizacién y mantenimiento de los expedientes
Apaoyar en el archivo de documentos. _
Apoyar en contestar llamadas telefonicas de la Direccion

lll) Especificacion del Puesto:

#4 Secundaria

rafia y Relacionss Publicas y Humanas.

471 Afo.

Buena présentacién, Trato Amble y Cordial, Puntualidad y Asistencia.

SO U S SO
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l) Datos Generales:

"s Departamento

 Evaluador de Residuos de Manejo Especial.

e Direccibn de Verificacion y
Atencion de Reclamaciones.

de Impacto

Ambiental.

¢ Unidad de Proyectos

. .

Los tres érdenes de Gobierno: .
Municipal, Estatal y Federal, y
- la iniciativa privada.

« Regular y verificar a los sectores, comerciales, prestadores de
_servicios y gobiernos municipales en materia de residuos de manejo

. 'Apoyar en c’uestiones' técnicas de las NOM-083 SEMARNAT-2003,

e Se apoya en la elaboracién en la generacion de informacién en

._con los munucuos

leyes y normas aplicables en materia de residuos sélidos urbanos.

especial, dentro de territorio del Estado de Tabasco.

para los sitios de disposicion final de residuos sélidos urbanos, asi
mismo se como las empresas prestadoras- de servicios para el
tratamiento y disposicion final.

materia de residuos de manejo especial y sélidos urbanos y el enlace
para la mteracnén dicha informacion.

Colaborar en la regulacion de los sectores industriales, comerciales y
prestadores de servicios dentro de la jurisdiccion estatal en materia
de residuos de.manejo especial y sélidos urbanos.

" Atencién a la empresa que solicitan informacién para eI tramite de
residuos de manejo especial.

Apoyo técnico a los 17 municipios para la el cumplimiento de las

i

ov‘o’f‘c ® e 0 0 0 0 0

Coordtnar rewsar supervisar, realizar y dar segu:mlento a las actividades relacionada en la matearia de resnduos de
manejo especnal . :

Corregir para su posterior impresién.

Asesorar a Ias empresas prestadoras de servncuos
Recibir documentacién del departamento por parte de ventanilla.

integrar a la base de datos el oficio recepcionado de solicitud de registro de manejo especial.
Revisar la informacion recibida que esté cumpliendo con el formato de la guia.

Evaluar la informacion para ‘emitir el Registro.

Elaborar el oficio de registro o en su casoda informacion complementaria.

Entregar la informacién al jefe del departamento para su revision.

- 'Realizar fofocopiado de fa documentacion. - L R
Generar nimero de expediente del registro. : . \ v S

® -

Dar apoyo técnicos para los eventos del departamento.
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+ Visitas de supervision como apoyo técnico 3 los muéstreos,

* Visitar a los municipios como apoyo para el cumplimiefto dé {as leyes y normas aplicables en materia de
residuos soélidos urbanos.

+ Dar asesoria y apoyo técnico a los municipios sobre la NOM-083-SEMARNAT-2003.

« Elaborar diapositivas para dar platicas y exposiciones a los mummplos talleres de cuitura ambiental y a
" empresas del sector no gubernamental.

+ Dar capacitacion al publico en general cuando asi lo soliciten.

lll) Especificacién dél Puesto:

residuos, conocimiento basico de paqueteria computacionales en Word, Excel
& y Power Point, facmdad de palabra y desenvolvimiento frente a grupos.
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i) Datos Generales:

‘1Con:

o Direccién de Verificacion y
Atencién de Reclamaciones
{Departamento de
Dictaminacién y Sanciones).
Departamento de Inspeccion y
Verificacidn ambiental.
Subsecretaria de Politica.
Ambiental (Departamento de

T

| Jefe del Departamento de Evaluacion de Impacto y Riesgo Ambiental.
1 1 : :

Direccién de Gestion y Prevencion.

i Director de Gestiéon y Prevencion.

Evaluador ,1 Auxma

e Asesorfa y opinidn en el 2mbito juridico ambiental para fundamentar la
correspondencia que se elfabora en el departamento.

« Interaccién para la verificacion del cumplimiento de términos y
condicionantes de los resolutivos autorizados en materia de impacto
ambiental.

» Solicitud de Opinion Técnica conforme al Programa de Ordenamiento
Territorial del Estado de Tabasco, para determinar la viabilidad de ias
diversas manifestaciones de Impacto Ambiental que ingresan a la

Secretaria.
» Interaccién en el ambito Juridico Ambiental.
« Solicitud de Opinién Técnica respecto a las manifestaciones de
-impacto ambiental que ingresan a la Secretaria, para determinar su
ubicacion dentro del area natural protegida del estado.

Ordenamiento Ecoldgico).
Unidad de Normatividad y
Asuntos Jurldicos.

Direccién de Uso y Manejo de
los Recursos Naturales
(Departamento de Areas

SCT, » Validacién de Dictémenes de Impacto Ambiental de obras a ejecutar a

JEC,

SAPAET, . H. través del Fondo'de Aportaciones Federales para Entidades
AYUNTAMIENTOS Federativas y Municipios (Ramo 33), Fondo para la Infraestructura
MUNICIPALES, SCAOP, Social Municipal (FISM) y Fondo Nacional de Habitaciones Populares
ISSET. (FONHAPO). :

¢ Empresas _anadas y de « Emision de resolutivos en materia de impacto ambuental para los
Servicios distintos proyectos a ejecutar en el Estado.

ll) Descripcién del Puesto:

Concertar y revisar con e! Director, los resolutlvos en matena de lmpacto ambxental
Concertar con el Subsecretario asuntos inherentes al Departamento.
« Distribuir las actividades a desarroliar por cada-uno de les evaluadores del departamento
s Coordinar la evaluacién de los Dictamenes del Fondo de Aportaciones Federales para Entidades Federativas y
Municipios (Ramo 33), Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM) y Fondo Nacional de Habitaciones
Populares (FONHAPO). -
Atender a promoventes de empresas privadas y de- servnc:os
~ Atender a consultores ambientales.
Revisar técnicamente las opiniones de los evaluadores
.Revisar técnicamente los resolutivos en materia de impacto amblental
Revisar oficios de negacion, renovaciéon, modificacién, ampliacion y exceptuacién, ‘en materia de impacto
ambiental. . . . . .
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mempe gl o

« Coordinar la elaboracion de los informes mensuales de transparencia.
+ Coordinar la integracion de los expedientes para el Programa de Transparencia.

+ Revisar juridicamente los resolutivos, oficios de negacion, renovacuén modificacion y amphacuén en matena de
impacto ambiental.

lll) Especificacion del Puesto:

5 Licenciatura con. perfil orientado a Ciencias Ambientales: Licenciatura en
Ecologia, Licenciatura en Ingenierfa Ambiental, Licenciatura en Biologia.
Legislacibn y normatividad ambiental, de evaluacién en materia de impacto y
riesgo ambiental, sustentabilidad, en materia de seguridad industrial, planes de
emergencia y proteccion civil.

2 afos. .

j Liderazgo, trato amable, integracién de eqmpos actitud de servicio,
comunicacion eficaz, manejo de personal.
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‘ 1) Datos Generales: !

| Evaluador en Materia de Impacto y Riesgo Ambiental.

Con: Para:
- o Direccion de  Verificacion y s Asesoria y opinion en el ambito juridico ambiental para fundamentar
Atencidn de Reclamaciones los resolutivos en materia de impacto ambiental.
(Departamento de Dictaminacion y « Interaccién para la verificacién del cumplimiento de términos y
Sanciones) ‘condicionantes de los resolutivos autorizados que solicitan renovacion.
e Departamento de Inspeccion vy « Solicitud de Opinién Técnica y realizacion de visitas, conforme al
Verificacion ambiental. Programa de Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco, para
« Subsecretaria de Politica determinar la viabilidad de las diversas manifestaciones de Impacto
Ambiental - (Departamento  de ‘Ambiental que ingresan a la Secretaria.
- Ordenamiento Ecolbgico) « . Solicitud de Opinion Técnica y realizacién de visitas, respecto a las
« Direccién de Uso y Manejo de los manifestaciones de impacto ambiental que ingresan a la Secretaria,
Recursos ) Naturales para determinar su ubicacién dentro del &rea natural protegida del
(Departamento de Areas " estado.

