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1. INTRODUCCION

B p Manual de Organizacién-y Descripcin de Puestos de la Secretaria de.
Seguridad Publica del Estado de Tab se realiza en piimi de lo blecid

en el articulo 12 fraccién IV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tab ‘v aiticulo 22 fraccidn Xil del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Tabasoo. el cual tiens como pmpésho contar ccn un

documento de consulta general que p it r la 2 orgdnica de la
dependencia, asi como )as itades legalment feridas a cada una de las dreas
que ta conf 0 e If, 1 sobrelos L ond histéricos mds

levantes de fa S taria, su marco juridi i mision y

visién, asi como los objetivos y funciones de sus unidades admldslmhvas y érganos
desconcentrados, por tanto, este documento es de observancia general, como

Inst de infc i6n y consulta, para todas las dreas que conforman la
Institucién.

Con este d 1! ivo se busca tribuir a que el ejercicio de las facultades
de la Secretaria se realice de manera 4gil, eficiente y h 1 diante la delimitaci6
precisa de resp bilidades, dmbitos de compelendia y refack de anacion
entre las di oy iministrativas y 6rg e e oo

de la dependencia.

Por ser un documento de consulla que Invariablemente se ve afectado en su contenido
por cada cambio orgédnico funcional al interior de ka dependencia, deberd ser

actualizado conforme a las modificaciones que se realicen en Ja estruclura y
atribuciones de esta Secretaria.

Su revision y actualizacién es responsabilidad de la Direccdn de Planeacion y
Desarrolio ‘Corporativo siendo responsabilidad de todas las 4reas que integran la
dependencia aportar la informacién ia para efsumplimiento de este propésito.

Para su elaboracién, se ha considerado la misién y los principies que establece ef
Ejecutivo en el Plan Estatal de Desarrolio del Gobiemo del Estado de Tabasco 2007--
2012, orientados a fortalecer la capacidad de servicio a la poblacién, siendo para ello
necesario adecuar y vincular 12 organizacién de la S fa a los objett y
estrategias del plan.

.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento de induccién y consulta que contenga la informacién
necesaria de las dreas que integran la Secretaria de Seguridad Publica, dando a

" conocer la forma de organizacién, Ios objetivos, funciones y niveles de atribuciones y
responsabilidades de los servidores publicos, con ef fin de eficientar y delimitar sus
funciones en apego a la tividad aplicable, coady do al cumplimiento de los
programas y metas de la Dependenc:a

il.- ANTECEDENTES HlSIDRICOS

¢ £ 17 de Enero de 1959 se expide en el sup! 0 1704 del periédico oficial fa Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; en el Capltu!o XX se estiputa la
Integracién de los Cuerpos de la Policla Municipal, credndose porcada municipio del-
Estado un Cuerpo Policial; en esta Ley Organica, se designa como jefes inmediatos
de las corporaciones a los Presid; Municipal do al do e! Gobemad
del Estado, también se designa como msponsable directo del mando del Municipio
del Centro al Gobernador en funciones.

Se publica en el periédico oficial 3394 del 29 de marzo de 1975 el Reglamento del
Cuerpo de Veladores Auxiliares de la Policia Preventiva del Estado de Tabasco,
teniendo a su cargo la prevencion de delitos y faltas, ka vigilancia noctuma de casas
particulares y establecimientos comerclales, Industriales y bancarios.

« El 1de Agosto de 1984 se publica en el periédico oficial 4371 bajo el decreto 0272
la fusién de la Direccién General de Seguridad Pdblica y ia Direccion General de
Trénsito dando origen a la Direccién General de Seguridad Publica y Vransito del
Estado cuyas facultades y atribuciones se ejercerdn en todo el territorio tabasquefio,

o« El 22 de Junio de 1985 se crea el Coleglo de Policla y Transito del Estado,
mediante decreto No. 0377, publicado en el Periédico Oﬁdal 4464 de fa misma
fecha, éste colegio tiene como objeto la educacién, adi ®o y itacion de
los aspirantes a ingresar a los Cuerpos de Seguridad Publica en el Estado, no
descuidando la capacitacién continua de los elementos ya contratados.

.« El 14 de Enero de 1989 se reformd la Ley General de Seguridad Piblica y Transito
del Estado, dando origen a las Direcci G les de Seguridad Publica del
Estado y Trénsito del Estado; mediants decreto 0004, publicado en el Periddi
Oficial 4836, el objetivo de esta reforma fue Ia de mejorar los serviclos
especializados tanto de seguridad publica como def controt de transito, realizando
modificaciones a diversos articulos de la Ley.

s Con el propésito de atender el reclamo de la sociedad.en cuanto a la reorientacion

de la estructura, ubjetivos y funciones de los cuerpos de p ion ciudadaha, ef 17
de febrero de 1990 se publics en el supk 4950 del periddico oficial mediant
Decreto 0056 la creacién del Consejo Oonsulhvo Eswal da Proteccién Ciudadana
el cual funclonaria como érgano de i y participacion

Jegiad ivo, técnico y de ita en donde una de las tantas aln‘buc»ms
del Conse]o consiste en “Analizar Ja organizacién de las Corp Policiales,
prop ok dt gue sean fas para Ja mejor ulilizedén de Jos
recursos”

o Por acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo Estatal, se crea el 06 de mayo de 1992,
ka Policia Auxiliar Bancaria, Comercial @ Industrial, publicado en el Periédico Oficial
supiemento 5181, este Organo estard subordinado y coordinado por el Director
General de la Seguridad Pablica del Estado, tendrd como funcidn principal ta
vightancia, proteccién y orden de los bienes y valores de los seciores, bancarios, -
comercial e industrial, abrogdndose con esto el Reglamento del Cuetpo de
Veladores Auxiliares de ka Policta Preventiva del Estado de Tabasco.

F! 03 de junio de 1995 se crea mediante acuerdo el Consejo Estatal de Proteccién
Civi publicado en el suplemento 5503 del periédico Oficial del Estado, dicho
Consejo permitirs establecer sistemas y programas formales dirigidos a la proiemon
de ta vida, la Bbertad, los blenes y su medio ambilente.

El 07 de junio de 1995 se crea el Comité Estatal de Seguridad Publica y
Procuracién de Justicia segin acuerdo publicado en el suplemento 5504 del
Periddico Oficial de la misma fecha, dicho comité tiene como objetivo fundamental,
elevar fa eficiencia del servicio de seguridad pibSca en el Estado, mediante
esiratealas y acclones coordinadas que maximicen la utilizacién de todos los
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delincuenda.

El dia 10 de Enero de 1998, por iniciativa del Ejecutivo Estatal, el Congreso del
Estado reformé la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco para
crear la Secretaria de Segundad Publica, meduante decreta No. 001, publicado en el
Periddico Oficial, le nam. 5775, como una instancia inmediata entre ¢
Ejecutivo y of muhr de dicha Dependencia, a efecto de fortalecer la Seguridad
Publica a cargo de! Estado.