Naturales

« Solicitud de expedientes técnicos y realizacién de visitas de futuras obras a
ejecutar a través del Ramo 33, FISM y FONHAPO

SCT , » Acordar visitas de verificacion a futuras obras y zonas impactadas.

SAS

SAPAET .

H. Ayuntamientos

SCAOP

ISSET .

Empresas Privadas . y de

Servicios

i) Des_crripcién del Puesto:

. Evaluar Ios chtémenes del Ramo 33 FiISMy FONHAPO
e Coordinar con los promoventes de los proyectos, personal de los ayuntamientos mumcnpales y dependencias
. estatales, la programacion de visitas de verificacion.
« Analizar las manifestaciones de impacto ambiental e identificar los impactos que la obra generara.
Evaluar las medidas de mitigacion para los impactos que generara la obra.
Emitir Opinién Técnica respecto a la manifestacion de impacto ambiental presentada
Elaborar el Resolutivo en materia de impactp ambiental.
Solicitar opinién juridica ambiental para los casos que lo ameriten.
Realizar visitas de verificacion conjuntas con éreas afines.

- -

2
i
LS
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Verificar con el area competente, el cumplimiento de términos y condicionantes para los resolutivos que solicitan

renovacion y ampliacion.
Elaborar oficios para solicitar informacion complementaria, competencna de obras, de negacion, modnﬁcacuén

ampliacion.

i) Especificacidon del Puesto:

&) Licenciatura en Ciencias Ambientales.
| Legislacion y Normatividad Ambiental, conocimientos de Evaluacion en|

matena de Impacto y Rlesgo Ambiental, Sustentablltdad conocumlentos en

leerazgo, trato amable, integracion de equipos, actitud de servicio.
comunicacién eficaz, manejo de personal.

-
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1) Datos Generales:

Jefe del Departamento de Evaluacion de Impacto y Riesgo Ambiental.

No aplica.
Gontactosanternos s

PRGSO

Con:
« Direccion de Verificacion y e Solicitar asesoria y opinidn en el ambito juridico ambiental.
- Atencién de Reclamaciones - e Interaccién para la verificacién del cumplimiento de términos y
{Departamento de condicionantes de los resolutivos autorizados.
Dictaminacion y Sanciones) » Solicitud de Opinién Técnica y realizacién de visitas. .

» Departamento de Inspeccion y
Verificacion ambiental.

e Subsecretaria de Politica
Ambiental (Departamento de
‘Ordenamiento Ecolégico)

« Direccion de Uso y Manejo de
los Recursos Naturales
(Departamento de Areas

Naturales
i SContactos EXtErnos
Con: Para:
«|EC., JEC., SCT., + Solicitud de expedientes técnicos y realizacion de visitas de futuras
* SAS., SAPAET. obras a ejecutar a través del Ramo 33, FISM y FONHAPO
« H. Ayuntamientos. ) e Acordar visitas de verificacion a futuras obras y zonas impactadas.
* SCAOP.
¢ |SSET.
eEmpresas Privadas y de
Servicio.

ll) Descripcién del Puesto:

. Reallzar Ilamadas para contactar promoventes
« Foliar y relacionar Dictamenes del ramo 33, FISM, y FONHAPO.
¢ Solicitar nimeros de oficios al Despacho de la Secretaria.

» Organizar correspondencia.
¢ Entregar—Recepcionar la correspondencia con Ventanilla de tramites.

+ Integrar expedientes de las manifestaciones de impacto ingresadas.

lll) Especificacion del Puesto:

Carrera trunca o bachillerato.
Computacién (manejo de word, excel power, pomt) conocnmuentos en archivo,
redaccion.

2 afos.

Trato amable,

integracion a grupos de ftrabajo, actitud de servicio,
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1) Datos Generales:

Jefe de Departamento de Emisiones a la Atmédsfera.
4 1 ‘
Direccion de Gestion y Prevencion.

Director de Gestién y Prevencion.

2 Tecnlco oeratlvo 1 auxxllar oeratlvo

« Direccion de Verificacion y e Regular al sector industrial de jurisdiccion estatal en materia de
Atencion de Reclamaciones. * | ° prevencion y contro! de la contaminacién de la atmaosfera.
+ Departamento de Impacto * Apoyar en fa ubicacién de empresas que tienen que solicitar su

Amblental Llcenma de Funcuonamlento
B FPCE S

Los tres Ordenes de Gobierno: « Colaborar en la regulacién del sector industrial de jurisdiccion estatal
Municipal, Estatal y Federal. en materia de prevencion y conirol de ta contaminacion de la
atmésfera.

o Apoyar en la operaciéon de la Red de Monitoreo Atmosférico.
« Dar a conocer a las instituciones gubernamentales la situacion de ia
. calidad del aire.

1) Descripcion del Puesto: . .

Supervisar y operar la Red Estatal de Momtoreo Atmosferlco -

Regular al sector industrial en materia de prevencion'y control de la contaminacion de la atmésfera.

Generar boletines de la calidad del aire.

Realizar visitas técnicas a los establecimientos industriales.

Analizar conforme a las Normas Oficiales Mexicanas los datos generados por la Red de Momtoreo Atmosférico
y los reportados por las industrias en las Licencias de Funcionamiento, Cédulas de Operacién Anual y Registro
de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.

1) Especificacidn del Puesto:

 Licenciatura en Ecologia o carreras a fines.

{ En contaminacion atmosférica, operacion y mantenimiento de equipos de
monitoreo atmosférico, principios basicos de electricidad, legislacion ambiental
Y en materia de prevencion y control de la contaminacién de la atmésfera y
il procesos industriales, aplicacion de la legislacion ambiental en materia de
prevencion y control de la contaminacion de la atmosfera y procesos
il industriales, andlisis y revision de Licencias de Funcionamiento y Cédulas de
x| Operacion, realizacién de informes y proyectos técnicos.

3 3 arios.

% Amplio conocimiento técnico, honestidad, actitud posntlva Ilderazgo y facmdad
5 para trabajar bajo presién y en equipo.
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1) Datos Generales:

[BY Técnico Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Atmosférico.
2

Direccion de Gestién y Prevencion. )

Jefe de Departamento de Emisiones a la Atmdsfera.

No

Con: Para:
+ Direccion de Verificacion y Para el apoyo en las visitas técnicas que se realicen a las empresas de
Atencion de Reclamaciones jurisdiccion estatal : ’
o Departamento de Impacivi .
Ambiental

Con: ' T Fara:
Secretaria de Salud, Protecclon Para la entrega de Boletines de la Calidad del Aire.
Civil, SAGARPA

ll) Descripcién del Puesto:

: T S R LT ]
' PR M
Operar Monitoreo sitas técnicas

para los establecimientos de jurisdiccién estatal para indicarles si les aplica o no la licencia de funcionamiento, realizar
los monitoreos de gases

SR AT TR S ALY o e o

% 50 i, § AR AR A 2

Realizar Monitoreo Atmosférico.

Realizar mantenimiento preventivo a la Estacion de Monitoreo Ambiental.

Realizar mantenimiento préventivo y correctivo a los equipos Muestreadores de Particulas Menores o Iguales a 10
micras en los municipios de Cardenas y Comalcalco.

Realizar mantenimiento preventivo para equipos especializados.

Elaborar base de datos.

Analizar y evaluar datos.

Elaborar Boletines de Calidad ds! Alre.

Apoyar con las visitas técnicas.

e @ o ¢ o

1ll) Especificacion del Puesto:

Técnico Superior Universitario en Tecnologia Ambiental y carreras afines
Operacion y manejo de equipos Muestreadores de gases y particulas,
goftware, Informatica, Electrénica, Mecanica, manejo de equipos y software
gspecializados '

4 gfios.
| Capacidad para la toma de decisiones, responsable, dinamico, comprometido,

honesto, actitud de servicio.

-
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1) Datos Generales:

_ Auxiliar Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Atmosférico.

Direccion de Gestion y Prevencion,
Jefe del Departamento de Emisiones a la Atmostera.

» Direccion de Verificacion vy
Atencién de Reclamaciones.