E) 22 de marzo de 2002, a través del Decreto 063 se expidié la Ley Orgéni« del
PoderE;ewbvodelEstadodeT“ Publicada en el Periddico Oficial - .
Extraordinario No. 8, yeonesloudah&doalareomarﬁzadéndelaAdnﬁnlstradbn
Publica del Estado, que iene como finalidad tener una capackiad de resp

eficiente y eficaz. En dicho Decreto se establece que se debe buscar un enfoque
integral en la atencidn de la Seguridad Pdblica, incorporando a esta dependencia, la
coordinacion sectorial de las funciones y recursos que se relacionan con los
Subsistemas de P ion y Readaptacion Sodal, Tratamiento a Menores
Infraciores y su atencion por organismos especializados, asi como Yo relativo a
Proteccion Civil, las cuales se adiclonan a las que tradicionaimente ya se han tenido
para administrar los cuerpos policiales estatales, los servicios de investigacién
policial, asi como, las de capacitacién, actualizacion y profesionalizacion en materia
policial.

Para dar cumplimiento a lo expresado en el considerando anterior, fue necesario
que hublese una reestrucluracién en las funciones de la Secretarla de Seguridad
Publica, por lo que algunas funciones, como las de transito y vialidad, se
adscribieron a Ja Secretaria de Gobiemo.

Con dicha transferencia de facultades a la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado, surgen atribuciones- y obligaciones que son necesarias reglamentar
debidamente, de manera que se brinde un servicio eficiente que responda a las
necesidades actuales. Por lo que, con base en lo establecido en fa Ley Organica de!
Poder Ejecutivo del Estado, se entendera de igual forma, como Seguridad Publica
las funciones relativas a Prevencion, Readaptadén Social, Tratamiento de Menores
Infractores y Proteccién Civil.

Asimismo se adiciona a la estructura organ:zacnonal de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Tab los s descc trados, denominados
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica, Patronato pasa la
Reincorporacién Sodial, Patronato de Apoyo a Procesados y Sentenciados con
Derecho a Obtener Libertad y el Instituto de Readaptacion por el Trabajo.

En virtud de las nuevas facultades conferidas a Ja Secretaria de Seguridad Publica
del Estado y a Ja necesaria modemizacion de las ya existentes, es preciso la
instauracion de un reglamento interior que rija sus actividades, estableciendo
claramente la estructura y competencia de sus unidades operativas y

administrativas, cumpliéndose -asimi con lo dispuesio en el articulo noveno
transitorio del referido Decreto 063, que establece un plazo de 365 dias naturales
posteriores a su publi 3n, para la emisién de los nuevos reglamentos interiores

de las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

Es por todo Jo antes expuesto, que el 28 de junio de 2003 en el Suplemenio Oficial:

6345 del Periddico Oficial se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica.

El 29 de marzo del afio 2006, se publicd en el Pericdico Oficial del Estado en el
Suplemento 6632D, la Ley Geheral de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco,
misma que tiene como objeto establecer y delimitar el Ambito de competencia de las
corporaciones de Policia de Transito municipales y de la Policla Estatal de Caminos,
cuya Direcciéon General se reubica como parte orgdnica de !a Secretaria de
Gobiemo separdndose asl de la Secretaria de Seguridad Publica.

El 12 de sepliembre del afto 2006, en el Periddico Oficial Extraordinario numero 18
mediante el Decreto 156, se publica la Ley que esiablece el Sisterna integral de
Justicia para Adolescentes, haciendo necesario realizar las adecuaciones a las
funciones de las dreas de esta Secretaria que se encargan de su aplicacion.

El 13 de septiembre del aflo 2006, se publico mediante el Decreto 151 en el )

Periodico Oficial del Estado suplemento 6680D, la Ley de Seguridad Publica del
Estado de Tabasco, misma que implica cambios sustanciales en las funciones de
Seguridad Publica llevando a cabo, la implementacién del Servicio de Carrera
Policial, I instauracién de la Consejo de Honor y Justicia, el establecimiento y ta
organizacién de los Comités de Participacion Ciudadana y la Creacién de un
Consejo Estatai de Seguridad Publica.

Es asi como el 30 de enero de 2008 se publica en el Periddico Oficial, en el
Suplemento 6824 B, el Reglamento Interior de la Secretaria de Segquridad Puablica
det Estado de Tabasco, realizando en &, los cambios pertinentes en su estructura
orgdnica, en la que se re adscriben distintas unidades administrativas y se
modifican, agregan y reforman algunas f con ¢ propdsito de dotar a la
Secrelaria de una estruciura en la que se permita un trabaja mas coordinado, eficaz
y eficiente.

« En el suplemento 6897 del periddico oficial del 11 de octubre de 2008 se expide el

Acuerdo por-ef cual se reforman y adicionan disposiciones del Reglamento Interior
de la Secretaria de Seguridad Publica con respecto de la Creacién de fa Direccion
de Ia Policia Auxiliar con el fin de fortalecer la funcién de seguridad pdblica, esta
uniad sera la da de coordinar la adecuada prestacidn de los referidos
servicios. ’

Debodoahcomplejidaddelasodedadacwalyathwrememodclagdividad'
delnchva es necesario que la Direccion General de la Policla Estatal de Caminos, -
como 6 tivo de los pos de seguridad del Estado, forme parte de la -
Seefehfia de Segundad Publica, siendo esta la gada de organizar, dirigir,
admlnistrar y supervisar los cuerpos pollcnales y tomandd en cuenta esta
i6n, mediante el decreto 127 y publicado en el suplemento del periddico
oficial nimero 6916R de fecha 17 de diciembre de 2008, se reforma la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo de! Estado de Tabasco, la Direccion General de la Policia
Estatal de Caminos forma nuevamente parte qf_la Secretaria de Seguddad Publica
bajo el mando del Secretario de fa misma. '

El 14 de enero de 2009 en el suplemento 69240 del periddico oficial, se modifica el
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Pdblica mediante el Acuerdo
publicado en esa fecha en donde se crea como una Unidad Administrativa de la
Secretaria el Centro de Evaluacién y Control de Confianza, con el wal se pre!ende

garantizar a la poblacidn el tos policiales més he
siviendo la evaluacion y la cemﬁcaaén de alicientes de preparacién
profesionalizacion y compromiso con la ciud i :

En cumplimiento del Acuerdo Nacional por la _Seguddad. la Justicia y la Legalidad
fimado en la ciudad de México el dia 21 de agosto de 2008, por el Poder Ejecutivo -

. Federal, Goblemos Estatales, Congreso de ta Uhidn, Poder Judicial Federal,

representantes de' las asociaciones de Presidentes Municlpales, medios de
comunicacion, .asi como las organizaciones de la sociedad civil, empresariales,
sindicales y Teligiosas, se discutié, aprobd, y publics ef 02 de enero de 2009, la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la cual slenta los principios
para la coordinacién, operacidn y distribucién de competencias entre la Federacién,
el Distrito Federal, los Estados y los Municipios; ademés de sentar las bases para la
instauracién del Consejo Nacional de Seguridad Publica, en este contexto se emits -
el Decreto 190 publiciAndose en el supk to 7000F del periddico oficial del 07 de
octubre de 2009 La Ley General det Sistema Estatal de Seguridad Publica.