*» Apoyo en las visitas técnicas que se realicen a las em'presas de
~ jurisdiccidn Estatal, para el archivo y bisqueda de documentos.
» Apoyo en los monitoreos atmosféricos.

¢ Departamento de Impacto
Ambiental.

Secretaria de Salud, Proteccion
Civil, SAGARPA.

1) Descripcion del Puesto: . A V )

Apoyar en la operacion de la Red Estatal de Monitoreo Atmosférico, entregar los Boletines de la Calidad del Alre

apoyar en las Visitas Técnicas para los establecimientos de Jurisdiccion estatal para indicarles si les apllca ohnola
Licencia de Funcionamiento, Auxiliar en el Monitoreo de la Calidad del Aire;

Apoyar en las visitas a los establecimientos industriales en el Estado de Tabasco.

Entrega de documentos a los establecimientos industriales correspondientes a los tramites de Ilcenmas de
funcionamiento y de las Cédulas de Operacion Anual

« Apoyar al mantenimiento de la Estacién de Menitoreo Atmosférico.

Apoyar en la busqueda de documentacién correspondiente al Departamento de Emisiones a la. Atmésfera y en
la Direccion de Gestidn para la Proteccion Ambiental.

Apoyar en el acondicionamiento de los filtros para el monitoreo de particulas.

Apoyar en el mantenimiento de los equipos muestreadotes de particulas menores o iguales a 10 micras (PM10)
en los municipios de Cardenas, Comailcalco y Centro.

Apoyar en los monitoreos de particulas menores 0 iguales a 10 micras (PM10) en los munyipios de Céardenas,
Comalcalco y Centro. ‘

» Archivar expedientes del Departamento de Emisiones a la Atmosfera.

It) Especificacién del Puesto:

*Esco’landa

3 Responsable dindmico, actitud de servicio, disponibilidad en el trabajo
¢ caLmdad para la toma de decisiones.
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1) Datos Generales:

v Jefe del Departamento de Calidad del Agua.
2 Muestreadores. -
Con: - Para:
e«Departamento de Calidad del Agua | ¢ Informar vy solicitar los requerimientos necesarios en el mantenimiento del
» Jefatura de Laboratorio de Calidad| Sistema de Calidad implementado.
del Agua ‘ o Coordinar las acciones del monitoreo y analisis y del cumplimiento del
Giste

Proveedores de materiale., reactivos | P.avisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de las compras
equipos y de servicios autorizadas y solicitar cotizaciones de compra de materiales, reactivos y
: equipos. :

1) Descripcion del Puesto:

Mantener y mejorar el Sistema de Calidad implementado en el Laboratorio de Calidad el Agua a fin de garantizar la

competencia técnica del personal y la validez técnica de los resultados emitidos de los analisis que se realizan para

asegurar la calidad de los mismos.

e Realizar mejoras a los documentos dél Sistema de Calidad (procedimientos técnicos, de calidad, de
monitoreo, bitdcoras de parametros, formatos etc). '

« Establecer los programas de verificacién, calibraciéon y mantenimiento de equipos.

¢ Coordinar la calibracion de los instrumentos que lo requieran.

e Realizar la recepcion de muestras.

e Generar las 6rdenes de trabajo de los analisis requeridos.

¢ Emitir los informes de resultados generados.

+ Realizar programas de auditoria Interna.

e Programar y verificar pruebas de desempeifio del personal técnico.

 Revisar las bit4coras personales de los analistze y de onnos. :

e Hacer y mantener actuzlizz-y = inventario d. los almaczenes de reactivos sélidos, reactivos liquidos y material
de cristaleria.

o Destilar agua y comprobar que tengan las caracteristicas requeridas para su uso en los analisis.

e _ Actualizar expedientes del personal técnico. A

e Apoyar en el contro! de documentacién correspondiente al Depto. de Emisiones a la Atmésfera

¢ Apoyar en el Monitoreo de |a Calldad del Aire

L

Apoyar en el acnndirinnamiento de los filtros para el monitoreo de particulas de la calidad del aire

W) Especificacion del Puesto:

Ingenierfa Quimica, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Bioquimica o
4 |icenciatura en Biologla o Ecologia_(titulado). ’

'En Quifnica Basica (inorgénica y organica), Quimica Analitica, Estadistica
basiea, Matematicas bdsica, Informatica basica, Sistemas de Calidad,
Nofinatividad en aguas, analisis de agua, manejo de equipos de laboratorio,
Slstemas de Calidad e inglés (traduccion 60% como minimo).

;:se t?.::l de servicio y de mejora continua, habilidad en interpretacion de
7| rasultados, disponibllidad en el trabajo. Manejo de personal.
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1) Datos Generales: ,

d Muestreador._

e Departamento de Calidad del « Tramitar los recursos necesarios para realizar las ac’uvndades de
Agua monitoreo.
e Jefatura del Laboratorio + Programar y coordinar los monitoreos a los diferentes sitios de la
Red de monitoreo estatal
o Jefatura de Control de Calidad « Recibir el material de monitoreo y muestras de aguas en el area de

' receCton de muestras del Laboratono

No aplica No aplica

It) Descripcion del Puesio:

+ Realizar y actualizar los procedimientos de monitoreo.

« Realizar plan de muestreo por cada ruta de monitoreo.

« Llenar bitacora de campo y bitacora personal.

« Llenar formatos de registro de campo y cadena de custodia.

+ Calibrar equipos de campo.

« Preparar disoluciones para calibracion de equipos de campo.

+ Preparar preservadores para las muestras.

« Preparar material necesario para realizar el monitoreo.

+ Apoyar en el Monitoreo de la Calidad del Aire

+ Apoyar en el acondmonamlento de los filtros para el monitoreo de particulas de la calidad del aire

1ll) Especificaciéon del Puesto:

¥ Técnico Superior Universitario en el area Ambiental, Licenciado en Biologla 6
| Ecologia 6 Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental titulado. ]
En Quimica Bésica (inorganica y organica), Monitoreo en Aguas, Normatividad
4 en aguas, primeros auxilios, monitoreo de agua, manejo de equlpos
materiales y reactivos de laboratorio y saber nadar. -

3[4 Aptitud de servicio y de mejora continua, aptitud en el manejo de equipos en
'¢< campo.
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I) Datos Generales:

P

ontactos nfernos

Con: T o ;lﬁéra:

» Subsecretaria de Gestion para la - e Realizar tramites relativos al Departamento de Calidad del Agua.
Proteccion Ambiental. « Coordinar fas actividades relativas al Departamento de Calidad del .
* Direccién de Gestion y Agua.
Prevencion
» Jefe de Recursos » Tramitar asuntos relacionados con el personal del Laboratorio.

Humanos. v

+ Dependencias federales, » Realizar convenios de colaboracion en materia de calidad del agua en
estatales y municipales. el estado.

« Instituciones particulares = Atencion y apoyo en materia de calidad del agua en proyectos y
(universidades ) . estudios de investigacion

+ Ciudadania en general - e Atender las demandas ciudadanas en materia de calidad del agua.

i) Descripcicfm del Puesto:

nltoreo estatal y de laounas
urbanas, para conocer de manera sistematica la calidad que guardan los sistemas hidroldgicos de mayor importancia
en el Estado.

« Establecer el Programa Operativo Anual de Actividades y Recursos financieros del Laboratorio

« Coordinar la informacién entre las Dependencias

-« Coordinar las actividades que realiza el Laboratorio.

* Aprobar los programas de monitoreo de las dependencias

Proporcionar los recursos necesarios para el cumplimiento del Sistema de Calidad implementado
Verificar y dar seguimiento al sistema de aseguramiento y control de calidad

Participar en el desarrolio de proyectos

_Elaborar informes de calidad del agua

Ill) Especificaciéon del Puesto:

1| Ingenieria Quimica Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Bioquimica, Licenciatura
4 en Biologla o Ecologia o carrera a fin.

En quimica basica, quimica analitica, mateméticas basica, estadistica basica,
informatica, normatividad en aguas e impacto ambiental, administracion de
actividades relacionadas con laboratorios de andlisis y monitoreo de aguas.

g 6 afios.

¥ Capacidad para toma de decisiones y habilidad para resolucion de
; problemas. Manejo de personal.
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1) Datos Generales:

1 Jefe de Laboratorio de Calidad del Agua.

1

# Direccion de Gestion y Prevencion.

Jefe del Departamento de Calidad del Agua.
1 Auxmar ;Jefe de Area 1Coord|nador Técnico, 2 auxuhares 3 veladores

« Direccion de Gestion y « Coordinar actividades de! Laboratorio.
Prevencion. « Tramitar asuntos relacionados con el personal del Laboratorio.
« Jefe de Recursos

Humanos

« Dependencias Estatales y e Programar los monitoreos y analisis de aguas.
Municipales. « Proporcionar apoyo en monitoreo y analisis de agua en proyectos de
» Universidades Estatales. investigacién.

il) Descripcion del Puesto:

Agua.

S Especific

« Dirigir las actividades del monitoreo y analisis en aguas de la red de monitoreo estatal, lagunas urbanas y de
apoyo a otras entidades externas (SAPAET, SAS y universidades entre otras).
Coordinar los programas bimestrales y-trimestrales de monitoreo en el aflo.

« Planear la carga de trabajo del personal de laboratorio para cumplir con el sistema de calidad lmplementado

¢ Informar al Departamento de Calidad del Agua de las actividades que se desarrollan en el Laboratorio
mediante informes semanales, mensuales y anuales.

» Establecer programas de adquisicion de equipos, materiales y reactivos.

o Establecer programas de capacitacion del personal.

i1} Especificacion del Puesto:

ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Bioquimica, Licenciatura
en Biologia o Ecologla (titulado). . :

En Quimica Basica, Quimica Analitica, Matematicas Basica, Estadistica
Basica,, Normatividad en Aguas, andalisis de aguas segundad e higiene
industrial.

5 afios.

Capacidad para toma de demstones e mterpretacxén de resultados y manejo
de personal.

&
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1) Datos Generales:

4 Auxiliar de Laboratorio.
1

Direccién de Gestidn y Prevencion.

Con Para: .
* Analistas « Programar actividades de lavado del material de acuerdo al analisis
» Jefatura de Control de Calidad realizado
» Solicitar el material necesario para realizar las actividades de lavado

_de material

No aplica No aplica

I1) Descripcion del Puesto:

Mantener limpio ef material de cristaleria utilizado en los analisis y de monitoreo utilizados en e Laboratorio de Calidad
de Agua. . . .

IR

“.Descripcion Especifica

» Preparar disoluciones especificas (mezcla cémica, de acido sulfarico, acido clorhidrico, extran, etc.) para el lavado
de material de cristaleria.

« Lavar el material de cristaleria con disoluciones especificas de limpieza.
 Lavar el material utilizado en el monitoreo (garrafas de pléstico de diversos volimenes).
» Estibar el material limpio en el area correspondiente.

) Especificacion del Puesto:

# Secundaria o preparatoria termihada.
Basicos de Quimica y de material de laboratorio, habilidad manuql en el
s =4 manejo de material de laboratorio y de -desarrollo de buenas practicas de

Aptitud de servicio y de mejora continua.

»
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{) Datos Generales:

REstE ' Coordinador Técnico. , -
detAdSEHpCion Direccién de Gestién y Prevencion. '
Jefa del Area de Control de Calidad.
4 Responsables de Areas.
sontactosiinternos: o e e

Con: Para: .
Jefatura de Control de Calidad o Informar y entregar resultados de analisis previamente verificados 'y
aprobados por los responsables de éreas.
.« Entregar gréaficos de control del sistema de calidad.
» Entregar resultados de las pruebas de desempefio de los analistas.

e s SRR
Con: Para:
No aplica ‘ No aplica

1) Descripcién del Puesto:

Gases.

s A
e

» Supervisar el cumplimiento de los procedimientos técnicos y de.control de calidad, asf como los relativos al

Sistema de Gestion de la Calidad.
e Aprobar los resultados emitidos por las éreas a su cargo. .
« Elaborar el Programa de Trabajo en coordinacioén con fas areas de Monitoreo y de Contro! de Calldad
« Elaborar las requisiciones de material, equipo y reactivo.
« Coordinar la elaboracion de la actualizacién de los procedimientos técnicos.
« Coordinar fa realizacion de las pruebas de desempefio de los analistas.

i) Especificacién del Puesto:

Minima: Ingenieria Quimica, Ingenierfa. Ambiental, Ingenieria. Bioquimico o
Licenciatura en Biologia (titulado).

% En Quimica Basica (inorganica y organica), Quimica Analitica, Estadishca
o basica, ‘Matematicas basica, Informatica basica, Sistemas de Calidad,
1 Normatividad en aguas, analisis de agua, experiencia en manejo de equipos
de laboratorio e Inglés (traduocuén 60% como mlmmo)
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1) Datos Generales:

7] Responsable del Area de Fisicoquimicos.

1

Direccion de Gestidén y Prevencion.

S ey

>ontacfos internos’

Con: ’ Para: :
* Coordinacién técnica _ « Discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias empleadas
en los analisis fisicoquimicos de aguas.
« Jefatura de control de calidad » Reportar resultados de analisis fisicoquimicos de las muestras de

agua y de muestras de control de calldad

No aplica. No aplica.

i) Descripcion del Puesto:

DescripcionGenérica

Coordinar las actividades relacionadas con el procesamiento de analisis fisicoquimicos, aplicando los procedimientos
técnicos establecidos de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas en materia de aguas.

Verificar las condiciones de trabajo de los equipos de acuerdo a los manuales del fabricante. -

Supervisar y apoyar en la calibracién de los equipos eléctricos y electrénicos.

Supervisar al personal técnico (analistas) en el manefo y cumplimiento de procedimientos de andlisis
fisicoguimicos_ de aguas. : '

Dar apoyo técnico en coordinacion con el Coordinador Técnico al personal técnico para la mejora contmua en las
determinaciones arialiticas fisicoguimicas en base a los procedimiéntos técnicos establecidos.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los procedimientos técnicos.

Supervisar en la preparacién de disoluciones y material requerido para la determinacién de los parametros.

Supervisar y apoyar-en el mantenimiento preventivo de los equipos.

Supervisar la Elaboracién de de curvas de calibracion en los parametros que aplique.
Supervisar el reporte de los resultados de las parémetros por los analistas.
Supervisar la realizacién de pruebas de desempefio.

Supervisar el mantenimiento de la limpieza del area de trabajo.

ll'l) Especificacion del Puesto:

1 Licenciatura o Ingenieria en Ciencias Quimicas, Bioldgicas o afines. ‘
741 En Quimica Basica (inorganica y organica) y Quimica Analitica e Informatica
4 Bésig,@‘ , Estadistica, analisis de agua, experiencia en manejo de equipos,

zel: Aptltud de servicio y de mejora continua y de desarrollo de buenas practicas
1559 de laboratoric y habilidad manual en el manejo de material de laboratorio.
{ Manejo de personal.
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I) Datos Generales:

Analista de Parédmetros Fisicoquimicos.
5t0% 6 ,
28| Direccién de Gestion y Prevencién.-
I Responsable del Area de Fisicoquimicos
4 No a hca

T R I LG e e e Ghaty
Con: Para: .
» Responsable del area de ; « Para discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias
fisicoquimicos empleadas en los andlisis fisicoquimicos de aguas.
» Jefatura de Control de Calidad. -« Solicitar la documentacion necesaria (bitacoras, formatos, etc) para la
« Jefatura del Laboratorio de realizacién de sus actividades.

de untuahdad

Cahdad del Ag ° Prramar ermlsos econémlcos de riesgo laboral
R R 37 ¥ R TR AT TS T

Con: T / Para:
No aplica. No aplica.