En atencién del Acuerdo Nacional y de la publicacién de Ley G i del Sistema
Nacional de Seguridad Pdblica, se oficializa Mediante el dacreto 226 publicado en &) -
suplemento 7023R del periédico oficial del Estado del dia 26 de diciembre de
2009,una nueva figura dentro de la Secretaria, siendo la Policla Estatal el orgarismo
ptblico desconcentrado que agrupard a la Policla Estatal Preventiva y a la Policia
Estatal de. Caminos, cuyo titular serd ef Comisionado, bajo la coordinacién de esta
figura se ubica a la Direccién de la Policia Auxiliar y Ja Bancarla, Industrial y
Comercial mas no formara parte de la Policla Estatal solo manlendré ia linea de
mando y conduccién del Comlslonado

il

Esta Ley dispone de normas que fortalecen el d olio, policial, ia
carrera policial y la profesionalizacion, estableciendo la obligacién para el Estado de
crear, operar y supervisar Ia Academia que formard y profesionalizard a los
elementos de los cuerpos policial A ) 8e prop: a i6n de dos
comisiones, la del Servicio Profesional de Carrera, fa cual serd encargada de
normas, vigilar y conocer todo lo relacionado con la carrera -policial y su
profesionalizacién, y ia de Justicia, encargandose ésta de conocer las eontroverslas
que se susciien con la falta de cumplimiento de las obligaciones que tienen los
elementos de los cuerpos de seguridad piblica conferidas por fa Ley.

Debido a ka irascendencia de la resp bilidad a d pefiar por los Centros de
Evaluacién y Control de Confianza y en base a la éxperiencia de ofras entidades
federativas, asi como en las daci de la instancia comy tente de la
Federacién en la materia y con el fin de optimizar recursos, sin menoscabo de la
calidad del servicio, se crea un solo Centro de Evaluacidn y Control de Confianza
para evaluar tanto al personal de la Secretaria de Seguridad Publica como al de la
Procuraduria General de Justicia del Estado. Este Centro, a fin de garantizar la’
independencia y autonomia de los resultados.de los exdmenes a practicar,
dependera del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
haciéndose esto oficial mediante Decreto 017, publicado en ef periédico oficial del
22 de mayo de 2010 suplemento 7065,

Se publica con fecha 05 de marzo de 2011 en el suplemento 7147D del pesiédico
oficial de Tab el Reg! nto interior de la Secretaria de Seguridad Puablica del
Estado de Tabasco, este reglamento contempla y determina la nueva estruclura’
organica, asl como la competencia de. las distintas 4&reas que conforman la
Secretaria de Seguridad Pblica. '

Ef reglamento de la nueva figura de la Policia Estatal se publica también en la fecha
dﬂl 05 de marzo de 2011 en el suplemento 7147C del periédico oficial, en este

to se enf las atrib y competencias de las unidades
administrativas que la conforman.
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Atendiendo la necesidad de reglamentar los Capitulos |, II, IV, V y VI del Titulo
Décimo de la Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tabasco, relativos al
régimen disciplinario y a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de la
Comisién de Justicia como instancia auxiliar de la Policia Estatal, se publica el

. reglamento de la misma en el suplemento 7147E del periédico oficial de fecha 5 de
marzo de 2011.

iV.- MARCO JURIDICO

La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, se encuent’ sustentada
en el siguiente marco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.OF. 51-1917, F.E.D.O.F. 6-11-1917, \iltima reforma D.O.F. 13-IV-2011.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de TabascoPromulgada por
Bando Solemne el 5-1V-1919, dltima reforrna P. O. 6916, suplemento V" el 17-
Xi1-2008.

LEYES FEDERALES

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27-XI1-1978, ultima reforma D.O.F. 24 V1-2008.

Ley de la Comisién Nacnonal de Derechos Humanos
D.O.F. 29-VI-1992.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiertos y Servicios del Sector Piblico

D.O.F. 4-1-2000. .

Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Publica
D.O.F. 11-XH-1995.

Ley Federal de Amnas de F uégo y Explosivos

" D.OF. 11--1972.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 4-1-2000, ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

LEYES ESTATALES

Ley General del Sistema Estatal dé Seguridad Piiblica para &1 Estado de

Tabasco - .
P.O. SUP. F 7000 del 7-X-2009, ultima reforma P.O. 7065 def 22-V-2010.

Ley de Seguridad Piblica del Estado de Tabasco
P.O. 26-X11-2009. :

- Ley-General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco

P.O. SUP. D 6832 del 29-111-2008, ultima reforma P.O. SUP. S 7023 de! 26-X!i-
2009.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
P.O.E. 8 del 22-111-2002, ultima reforma P.O.E. 58 del 06-V-2010.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos '
P.O. 5251 del 06-1-1993, dltima reforma P.O.E. 18 del 12-1X-2006.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
P.O. 4261 del 13-Vil-1983, ultima reforma P.O.E. 7 del 04-}1-2002

Ley de Planeacién
P.Q. 4261 del 13-VI-1983, tltima reforma P.O. SUP. B 6917 del 20-X11-2008.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
P.0O. 6085 det 30-X11-2000, Gltima reforma P.O. SUPK 6901 del 25-X-2008.

Ley de Adqulsvuones Arrendamlemos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco
P.O. SUP. 6536 del 27-IV-2005.

Ley de ios Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
P.O. 1962 e 31-111-1990, ultima reforma P.O. SUP, Y 6707 del 16-XI1-2006.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco
P.O. 5873 del 19-XI1-1998, ultima reforma P.O. 5889 del 13-11-1999.

Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad del Estado
P.0. 6223 del 27-1V-2002, tiltima reforma P.O. SUP. H 6915 del13-X]1-2008.

Ley de Administracion de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado
P.O. SUP. B 5962 de! 27-X-1999, dltima reforma P.O. 5963 del 30-X-1999.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Tabasco
P.O. 5682 del 19-11-1997, ltima reforma P.O. 5684 del 26-11-1997.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica det Estado de Tabasco
P.O. SUP C 6723 del 10-11-2007, ditima reforma P.O. SUP. B 6814 detf 26-Xil-
2007.

Ley que establece el Sistema Integral de Jushc;a para Adolescentes en el Estado
de Tabasco
P.O.E. 18 del 12-1X-2006.