Il) Descripcién del Puesto:

Realizar los andlisis fisicoquimicos de agua, conforme a procedimientos técnicos establecidos basadas en las normas
mexicanas (NMX). »

e Dar cumpI|m|ento a Ios procedlmlentos técnlcos de Tos parametros ﬁsmoquimlcos asugnados
« Participar en la elaboracion y actualizacion de los procedimientos técnicos.
¢ Preparar disoluciones y material requerido para la determinacion de los parametros aS|gnados
« Llenar correctamente las bitacoras personales y de equipos.
« Verificar ias condiciones de trabajo de los equipos-de acuerdo a los manuales de! fabricante.
« Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos. -
Calibrar equipos eléctricos y electrénicos.
« Solicitar al coordinador técnico el material, reactivo y equipo necesario para el desempefio de las actnvndades
« Elaborar curvas de calibracion en los parametros que apllque
» Cumplir con el programa de Control de Calidad.
* Reportar los resultados de los parametros asignados.
+ Realizar pruebas de desempefic.
* Mantener limpia el area de trabajo.

)] Especiﬁéacién del Puesto:

i Carrera Técnica Universitaria, Licenciatura o lngenieﬂa en Ciencias Quimicas
% 0 afines.

En Quimica Basica (inbrganica. y organica) Quimica Analitica y estadlstlca
H basica, habilidad manual en el manejo. de material, - andlisis de agua,
experiencia en manejo de equipos, materiales y reactivos de laboratono
desarrolio de buenas practicas de laboratorio. - .

11 Aptitud de servicio y de mejora continta.
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1) Datos Generales:

% Responsable del Area de Microbiologia.
1 .

Direccion de Gestion y Prevencion.
Coordinador Técnico.

Sl T : Contactos’
Con: - Para:
» Coordinacién técnica + Discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias empleadas
: en los analisis microbioldgicos de aguas.
« Jefatura de control de calidad « Reportar resultados de analisis microbiolégicos de las muestras de

agua de muestras‘ de control de calldad _

Cd‘nv:'

~ No aplica. No aplica.

Hl) Descripcion del Puesto:

DescripcioniGenérica:

Coordinar las actividades relacionadas con el procesamiento de analisis microbiolégicos, aplicando los procedimientos
técnicos establecidos de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas en materia de aguas.

Déscripcidn.Especifica FE

Supervisar al personal técnico (analistas) en el manejo de procedimientos de analisis microbioldgicos de aguas.
Dar apoyo técnico en coordinacion con el Coordinador Técnico al personal técnico para la mejora continua en las
determinaciones microbiologicas en base a los procedimientos técnicos establecidos.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los procedimientos técnicos.

"Supervisar en la preparacion de disoluciones y material requerido para la determinacion de los parametros.
Verificar las condiciones de trabajo de los equipos de acuerdo a los manuales del fabricante.

Supervisar y apoyar en el mantenimiento preventivo de los equipos.

Supervisar y apoyar en la calibracion de los equipos eléctricos y electronicos.

Supervisar el reporté de los resultados de los parametros "por los analistas.

Supervisar el mantenimiento de la limpieza del area de trabajo.

Hll) Especificacion del Puesto:

4 Licenciatura-en ciencias Biologicas, Quimicas o afines.

1 En Microbiologia, Quimica Basica (inorgénica y organica) y Quimica Analitica
<74 e Informatica basica, Estadistica, anlisis de agua, experiencia en manejo de
S5 equipos, materiales y reactivos de laboratorio.

parge i Aptitud de servicio y de mejora continua y de desarroilo de buenas practicas
%‘i"’ 4 de laboratorio y habilidad manual en el manejo de material de laboratorio.
&2 Manejo de personal
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l) Datos Generales:

« Responsable de area. » Para discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias

« Jefatura de Control de empleadas en los analisis microbioldgicos de aguas.
Calidad. < Solicitar la documentacién necesaria (bitécoras, formatos, etc) para la
» Jefatura del Laboratorio de realizacion de sus actividades.
Calidad del Agua. « Programar permisos econémicos, de riesgo laboral y de puntualidad.
Con: ’ Para:
No aplica. No aplica.

Il) Descripcién del Puesto:

Realizar los andlisis- microbioldgicos de agua, conforme a procedimientos técnicos establecidos basadas en las
normas mexicanas (NMX).

3 TR DéscripcioniESpecifica ety St Sy
Dar cumplumlento a Ios procedxmlento técnicos de los parémetros m|Cl'ObIOlOglCOS asugnados
Participar en la elaboracién y actualizacion de los procedimientos técnicos.

L
*
* Preparar disoluciones y material requerido para la determinacion de los parémetros asagnados.
*
*

Llenar correctamente las bitacoras personales y de equipos.
* Verificar las condiciones de trabajo de los equipos de acuerdo a los manuales del fabrlcante
* Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos.
+ Calibrar equipos eléctricos y electrénicos. :
» Solicitar al coordinador técnico el material,.reactivo y equipo necesario para el desempefio de las actnvndades
« Elaborar curvas de calibracién en los parametros que aplique.
* Cumplir con el programa de Control de Calidad.
« Reportar los resultados de los parametros asignados.
« Realizar pruebas de desempefio. ’
+ Mantener limpia el area de trabajo.

1} Especificacion del Puesto:

Carrera Técnica Universitaria en éreas biolégicas, Licenciatura o Ingenieria en
Ciencias Quimicas, Biolégicas o afines

En Microbiologla, Quimica Basica (inorganica y organica) Quimica Analitica y
estadistica basica, andlisis de agua, manejo de equipos, materiales y reactivos
de laboratorio, desarrollo de buenas préctncas de Iaboratono

5 anos.

1 Aptitud de servicio y de mejora continta.
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1) Datos Generales:

1 Direccion de Gestion y Prevencion.

Coordinador Técnico.

1 Anahsta
S CONtactos INternos o

Con:
¢ Coordinacion técnica

« Jefatura de control de calidad

.« Discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias empleadas
en los andlisis de determinacion de metales por absorcion atomica, de
aguas.

+ Reportar resultados de analisis de absorcion atémica de las muestras
de agua y de muestras de control de cdad

Con:
No aplica.

Para:

If) Descripcion del Puesto:

procedimientos técnicos establecidos de

Coordinar las actividades relacionadas con el procesamiento de analisis por absorcién atomica, aplicando los
acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas en materia de aguas.

&)

T

L escrlpcwn

aguas.

. .

* Supervisar al personal técnico (analistas) en el manejo de procedimientos de andlisis de absorcuén atdmica de

« Dar apoyo técnico en coordinacién con el Coordinador Técnico al personal técnico para la mejora continua en las
determinaciones de absorcion atémica en base a los procedimientos técnicos establecidos.
~Participar en la elaboracién y actualizacion de los procedimientos técnicos.
Supervisar en la preparacion de disoluciones y material requerido para la determinacion de los parametros.
Verificar las condiciones de trabajo de los equipos de acuerdo a los manuales del fabricante..
Supervisar y apoyar en el mantenimiento preventivo de los equipos de absorcién atémica
Supervisar y apoyar en la calibracion de los equipos eléctricos y electrénicos de absorcion atomica
Supervisar el reporte de los resultados de los parametros por los analistas.
Supervisar el mantenimiento de la limpieza del érea de trabajo.

)] Espe;:ificacién del Puesto:

%4 Licenciatura o Ingenieria en Ciencias Quimicas o carreras afines.

4 En Quimica Basica (inorganica y organica) y Quimica Analitica e Informatica
| basica, Estadistica, Andlisis de agua, experiencia en manejo de equipos,
1 materiales y reactivos de laboratorio.

5 angQs.

el: Aptitud de servicio y de mejora continua y de desarrollo de buenas practicas
i de laboratorio y habilidad manual en el manejo de material de laboratorio.

|

Manejo de personal.
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1) Datos Generales:

Analista de Parametros de Absormén Atomica

4 Direccion de Gestion y Prevencion. :
*| Responsable del Area de Absorcion Atdmica.

]
Contactesiintérnos
Con:
« Responsable de area. » Para discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias
+ Jefatura de Control de empleadas en los andlisis de absorcién atomica, de aguas.
Calidad. + Solicitar la documentacion necesaria (bitacoras, formatos, etc) para la
« Jefatura del Laboratorio de realizacion de sus actividades.
Calidad del Agua. e Programar permisos econémicos, de riesgo laboral y de puntualldad

No aplica ] "No aplica

1) Descripcién del Puesto:

Realizar los analisis de absorcion atomica, en agua, conforme a procedlmlentos {écnicos establec;doa basadas en
las normas mexicanas (NMX).

e A

i ; 3 Déscripcionit: e 5
Dar cumpllmlento alos procednmlmntos técnicos de los parémetros de absorcmn atémlca asngnados
Participar en la elaboracion y actualizacion de los procedimientos técnicos.

Preparar disoluciones y material requerido para la determinacion de los parémetros a5|gnados
Llenar correctamente las bitacoras personales y de equipos.

Verificar las condiciones de trabajo de los equipos de acuerdo a los manua|es del fabncante
Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos.

» Calibrar equipos eléctricos y electronicos.

« Solicitar al coordinador técnico el material, reactivo y equipo necesario para el desempeno de las actlvndades

« Elaborar curvas de calibracion en los parametros que aplique.

«  Cumplir con el programa de Control de Calidad.

o Reportar los resultados de los parametros asignados.

L ]

*

T i‘a-\n;,f

il

Realizar pruebas de desempefio.
Mantener limpia el area de trabajo.

1ll) Especificacién del Puesto:

Carrera Técnica Universitaria, Licenciatura o ingenieria en Ciencias Quimica
% o afines.

En Quimica Basica (unorgénlca Y orgénlca) Quimica Anaimca y Estadistlca
basica, manejo de equipos, materiales y reactivos de Iaboratono desarrolio de
buenas préacticas de laboratorio.

15 afos.

3 Aptitud de servicio y de mejora continGa.
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I} Datos Generales:

Responsable del Area de Cromatografia de Gases.

1 ‘ ' ]

Direccién de Gestion y Preveﬁcién.
‘Coordinador Técnico.
gl 1 An lista.

HtactoSANtErnos:

Discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias empleadas
en los analisis cromatograficos de aguas.

» . Reportar resultados de anélisis cromatograficos de las muestras de

agua de uest s d control de calidad.

Con: . T Paa:
No aplica. No aplica.

1) Descripcion del Puesto:

‘K;”éﬁ’énca.

Coordinar las actividades relacionadas con el procesamiento de andlisis cromatogréficos, aplicando los procedimientos
técnicos establecidos de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas en materia de aguas.

« Supervisar al personal técnico (analistas) en el manejoAde procedimientos de andlisis cromatograficos de
aguas.

» Dar apoyo técnico en coordinacion con el Coordmador Técnico al personal técnico para la mejora continua en
las determinaciones cromatogréficas en base a los procedimientos técnicos establecidos.

e Participar en la elaboracion y actualizacién de los-procedimientos técnicos.

-Supervisar en la preparacion de. dlsolumones y material requerido para la determinacién de los parametros

cromatograficos.

Verificar las condiciones de trabajo de los equupos de acuerdo a los manuales del fabricante.

Supervisar y apoyar en el mantenimiento preventivo de los equipos cromatograficos.

Supervisar y apoyar en la calibracion de los equipos eléctricos y electrénicos cromatogréf cos.

Supervisar el reporte de los resultados de los parametros por los analistas.

Supervisar el mantenimiento de la limpieza del 4rea de trabajo.

{il) Especificacién del Puesto:

8 basica, Estadistica, andlisis de agua, experiencia en manejo de equipos,
materiales y reactivos de laboratorio.

g4 5 anos. :

1 Aptitud de servicio y de mejora contmua y de desarrollo de buenas practicas
de laboratorio y habmdad manual en el manejo de material de laboratorio.
Manejo de jersonal
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I) Datos Generales:

R2q "’“"@ Direccién de Gestion y Prevencion.
i Responsable del Area de Cromatografia de Gases.

« Responsable de &rea. e Para discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias

o Jefatura de Control de empleadas en los andlisis cromatograficos de aguas.
Calidad. . + Solicitar la- documentaciéon necesaria (bitacoras, formatos, etc) para la
« Jefatura del Laboratorio de realizacion de sus actividades

Calidad del Ag .de
”g' A s TR

No aplica.

H) Descripcion del Puesto: ' ‘

Realizar los analisis cromatograficos de agua, conforme a procedimientos. técnicos establecidos basadas en las
normas mexicanas (NMX). . . :

: : i S S 1ca kg
« Dar cumphmlento a Ios procedlmnentos técmcos de los parémetros cromatogréf cos aslgnados
o Participar'en la elaboracién y actualizacion de los procedimientos técnicos.
¢ Preparar disoluciones y material requerido para la determinacion de los parametros asighados.
e Lienar correctamente las bitacoras personales y de equipos. ,
« Verificar las condiciones de trabajo de los equipos de acuerdo a los manuales del fabricante.
e Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos. '
« Calibrar equipos eléctricos y electronicos.
e Solicitar al coordinador técnico el material, reactivo y equipo necesario para el desempefio de las actividades.
« Elaborar curvas de calibracién en los parametros que aplique.
Cumplir con el programa de Control de Calidad.
Reportar los resultados de los parametros asignados.
Realizar pruebas de desempefio.
Mantener limpia el érea de trabajo: - : ' 4

1) Especificacién del Puesto:

Carrera Técnica. Universitaria, Licenciatura o lngenlena en Ciencias Quimicas

En Quimica Basica (lnorgémca y organica) Quimica Analitica y Estadistica
basica, manejo de equipos, materiales y reactivos de laboratorio; desarrolio de
buenas practicas de laboratono

5 a‘ﬁos. :
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I} Datos Generales:

Velador.

3

Direccion de Gestion y Prevencion

Jefe de Departamento de Calidad del Agua
aplica

) o 0k 2 e s N R UL o e S e R L g e
SECONtACtoSIMErios e o

Jefgtura del Departamento de ) Pfogramar actividades mensuales.
Calldgd del Agua. B ) Solicitar permisos y periodos vacacionales.

a e e

|
No aplica : |- iNo aplica

néricd: ey

* Resguardar elinmueble y blenes materiaies de todas las areas encomendadas.

« Llenar bitdcora de registro de las actividades y eventualidades que puedan suscitarse durante la jornada laboral.
» Restringir la salida de bienes materlales sin previa autorizacién del jefe inmediato.

* Restringir el paso de personas y vehlculos no autorizados.

.

1ll) Especificacion del Puestn: |

Primaria terminada o secundaria.
Saber leer y escribir.

No aplica. _
I Honradez, honestidad y responsabilidad para el desempefio del puesto.
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1) Datos Generales:

efe del Departamento de Gestion Integral de Residuos.

4 1
274 Direccién de Gestion y Prevencién:
#3] Director de Gestién y Prevencién.

1 1 Evaluador 1 tecmco Oeratlvo.

o Direccion de Verificacion vy « Regular y verificar el.cumplimiento de la normatividad ambiental a las
Atencion de Reclamaciones. empresas generadoras y prestadoras de servicios en materia de
residuos de manejo especial en el Estado de Tabasco.

e Departamento de Impacto « Apoyar en el andlisis técnico de las evaluaciones de impacto

Ambiental. ambiental de los sitios de disposicion final de residuos soélidos
' urbanos en base a la NOM-083 SEMARNAT-2003; asi como
empresas que brindan servicios de tratamiento y disposicion final de
Residuos de Manejo Especial. :
e Unidad de enlace de » Proporcionar informacién de los registros como empresa generadora )

Transparencia .de RME; asi como, autorizaciones para el tratamiento y/o manejo
) ari:tal o lnteral,de RME emmdos por | la Secretaria

Los tres 6rdenes de Gobierno: | - Coadyuvar en la regulacion de la gestion integral de los residuos de
Municipal, Estatal y Federal, e manejo especial y solidos urbanos, asf como atender las solicitudes
iniciativa privada. ‘ de registro como empresas generadoras y autorizaciones de

empresas prestadores de servicios dentro del territorio Estatal.

1) Descripcién del Puesto:

Supervisar, coordinar, revisar, coadyuvar, regufar y ejecutar las acciones encaminadas a la gestion integral de residuos
de manejo especial y solidos urbanos.

Coordinar la elaboracion de los registros y autorizaciones emitidos por la Secretaria.
Dar atencidon a empresas que scliciten su registro y/o autorizacion.
Supervisar los sitios de tratamiento y disposicion final de Residuos de Manejo Especnal
" Supervisar tiraderos a cielo abierto y rellenos sanitarios.
Brindar asesoria, apoyo y capacitacion a la red de promotores ambientales de los 17 Municipios.