CcODIGOS

Coédigo Penal
P.O. 5678 del 5-i1-1997, dltima reforma P.O. SUP. L 7172 del 1-VI-2011

Cédigo de Procedimientos Penales ]
P.0. 5683 DEL 22-11-1997, tltima reforma P.O. SUP-C 7172 det 1-Vi-2011

Cédigo Civil
P.0O. 5696 del 09-1V-1997, Gltima reforma P.O. SUP EE 7023 del 26-X11-2009.

Caodigo de Procedimientos Civiles

'P.0. 5697 DEL 12-IV-1997, dltima reforma P.O. SUP BB 7023 del 26-X11-2009.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Tabasco ’
P.O. SUP. D> 7147 del 05-11-2011.

Reglamento de la Policia Estatal del Estado de Tabasco
P.O. SUP. C 7147 del 05-111-2011.

Reglamento de la Comisidn de Justicia de la Policia Estatal
P.0. SUP. E 7147 del 05-111-2011.

Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad
P.O. 6732 del 14-11-2007, ditima reforma P.O. SUP. C 7091 de fecha 21-Viil-
2010.

’
. Reglamento de la Ley de Adquisiciones,- Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Estado de Tabasco
P.0. SUP. D 6574 del 7-1X-2005.

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado
P.0. 6601 de! 10-X11-2005.

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco
P.0. 6023 del 27-V-2000.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servnclos Relacionados con las
mismas
P.O. SUP. B 6451 del 03/VIV2004.

Reglamento de fa Ley de Administracion de Documentos del Poder Ejecutivo det
Estado de Tabasco
P.C. 1519 del 26-1-2005.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico det
Estado de Tabasco
P.O. SUP. B 6093 del 27-1-2001.

a

Reglamento del Centro de Readaptadién Social del Estado
P.0. 5273 del 24-11-1993,
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- Reglamento Interior del Centro Educativo Tutelar para Menores Infractores de
Varones y Nifias del Estado de Tabasco; P.O. SUP. B del 11-VI-2005.

DECRETOS

- Decreto numero 0377 por el que se crea el Colegio de Policia y Transito del
Estado de Tabasco como institucién dependiente de Secretaria de Seguridad
Publica; P.O. SUP. 4464 del 22-VI-1985.

ACUERDOS

- Acuerdo Administrativo que establece los lineamientos para la entrega~recepci6n
de la Administracion Publica Estatal; P.O. SUP. E 7159 del 16-1V-2011.

- Acuerdo que crea el Patronato para Ia Reincomporacién Social en el Estado
P.O. SUP AL 5240 del 28-X1-1992.

- Acuerdo que establece las medidas de racionalidad, austeridad, ahofro y
disciplina del gasto del poder ejecutivo del estado del Tabasco; P.O.E. 38 del 21-
VII-2007.

OTRAS DISPOSICIONES

- Plan Nacional de Desarrollo 2007 - 2012

- Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012 -

- Manual da Normas Presupuestariag para la Administracién Publica del Gobiemb

del Estado de Tab: . P.O, 1 4-1-2006, iltima refo 6609 del 7-1-

2006.

Guia Técnu:a para la E]abotacnén de Manuales de Organlzacxén en
os y Entidad la Administ Publica Est il d

V. ATRIBUCIONES

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el Periédico
Oficial del Gobiemo del Estado de Tabasco, en el Extraordinario No. 8 del dia 22 de
marzo de 2002, ultima reforma dada a conocer en el Periddico Oficial suplemento C
6707 del 16 de diciembre de 2006, establece en su: :

ARTICULO 28.- A la Secretaria de Seguridad Pdblica le compete ef despacho de los -

siguientes asuntos:

1. Intervenir en el marco dej Sistema Estatal de Seguridad Publica, y de las leyes
aplicables, en lo concernientes a las materias de seguridad publica, readaptacion y
prevencion social, y proteccién civil, en un marco de gobemabilidad, legalidad y
respecto a las garantias constitucionales;

. Organizar, dirigir, administrar y supenvisar los cuerpos policiales o de seguridad
publica estatal, acorde a las facultades que al respecto establece el articulo 21 de la
Constitucién Federal, asi como prestar el auxilio de la fuerza piblica cuando lo
requieran los diversos - 6rganos y dependencias de los Poderes del Estado, de
conformidad con la legislacién y normatividad aplicable; igualmente garantizar el
desempefio honesto de su personal y aplicar su régimen disciplinario, sin perjuicio de
las atribuciones de las policias preventivas municipales;

1ll. Instrumentar, operar, registrar y actualizar, en coordinacién con la Secretaria de
Gobiemo, la Procuraduria General de Justicia, y las autoridades federales competentes,
las investigaciones, estadisticas y mapas delictivos denunciados y no denunciados e
incorporar esta variable en el disefio de las politicas en materia de prevencion del delito;

IV. Participar, en el marco del Sistema Estatal de Seguridad Publica, en las acciones de
coordinacién de los diversos cuerpos de seguridad publica y de los cuerpos auxiliares,
en los niveles estatal y municipal, conforme a la legislacién aplicable, los convenios y
acuerdos en la materia, a fin de prevenir y combatir la dehncuenaa organizada,
sistematica o circunstancial;

V. Detener por conducto de los cuerpos policiales de la Entidad a los infractores de las
normas administrativas y penales, procedicndo en los términos previstos en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes aplicables.
lgualmente, auxiliar en estas materias a las autoridades federales, locales y
municipales, en los términos de la legislacion vigente, cuando asi lo soliciten;

VI. Colaborar con las autoridades federales, en los términos de las leyes relativas y los
convenios que se celebren, en materia de: detonantes y pirotecnia; Portacion de armas,
migracién, prevencién y readaptacion sociat;

Vil. Atender, oportuna y eficazmente, las denuncias y quejas ciudadanas cen relacion al
ejercicio de sus atribuciones, y fomentar la participacién ciudadana en la formutacién de
los programas estatales de seguridad publica, proteccién civil, prevencion y
readaptacién social;

VHl. Organizar, dirigir y administrar el servicio civil de carrera de la policia a su cargo,
proveyendo lo necesario para la capacitacion profesionalizacién y especializacion de los
cuerpos policiales, en su caso, brindar la atencion a las solicitudes de " los
Ayuntamientos en la materia;

IX. Otorgar las autorizaciones o permisos a empresas que presten en el Estado -
servicios privados de seguridad, con la participacién que corresponda a Jas autoridades
municipales; asi como vigilar y supervisar el funcionamiento de las mismas; e
inspeccionarios servicios de vigilancia privada que presten a los particulares, estos
servicios, cuando se estime necesario, podrén actuar como auxiliares de la policia y se
concentraran bajo el mando del Secretario. igualmente, previo pago de los derechos,
proporcionar la asistencia técnica necesaria para la capacitacién del personal que
preste sus servicios en dichas empresas de vigilancia privada;

" X. Participar en la celebracién de convenios de colaboracion en materia de seguridad

publica, prevencion y readaptacion sociat y proteccién civil, con otras autoridades de los
diversos 6rdenes de Gobiemo;

XI. Atender, conforme a ‘los tratados, acuerdos y disposiciones juridicas aplicables, el
aseguramiento, custodia y traslado de los detenidos, reos y los sujetos a proceso;

XMW, Participar, dentro del marco del Sistema Estétal de Spguridad Publica, en la
_organizacién, que en el ambito del Poder, Ejecutivo a éste le competa, en materia de
prevencién y readaptacion social asi como la regulacion de los Centros de

-Internamiento para Adolescentes sujetos del Sistema Integral de Justicia, incluyendo la

aplicacion de la normatividad referida a la ejecucién de sentencias en los centros de
reclusion y tratamiento a inimputables. Asi como, también aplicar las medidas de
orientacion, proteccion y tratamiento que amerite cada caso, atendiendo a la proteccién
integral y al interés superior del adolescente, cuando lo haya determinado la autoridad
judicial competente;

Xill. Administrar, operar y mantener la seguridad de los reclusorios y centros de
readaptacion social del Estado, asi como los correspondientes a los Centros de
Internamiento para Adolescentes sujetos del Sistema Integral de Justicia. También,
orientar técnicamente y aprobar los proyectos para la construccién y remodelacidn de
dichos establecimientos

XIV. Proporcionar antecedentes penales a las autoridades competentds y expedir,
previa solicitud, constancia de los sismos a personas con interés juridico, para el
ejercicio de»un derecho o el cumplimiento de un deber legalmente previsto;

XV. Organizar medidas de prevencién social para ei combate a la delincuencia, en su
caso, ejecutar los programas relativos a dichas materias para la proteccion de los
habitantes y-transedntes la preservacién del orden ptiblico y la prevencion de delitos.
Igualmente, coordinar sus programas y acciones con las Dependencias, Entidades y
Sectores que puedan apoyarle en la.realizacién de tareas para la prevencién de
conductas delictivas;

XVI. Sujetar a los sentenciados a las medidas de orientacion, supemsnon y vigilancia
que se dicten al otorgarles algtn beneficio;

XVIL. Proponer, ejecutar y mantener actualizado el Programa de Proteccion Givil y
conducir el Sistema Estatal en dicha materia, asi como, intervenir en awdlio o
coordinacién con las autoridades federales, en los términos de la legislacion y
normatividad aplicable, en la prevencion, combate y superacion de las emergencias o
catastrofes publicas;

_XVHL. Intervenir y evaluar en los términos de Ja ley de la materia, las acciones de

proteccién civil en el Estado, asi como proponer el establecimiento y modificacién de la
normatividad en fa materia. igualmente elaborar los modelos de medicién, simulacion y
respuesta ante emergencias en el Estado;

XiX. Participar, en los términos de la normatividad aplicable en el Consejo de
Proteccién Civil de Tabasco y representar a fa Entidad, bajo !a sujecién de las
directrices del Gobernador, ante toda clase de autoridades e instituciones, nacionales e
internacionales, en materia de proteccion civil;, y-

XX. Realizar y difundir programas de orientacién y capacitacién a los habitantes del
tstado, en forma previa, durante y después de una emergencia. Asi mismo elaborar,
operar, evaluar y actualizar el Atlas de Riesgo y el Registro Estadistico Unico de
Situaciones de Emergencia, en materia de proteccion civil. .
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El Reglamento lﬁterior de la Secretaria de Seguridad Piblica del Estado de Tabasco,
publicado en el Periddico Oficial en el Suplemento 7147D del 5 de marzo de 2011, le
confiere las siguientes atribuciones: .

ARTICULO 10.- Son facultades del Secretario:

Vil

vinl.

XL

“xu.
X,

XIv.

XVI.

XVH.

XVl

intervenir en el marco del Sistema Estatal de Seguridad Publica, del Sistema
Estatal de Proteccion Civil, y de las leyes aplicabies en lo concemiente a las
materias de Seguridad Publica, prevencién y reinsercion social, protecclén civil,
transito y vialidad del Estado;

Ejercer el mando bajo las érdenes del Gobernador y proveer los servicios de
seguridad ptblica en todo e} territorio del Estado;

Participar, en el marco del Sistema Estatal de Seguridad Publica, en las’
acciones de coordinacién de los diversos cuerpos de seguridad publica, de
transito y de los cuerpos auxiliares, en los niveles federal, estatal y municipal,
conforme a fa legislacion aplicable y a los canvenios y acuerdos en la materia, a
fin de prevenir y combatir la delincuencia organizada, sistemdtica o
circunstancial;

Coordinarse, y en su caso, celebrar convenios o acuerdos con las dependencias
y entidades de la administracion publica, federal, gstatal y municipal, que tengan
injerencia en los rubros de Seguridad Publfica, prevercidn del delito, reinsercion
social, proteccion civil y trnsito del Estado;

Formular y conducir en los términos de las disposiciones aplicables, las politicas
refativas a seguridad publica, prevenc»én y reinsercién social, proteccién civit y
transito del Estado;

Expedir, suspend'ér, revocar o cancelar la licencia' o permiso de manejo a
persona determinada, a través de la Direccion General de la Policia Estatal de

-Caminos, acorde a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Elaborar y proponer al Gobernador del Estado, los prbgran_\as relativos a la

" proteccién de los habitantes, a la preservacion del orden publico y la prevencion
_de delitos, faltas administrativas e infracciones;

Planear, ordenar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar todo tipo de acciones
tendientes a la prevencién del delito, el mantenimiento de la paz y el orden
publico en el Estado; . ’

| Planear coordinar y evaluar en los téminos de la legnslacnon apllcable ta politica

de la Secretaria;

Someter a acuerdo del Goberador del Estado, los asuntos encomendados a la
Secretaria que por su importancia lo ameriten;

Desempeiiar las comisiones y funciones especiales que el Gobernador le
confiera, y mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucion;

. Programar sus actividades con base alas politicas, prioridades y restricciones

que para el logro de los objetivos y metas de los planes de desarrollo, establezca
e} Gobernador;

Nombrar, adscribir, re adscribir, promover,” estimular, sancionar o remover alas
funcionarios y servidores publicos subalternos, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Participar y representar al Gobierno del Estado en la Conferenda Nacional de
Secretarios de Seguridad Publica;

Organizar, tﬁrigir y administrar el Servicio Profesional de Carrera Policial,
proveyendo lo necesario para la capacitacion, profesionalizacion y
especializacién de los cuerpos policiales;

Administrar, operar y mantener la seguridad de los reclusorios, centros de
reclusién preventivos y de ejecucion de sanciones y el centro de internamiento
para Adolescentes, asi como orientar técnicamente y aprobar los proyectos para
la construccién y remodelacion de dichos establecamlentos conforme a las
disposiciones legales aplicables;

Llevar a cabd conforme a los tratados, acuerdos y disposiciones juridicas
aplicables, el aseguramiento, custodia y traslado de los detenidos, intemos
sentenciados y los sujetos a proceso

instrumentar, operar, registrar y actualizar, en coordinacién con la Secretaria de
Gobiemo, la Procuraduria General de Justicia, y las autoridades federales

XiX.