L

lil) Especificacion del Puesto:

Licenciatura en Ecologia o carrera a fin.

Normatividad ambiental en materia de residuos, gestion y/o manejo parcial o
integral de residuos de manejo especial y sélidos urbanos.
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1) Datos Generales:

T Evaluador de Residuos de Manejo Especial.
T
Direccién de Gestion y Prevencion.
Jefe de Departamento de Gestidn Integral de Residuos.

» No aghca

« Regular y verificar a los sectores, comerciales, prestadores de
servicios y gobiernos municipales en materia de residuos de manejo
especial, dentro de territorio del Estado de Tabasco.

Direccion de Verificacion v
Atencion de Reclamaciones.

» Departamento de ImpartoI
Ambiental. ' i s+ Apoyar en cuestiones técnicas de las NOM-083 SEMARNAT-2003,
' i para los sitios de disposicién final de residuos solidos urbanos, asi
. : mismo se como las empresas prestadoras de servicios para el
+ Unidad.de Proyectos - i tratamiento y disposicion final.

e« Se apoya en la elaboracion en la generacién de informacion en
. materia de residuos de manejo especial y so6lidos urbanos y el enlace
con los municipios para la nnterauon dlcha |nforma0|én

+ Los tres 6rdenes de Gobierno: e Colaboraren la regulacion de los sectores industriates, comerciales y
Municipal, Estatal y Federal y prestadores de servicios dentro de la jurisdiccion estatal en materia
la iniciativa privada. ’ de residuos de manejo especial y sélidos urbanos.

e Atencion a la empresa que solicitan informacion para el tramite. de
residuos de manejo especial. ’

e Apoyo técnico a los 17 municipios para la el cumplimiento de las
leyes y normas aplicables en materia de residuos sélidos urbanos.

Il) Descripcion del Puesto:

Coordinar, revisar, supervisar, reallzer y dar seguimierito a las actividades relacionada en la matearia de resnduos de
manejo especnal

. Asesorar a Ias empresas prestadoras de servucnos

» Recibir documentacion del departamento por parte de ventanilla.
* Integrar a la base de datos el oficlo recepcionado de solicitud de registro de manejo especial.
* Revisar la informacién recibida a que este cumpliendo con el formato de la gula.

e Evaluar la informaciai. 1. amitir g Registro.

* Elaborar el oficio de registro 6 en su caso la informacion complementaria.

« Entregar la informacién al Jefe de! departamento para su revision.

e Corregir para su posterior Imprasién,

« Realizar fotocopiado de la documentacion. :

* Generar nimero de expediente del registro.

»_Dar apoyo técnicos para los eventos del departamiento.

-
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« Visifas de supervision como apoyo técnico a los muestreos.

« Visitar a los municipios como apoyo para el cumplimiento de las leyes y normas aplicables en materia de residuos
sélidos urbanos.

« Dar asesoria y apoyo técnico a los municipios sobre {a NOM-083-SEMARNAT-2003.

« Elaborar diapositivas para dar plétlcas y exposiciones a los mumcuplos talleres de cultura ambiental y a empresas
del sector no gubernamental.

« Dar capacitacién al piblico en general cuando asi lo soliciten.

) Especificacion del Puesto:

Ingenieria Ambiental, Llcencnatura Ambiental, Técnico Ambiental o.carreras a
fin.

Conocimiento basico de las |eyes y normas ambientales en la materia deﬂ
residuos, conocimiento basico de paqueteria computacionales en Word, Excel
y Power Point, facilidad de palabra y desenvolwmlento frente a ngos .

1 afio.

Buena presentacion, trato amable, puntualidad.
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1) Datos Generales:

134 Técnico Operativo.
', 1

e Ventanilla Unica. ' e Entregar Autorizaciones, Registros, Liberaciones, Informacion
o Direccion de Gestion y Complementaria (Una vez ya emitida y Firmadas).
Prevencion. e - Entregar oficios para revision o para rubrica por el Director.

Con S “Para'- AINACIOS X 2SR

Direcciones de la Subsecretaria Entregar copias ya recepcionadas por el representante Legal en este
de Proteccion Ambiental caso Autorizaciones, Registros, Liberaciones e Informacion
- Complementaria.

i) Descripcién del Puesto:

Dar nimero a los Estudios en tramite al Depanamento para AutorlzaCIon o Registro.
Pedir nimero de Oficios al area correspondiente para firma de la Secretaria.
Relacionar Autorizaciones.

Relacionar Registro.

Relacionar Informacion Complementana

Recibir informacion de ventanilla.

Llevar orden de expediente de Registro de Empresa Generadora de Residuos de Manejo espectal
Hacer expediente interno de! departamento.

Entregar autorizacion a Ventamlla (una vez ya emitida y firmada).

Entregar copias.

Entregar acuses de recibo.

Enlistar actividades que estén pendientes.

Recibir informacion de la direccion para el departamento

Archivar.

0......0.;“

_ lit) Especificacién del Puesto:

¥ Estudios Comerciales. -

Mecanografia, taquigrafia, redaccion, ortografia y relaciones  piblicas y
humanas.

] 1 Afio.

14 Buena presentacion, trato amable ycordlal puntualldad y asistencia.
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f) Datos Generales:

Nogibreidel ues‘to?

E% Titular de la Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental.

=1
% Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental.
% Subsecretario de Gestion para la Proteccién Ambiental.
‘) 1 Auxmar Administrativo y 4 Jefes de Deartamento

A FContactosinternos: dis

Cova

U] _;jO G
reaide!
"RepG

Coordinar, elaborar, supervisar, evaluar y dar seguimiento a la
ejecucion de estudios, proyectos y/o acuerdos de colaboracion de la
Subsecretaria con instituciones de educacidn superior, publicas y
privadas, que involucran a los sectores sociales y productivos, en el
ambito de su competencia, en materia de gestion y proteccuén
ambiental en el Estado.

Las Subsecretarias y Areas
Administrativas de la
Dependencia.

AL

Cnntactos'“‘Extemos_

Con: ' Para:
¢ Entidades Federales,
Estatales y Municipales.
« Escuelas de Educacion
Superior
e Camaras y Asociaciones.

Coordinar, superv:sar y dar seguimiento a los estudios, proyectos y
acuerdos de colaboracion, asi como representar a la Secretaria y/o
Subsecretaria en los eventos de caracter ambiental con las
autoridades competentes en la materia. .

I1) Descripcién del Puesto:

Integrar la propuesta anual de proyectos y estudios en materia de protec;:ién ambiental del Estado y elaborar,
programas, estudios y proyectos de colaboracién con las instituciones de Educacién Superior, Pubhcas y Privadas en|
materia de Proteccnén Amblental .

. Integrar Ia cartera anual de proyectos y estudlos
« Establecer y proponer acciones dirigidas a la prevencion de dafios por la industria petrolera y por emergencxas h
~ y contingencias ambientales en el dmbito Estatal, en coordinacioén con las autondades competentes en materia

de Proteccion Civil.

« Fomentar la investigacion de energias alternativas, promocion de Auditorias Amblentales asn como las
técnicas y procedimientos para propiciar la sustentabilidad de los recursos naturales.

o Estructurar, desarrollar, elaborar y dar seguimiento a los diagnésticos. y dictamenes.

» Elaborar, proponer y fomentar los programas de investigacion sobre energias altematlvas eco-eﬂmencna
Auditorias Ambientales y mecanismos de desarrollo limpio.

e Dar segunmlento al programa de atencion de emergencias y contingencias ambientales y a las acciones de
prevencién de riesgos y proteccion civil de competencia Estatal.

«  Atender y dar seguimiento coordinado con autoridades competentes a las emergenCIas amblentales derlvadas :
de la actividad petrolera. .

e Evaluar y dar seguimiento a las politicas y programas en materia de proteccién ambiental con base a la
normatividad aplicable con la participacion de Dependencias y Entidades de la Admlmstracnfm Pablica. ©

« Promover las acciones de proteccion y restauracion ambiental, asi como, las técnicas y procedlmlentos para
propiciar la sustentabilidad de los recursos paturales en coordinacion con tres niveles de Gobierno.