XXIL

XXin.

XXIV.

XXVI1.

XXVIL.

XXVIl.

XXXl

XXXl .

XXXV,

competentes. las investigaciones, estadisticas y mapas delictivos denunciados y
no denunciados e incorporar esta variable en el disefio de las politicas en
materia de prevencion del delito;

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, acuerdos, ordenes, circulares y demas
disposiciones administrativas que dicte el Gobemador, que no sean de
competencia exclusiva de otra dependenda;

Proveer la vigilancia que en materia electoral le sefialen las leyes aplicables, asf .
como intervenir en términos de los convenios y acuerdos que para este efecto se
celebren;

Proponer, ejecutar y mantener actualizado el Programa Estatal. de Proteccion
Civil y conducir el sistema estatal en dicha materia;

Realizar y difundir programas de orientacién y capacitacion a los habitantes del
Estado, en forma previa, durante y después de una emergencia. Asf mismo
elaborar, operar, evaluar y actualizar el Atlas de Riesgo y el Registro Estadistico
Unico de Situaciones de Emergencia, en materia de proteccién civil; )

Brindar seguridad y proteccién fisica de las personas asi como sus bienes,
procurando gue sus actividades se desamoilen dentro de los limites de respeto a
la vida privada, la paz y la moral ptblica;

Coordinar las acciones del cuerpo de bomberos y delos cuerpos de auxilio y de
rescate en los términos de los reglaméntos respectivos;

Aprobar politicas y lineamientos conforme los cuales deberdn prestarse las
funciones de vigilancia, oroteccion de los bienes y valores de los sectores )
bancarios, comerciales, empresariales e industriales, asl como de dependencias
y entidades publicas, ubicados en el Estado de Tabasco;

Previo acuerdo o convenio con la autoridad municipal, brindar asesoria y
capacitacion a los cuerpos. de seguridad piblica de los municipios, en cuanto a
la organizacion” funcionamiento y direccién técnica de los mismos;

Suscribir los acuerdos, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus

atribuciones, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable, asi

como aquellos que sean seflalados por delegacién o le corresponda por
suplencia;

Organizar, dirigir, administrar y supervisar los cuerpos policiales o de seguridad
piiblica Estatal acorde a la normatividad aplicable y garantizar et desemperio
honesto de su personal y aplicar su régimen disciplinario mediante memnismos
de evaluacion y control respectivos;

Oforgar, negar o revalidar las autorizaciones y permus% asl como vigilar,
controlar y sancionar la prestacion de serviclos de segutidad privada;

Emitir las disposiciones administrativas necesarias para asegurar que los
prestadores de servicios de seguridad privada se apeguen a las dispdsiciones
legales y reglamentarias correspondientes;

Otorgar a cualquler servidor publico de ta Unidad de Asuntos Jurldicos de la
Secretaria, poder amplio para pleitos, cobranzas y actos de administracion a fin
de que la Secretaria sea rep tada ante la autoridad judicial o administrativa;

Resolver los recursos administrativos que le sean interpuestos, en los términos
de la legislacion y nomatividad aplicable; '

Coordinarse con la Secretarla de Asent tos y Obras Publicas para, la
ejecucién de las acciones de obra piblica relacionadas con la infraestructura de
Seguridad Publica;

- Participar dentro del marco del Sistema Estatal de Seguridad Publica, en la
organizacion, que en el ambito del Poder Ejecutivo le competa, en materia de
prevencién y reinsercién social, asi como en la regulacién de los Centros de
Internamiento para Adolescentes sujetos del Sistema Integral de Justicia,
incluyendo la aplicacién de la normatividad referida a 1a efecucion de sentencias

_ en los centros de reclusion y tratamiento de inimputables; -

Ordenar cuando lo haya determinado la autoridad judicial competente, las
medidas de orientacién, proteccion y tratamiento que amerite cada caso, a los
adolescentes sujetos del Sistema Integral de Justicia; .

Organizar, promover, realizar y evaluar, con la participacién de las autoridades y
sectores involucrados, campafias preventivas de lnformacidn o colaboracién,
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XXXV

XXXV,

XXXIX.

XL.

XL,

XkIV.

XLV.

XLVI
XLVt

XLVill.

XLIX.

respecto de los rubros de transito y vialidad en el Estado, considerando sus
im;‘icaciones en Ja contaminacion del ambiente;

Establecer en coordinacién con los Municipios, y de acuerdo con los convenios
en la materla, la vigilancia del transito en las car caminos y Vialidades de
jurisdiccion Estatal, en los términos que sefialen las leyes y reglamentos
respectivos;

Participar en su caso, en forma concurrente con la administracién poblica
municipal, en las &« a la ingenieria y al sefatami de la
vialidad en carreteras y caminos del Estado;

Colaborar con las autoridades federales, en los témminos de las leyes relativas y
o8 ¢« ios que se celebren, en materia de: detonantes y pirotecnia, portacién

de armas, migracion, pravendén y nemserabn'é‘oclar

Atender, oportuna y eficazmente, las denuncias y quejas ciudadanas con

relacién al ejercicio de sus atribyciones, y fomentar ja participacién ciudadana en
los programas estatales: de seguridad ptiblica, prevencién y reinsercién social,
proteccion civil y transito del Estado;

Participar en los & de la tividad aplicable en el Consejo de
Proteccién Civit de Tab y rep tar a la Entidad, bajo la sujecion de fas
directrices del Gobemador, ante toda clase de autoridades e instituciones,
nacionales e Intemacionales, en materia de proteccion civil;

Establecer la organizacion intema de la Secretaria y adscribir orgénicamente sus
unidades administrativas;

acuerdos, i lentos, circulares y 6rdenes necesarios para
idades adminisirativas a su cargo;

Dictar las medida
ol mejoramiento da las

‘Realizar andlisis e informes sobre los requerimientos y el comportamiento del
gasto publico de la dependencia y sectoi bajo su responsabilidad, asi ¢omo
colaborar, en el ambito de su competencia, en la instrumentacidén de!
anteproyecto de presupuesto de egresos, para su andlisis cormespondients y su
vinculacién con los proyectos de presupuesto de ingresos y de gasto publico;

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
dependencia, con sujecién a las politicas y r tividad que di ine e
Gobernador;

Participar en la conformacion de los Comités Ciudadanos, asl como Supervisar el
desarrollo de las actividades de los mismos;

Aiant:

ion de exp

Autorizar hi y permisos previa del personal y
anuencia del director del drea hvolucrada '

Establecer, ejecutar y coordinar las acciones que realice el Centro de Mando y
Comunicaciones, en materia de radiocomunicacion relacionada con la seguridad
publica, procuracion de justicia y asistencia social, y

Las demés que ias leyes le confieran y las que le encomiende el Gobemador del
Estado

ARTICULO14.- Corresponde a las Direcciones y Unidades Administrativas:

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar e desempefio de las labores

..que competen a ia Direccién o Unidad Administrativa;

Proponer a su inmediato superior jerdrguico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacién compete a fa Direccién ¢ Unidad Administrativa;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados;

Evaluar periédica.y sistematicamente el desanollo de Jas funciones que
competen a la Direccién o Unidad Administrativa;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los proyectos de presupuesto y
programas de la Direccién o Unidad Administraiiva a su cargo, asi como
gestionar 1a aplicacién de los recursos que sean necesarios para el cabal
desanolio de las tareas asignadas;

Proponer al Secretario los candidatos con el perfil idoneo para ocupar puestos
vacantes en la Direccién o Unidad Administrativa, y llevar el control de su
personal;

VIl.  Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a su superior jerdmuico;
Vill.  Coordinarse con los titulares de las otras Unidades Administrativas para el mejor
funcionamiento de [a Secretaria; .
IX. Recibir en acuerdo a- los servidores publicos entzrgadés de las unidades
administrativas que d dan de la Direccién o Unidad Administrativa;
X. Asistir en reprwentaaén del Secretario, cuando este asl Io dusponga a los
distintos actos o eventos que se realicen;
X1, Rendir un informe | a su inmediat riof jerdrquico de las aclividades
" desarmrolitadas por la Direccion o Unidad Admlnistratvva y :
Xl Las demds que le sefialen otros ordenamiontos legales, asi como las que les
encomiende su superior.
Vi.- MISION Y VISION
- -

MISION

Conservar la paz, la tranqulrdad y el orden piiblico; pmteglendo el derecho de las o

organizaciones, los ciudadanos, su fibertad y su patrimonio.

VISION .

- Un estado que garantiza seguridad y proteccidn a las personas en los espacios

plblicos, hogares y empresas.

Vil.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Secretario .~

1.1.- Secretaria Particular

1.2.- Unidad de Comunicacién Social

1.3.- Unidad de Acceso a la Informacién

1.4.- Direccién General de Administracion

1.5.- Unidad de Asuntos Juridicos '

1.6.- Direccién de Planeacion y Desarroilo Corporativo

1.7.- Centro de Mando y Comunicaciones

1.8.- Colegio de Policia y Transito

1.9.- Direccién General de Proteccién Civil
1.9.1._- Direccion Operativa y Apoyo a la Poblacién
1.9.2.- Direccién de Planeacién y Concertacién Sectorial .
1.9.3.- Direccién de Bomberos

1.10.- Direccién General de Prevencion y Reinsercién Social
1.10.1.- Unidad Juridica de Prevencién Social
1.10.2.- Unidad de Administracién y Seguridad de los Ceﬁtros _
1.10.3.- Unidad de Reinsercién Social
1.10.4.- Centro de Reinsercién Social del Estado (CRESET)
1.10.5.- Centro de Reinsercion Social de Cardenas
1.10.6.- Centro de Reinsercién Social de Comalcalco
1.10.7.- Centro de Reinsercién Social de Huimanguillo

1.10.8.- Gentro de Reinsercion Social de Macuspana
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1.10.9.- Centro de Reinsercion Social de Tenosique

1.10.10.- Centro de Intemamiento para Adolescentes -~

2- Organos Desconcentrados

2.1.-
22-

23.-

24,

Policia Estatal.
Patronato para la Reincorporacion Social

Patronato de Apoyo a Procesados y Sentenciados con Derecho a Obtener
Libertad

- Instituto de Readaptacitn por el Trabajo.

Vill.- ORGANIGRAMA GENERAL

ORGANIGRAMA GENERAL

Desconcentrados

Contactos externos . -

Con:
1.
2.

Para
C. Gobemador 1. Recibir instrucciones y  entregar
informes.
Dependencias del Poder 2. Coordinar acciones relacionadas con la
Ejecutivo del Gobiemo seguridad publica.
del Estado.

. Poder judiciat 3. - Coordinar acciones relacionadas con fa
seguridad publica, y atender las
solicitudes que este poder realice

. Poder legislativo 4. Coordinar acciones relacionadas con la
seguridad publica, y atender las
solicitudes que este poder realice.

X Organisrhos - . 5. Coordinar acciones relacionadas con la

internacionales. seguridad publica.
. Dependencias y 6. Coordinar acciones relacionadas con la
entidades federales vy - seguridad ptiblica.
Municipales.

. Secretariadela Defensa 7. Coordinar acciones relaciqnadas con la
Nacional seguridad publica.

. Secretaria de Marina 8. Coordinar acciones relacionadas con la
Armady de México. seguridad publica.

© o Unided de
"iwsodu

I
General de.

Direccién
-

i
|, Unicad de Asuntos
> nwrichcos

T T
i ;

i Colegio de Poficia y | MGM“!

Tednsito

i j

Descrip¢ci

Nombre del Puesto _

Area de Adscripcién
Reporta i

Supervxsa
COntactos lnternos

Con:

1

Titulares de las Unidades . Dar instrucciones y coordinar sus
administrativas de la actividades.
Secretaria. '
. Titulares de los Organos 2. Dar instrucciones y coordinar sus

i Idnmddns«hl
Y

I ] 1
: ! de
¥l Unidad Juridicad |
ePrevencion Social

Direccidnde | cenrode | Cenpode |
Concentacion I |- Internamiento para
A Sectoriah -

lescentes

* Readaptacin Sochal
i oel Estado CRESET J

| i :

reccion de comrade | Centode |

Direc H it Soctal |

Bomberos ¢ deCirdenas _] | deMacuspana
| L -

i Centrode
L Readaptacion Socia |
. deHumangito |

Centro de
1 a;wmmoo Soclal
eﬁv!‘fﬂl ]

Centrode 3
Readaptacion Social
de Comakako
Y

IX.- FUNCIONES Y DESCRIPCIONES
6n del puesto
1. Secretaria .

DATOS GENERALES

Secretario de Sequridad Pablica

Despacho del C. Secretario

C. Gobemador

1 Comisionado, 4 Directores Generales, 3 Direclores,
2 Titulares de Unidad, 1 Secretario Particular

desconcentrados de la
Secretaria.

actividades.