« Establecer y proponer acciones para la prevencion de dafios denvados de la actnvndad petrolera para ‘la
proteccion y conservacion de los recursos naturales.

.
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« Elaborar, proponer, promover, coordinar y supervisar la realizaciéon de estudios, proyectos, diagndsticos y1
Auditorias Ambientales en zonas petroleras.

- Elaborar el programa, promover, coordinar y supervisar la realizacion de Auditorias Ambientales en edificios,
programas y actividades de la administracién Pablica Estatal para instrumentar acciones de minimizacion y
prevencion de riesgo de accidentes, manejo ambiental responsable y Iograr la eco-eficiencia.

» Elaborar y coordinar el inventario de instalaciones petroleras

e Elaborar dictimenes Técnicos.

» FElaborar el padron de empresas que desarrollan actividades riesgosas.

Establecer los acuerdos especificos de colaboracion con instituciones de educacion superior para la ejecucion
de estudios y proyectos.

Hil) Especificacion del Puesto:

t Licenciatura en Biologfa, Licenciatura en Ingenieria Ambiental, Ingenieria o
& carrera afin en matena ambiental.

"=: Auditorfas ambientales, legislacion ambiental, emergencias ambientales,
5 monitoreo ambiental, cartografia, plantas de tratamiento de aguas residuales,
= 1 residuos sélidos, sistemas de enfriamiento y calderas, ordenamiento ecologico
0 ytemtonal h|drologla y Ilmnologla

Experiencia e iniciativa, Liderazgo y manejo de conflictos, Actitud participativa
4y de colaboracion grupal, Capacidad en el manejo de la informacion y
comunicacién, Capacidad para el establecimiento de Relaciones Laborales e
Institucionales.
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1) Datos Generales:

* Recepcion y manejo de toda correspondencia interna y externa.

e Sub Secretaria de Desarrollo « Control de asuntos propios de la Unidad relacionados con las diversos |’
Sustentable. Departamentos de la Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental.

e Sub Secretaria de la Politica « Todo fo relacionade al manejo de archivos.
Ambiental. Tramites y gestiones para la realizacion de las actividades propias de

« Direccion General de la Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental. :
Administracion. : « Seguimiento administrativo a los asuntos de la Unidad.

Dependencias Federales, « Recepcion y manejo de documentacién oficial.

Estatales y Municipales. «. Control de asuntos propios de la Unidad de Estudios y Evaluacion
‘Ambiental, relacionados con las diversas areas ambientales vy
normativas. '

fl) Descripcién del Puesto:

v .Manejar) la documentacnén que ingreéé yse Ngenera en la Umdad de Estudlos y‘ valuac16n Ambiental, asi .oomo Felﬂ
control y su resguardo, dar la atencién al piblico en general proporcionandoles la informacion que requieran para la

realizacion de sus tramites, asi como el seguimiento administrativo en materia de adquisicién y/o contratacion.

Controlar la Documentacnén que mgresa
Controlar archivo documental de la Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental.

Elaboracion de.reportes informativos.

Controlar “rhaterial de oficina, requisicion de papeleria, esto para que el personal que conforma la Unidad de
Estudios y Evaluacion Ambiental, tenga mejor realizacién de trabajos diarios.

Elaborar y llevar el control de cotizaciones, requisiciones en el proceso de adqunsmén y contratacion de la
Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental - :
Turnar la correspondencia ingresada a la Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental, a las dlferentes Areas que la
conforman.

Dar seguimiento administrativo al proceso de adquisicién y/o contratacién.

1) Especificacion del Puesto:

Carrera Técnica Secretarial, Bachillerato Tecnolbglco lndustnal LIcencratura
afin a la administracion y/o contaduria.

Manejo de documentamén archivo, relaciones publlcas y admnmstracnén
2 Anos.
Aptitud de servicio, propositiva, relaciones humanas.
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1) Datos Generales:

Norabre del:Puesto s By BRIl jofe del Departamento de Emergencias Ambientales. 1
Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental.

Titular de la Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental.
2 Su erwsores de Campo.

SRR factostnternos Tnai i W e
. Para:
+ Subsecretaria de Desarrollo « Diferentes Asuntos relacionados con Emergencias Ambientales.
Sustentable. e Todo lo relacionado con emergencias Ambientales de competencia
+ Direccién de Cultura Estatal que derive de cualquier reporte de esta Secretaria.
Ambiental. « Participacion Social.

« Reuniones de Trabajo y Programas de Emergencia.
Dependencias Federales, « Proteccién Civil y Emergencias Ambientales.
Estatales y Municipales. s Capacitaciones. .

« Participacion en los comités de playas limpias.

l) Descripcion del Puesto: ' )

Dar seguimiento al programa de Atencién a Emergencias y Contingencias Ambientales, asl como las acciones que
| correspondan en materia de prevencion de riesgos y proteccion civil de competencia Estatal.

Planear la elaboramén de programas y proyectos para atencuén de Ias emergenaas amblentales
- Dirigir el proyecto de Unidades Comunitarias en respuesta a emergencias ambientales.

Dirigir el proyecto del comité de vigliancia a emergencias ambientales. .

Operar el centro de de operaciones de respuesta a Emergencias Ambientales.

Elaborar el padrén de las actividades consideradas riesgosas.

Participar en los grupos técnicos de trabajo con otras Dependencias para atender asuntos sobre Emergencias

Ambientales. - .

Prestar asesoria técnica a otras instancias internas y externas sobre emergencias ambientales.

Dar capacitacion a las UCRE, COVAMS y/o Instancias b .as en materia de Emergencias Ambientales.

-

1) Especificacién del Puesto:

Licenmatura de la rama de Quimica, ingenieria y Ciencias Ambientales.

i"Normatividad Tecnologica y Cientifica.

1 Afio.~- - i

Buenapactitud para resoK/er problemas, habilidades para relacnonarse con
ndIVIdF{He‘ las comunidades, capacidad de decision ante una Emergencia

s Ambiefital. ) .
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i) Datos Generales:

Con:
e Subsecretarfa’ de Desarrollo
Sustentable.
« Direccidn
Ambiental.
% T

de Cultura

Federales,
Estatales y Municipales.

Dependencias

« Diferentes asuntos relacionados con Emergencias Ambientales.
e Todo lo relacionado con Emergencias Ambientales de competencia
Estatal que derive de cualquier reporte de esta Secretarfa.

¢ Reuniones de trabajo, programas de emergencia.
e Proteccidn Civil y Emergencias Ambientales.
e Capacitacion y Participacion.

It) Descripcién del Puesto:

Ambientales.

Ambientales.

Ambientales.

. Coordlnar el segunmlento del proyecto de Umdades Comumtanaé en—respuesta a Emergencnas blentales
« Dirigir el proyecto del comité de vigilancia a emergencias ambientales.
* Apoyar en la Planeacion y la elaboracién de programas y proyectos para atencxén de las Emergencias

e Coadyuvar en la operatividad del centro de operaciones de respuesta a Emergenf‘las Ambientales.
» Participar en la elaboracién padron de actividades consideradas riesgosas.
« Participar con los grupos técnicos de trabajo con otras Dependencias para atender asuntos sobre Emergencias

» Prestar asesoria técnica a otras instancias internas y externas sobre Emergencias Ambnentales
« Asistir técnicamente en capacitacion a las UCRE, COVAMS ylo instancias Publicas en materia de Emergencnas

« Coordinar las actividades de los proyectos que se ejecuten en el Departamento de Emergencias Ambientales.

I} Especificacion del Puesto:

Licenciatura de la Rama de Quimica, Ingenlerla Amblental Llcenmatura en
Biologfa y Ecologia.

Normatividad- tecnolégxca y cientifica.

1 Afo.

d Buena actitud para resolver problemas, habilidades para relacionarsé con

Individuos de las comunidades, capacudad de decision ante una Emergencia
Ambiental.

L]

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 182
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Trabajar para transformar

ElPeriédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bzjo la Coordinacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos
- de la Secretaria de Gobierno.

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

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