Coordinar, dirigir y vigilar la politica estatal en materia de seguridad pdblica y
privada, prevencion y readaptacién social, transito, proteccién civil y de auxilio en
caso de desastre, de conformidad con las leyes de la materia.

" Autorizar los programas de capacitacion, adiestramiento, actualizacion y

DESCRIPCION DEL PUESTO

Dgscripcion Genérica

Descripcién Especifica’

Establecer, dirigir y controlar la politica aplicable de la Secretaria.
Programar, coordinar y evaluar las actividades del sector, en materia de
seguridad publica y privada, prevencién y relnsercuén social, proteccién
civil, transito y vialidad.

Coordinar las acciones de los diferentes cuerpos de seguridad publica,
transito y vialidad, asl como los cuerpos auxiliares en los niveles federal,
estatal y municipal acorde a la legislacion aplicable.
Someter al acuerdo del Goberpador del
encomendados a la Secretaria.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que les sean sefalados por el titular del Poder Ejecutivo.
Proponer al Gobernador del Estado, los programas relativos a la
proteccién de los habitantes mediante la prevencién de delitos y faltas
administrativas para conservar el orden publico.

Expedir los manuales de organizacion, procedimientos y de servicios al
puiblico necesarios para el funcionamiento de la Secretaria.

Dirigir y ejercer el mando directo de las’corporaciones policiales y demas
fuerzas de seguridad estatales, de transito, prevencion y reinsercion social
y proteccion civil.

Nombrar y remover a los ftitulares de las Direcciones y Unidades
pertenecientes a la Secretaria.

Delimitar en el Estado zonas o regiones para un mejor cumplimiento de
sus funciones, estableciendo las instancias regionales que se requieran.
Establecer, en el area de su competencia, el Servicio Policial de Carrera.

Estado, los asuntos

especializacién de los conocimientos y destrezas que deban ser
adquiridos por los elementos policiales,

Realizar, en los casos que asi proceda, acciones de coordinacién, con las
dependencias de Ios gobi- « federa' estatal v municipy! a1 A'ender

_Estado.

de manera especifica los problemas de seguridad publica qus: ! ¥sciendan !
los ambitos locales, en términos de la iegislacion aplicable

integrar, coordinar y supervisar el Sistema Estatal de Proteccion Civil
Aprobar las politicas y programas presentadas por la Direccion General de
la Policia Estatal de Caminos, para el desarrollo del transito y vialidad en
el Estado.

Autorizar, ratificar y regular los servicios de seguridad- privada en el

Ceiebrar contratos, acuerdos y convenios en el ambito de su competencia,
conforme a lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado y demds legislacion aplicable.

Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la
Secretaria, asi como autorizar y supervisar la aplicacion eficiente de los
recursos financieros, humanos y materiales de la Secretaria.

Realizar y analizar los informes-sobre requerimientos y el comportamiento
del gasto publico de la Secretaria.
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» Establecer los lineamientos para difundir la informacion sobre las
funciones y actividades de la Secretaria.

» Ejercer el mando de todos los cuerpos de seguridad publica y proteccion
civil del Estado en caso de emergencia o desastre natural.

* Representar al Gobiemo de! Estado én la Conferencia Nacional de
Seguridad Publica.

= Las demas que le atribuyan las leyes y reglamentos o las que le confiera el
Titular del Poder Ejecutivo.

m. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en derecho o carrera a fin.
Sobre las leyes vigentes en la materia, liderazgo,
trabajo en equipo, el territorio tabasquefio, sobre
procesos de integracién ciudadana, administracién
publica y modos de operacién de la delincuencia.

5 afios en un cargo sobre seguridad publica o drea
relacionada con la seguridad.

Ser ciudadano mexicano en el pleno ejercicio de sus
derechos, tener 30 aflos de edad como minimo en la
fecha de su designacién, no ser ministro de algin
culto religioso, no haber sido condenado por delito
doloso que merezca pena corporal, contar,
preferentemente, con estudios profesionales relativos
al ejercicio de las atribuciones que le competen.

Escnlaridad:

Coracimicntos:

Exp.ricncia:

Caracteristicas p.ira
ocupar el puesto

Descripcién del puesto

’ 1.1.- Secretaria Particular

1. DATOS GENERALES

Secretario Particular

Despacho del C. Secretario

Secretario de Seguridad Piblica

3 Choferes, 5 Secretarias, 5 Afanadores

Nombre dei Puesto
Arca de Adscrpoion
Reporta

Supervisa
Coatactos internos
Con: ’ Para:

1. Todas las areas de la
Secretaria de
Seguridad Publica

1. Recibir y coordinar los asuntos a tratar
con el Secretario de Seguridad Publica

Acordar e instruir el orden de la agenda
de trabajo y la atencién de los asuntos

1. Entidades tatal 1. Redli
federales y
municipales, iniciativa
privada, camaras, etc.

actividades de coordinacion con
respecto de eventos a realizarse en
materia de Seguridad Publica.

Organizar la agenda del C. Secretario
para reuniones de trabajo.

. DESCRIPCION GENERICA

Descripcion Genérica
Atender los asuntos competencia del C Secretano analizando, organizando y
dando seguimiento de los o la discrecién y confidencialidad
en el manejo de la informacién a la que se uem acceso, asi como coordinar el

buen funcionamiento de la oficina,
PERMANENTES:

* Recibir y concentrar toda la correspondencia.

* Clasificar la correspondencia por tipo de informacion.

* Organizar y controlar la agenda y correspondendia del C. Secretario.

= Atender los diversos asuntos e inquietudes presentados por la ciudadania.

» Tumar para su atencion a las dislintas Direcciones los documentos
recibidos de acuerdo al asunto del que se trate.

= Dar seguimiento a los documentos turnados a las distintas Direcciones de
la Secretarla.

* Servir de enlace entre el Secretario y los Directores de cada una de las
areas que conforman la Secretaria.

* Archivar los documentos que son sélo de conocimiento.

* Atender las llamadas telefénicas y canalizarlas de acuerdo al asunto de
que se traten.

= Estar al pendiente del cumplimiento de la Agenda dei C. Secretario, de las
modificaciones y cancelacionas al mismo.

* Servir de enlace informativo con el Secretario y los titulares de las |

Dependencias Federales o Estatales que colaboran con la Secretaria.

del Secretario de Seguridad Publica.
Con: Para: : )

» Tramitar ante ia Direccién General de Administracién los recursos
humanos, materiales y necesarios para el desarrollo de las funciones de
Despacho del C. Secretario. .

» Realizar el Directorio telefénico de funcionarios intemos'y eutemos ‘para
facilitar las llamadas del Secretario.

» Controlar de manera mensual los informes Que presenten las Direcciones
Generales, Coordinaciones y Unidades de B Secretaria.

PERIODICAS:
« Controlar de manera mensual los informes que presenten las Direcciones
Generales, Coordinaciones y Unidades de la Secretarfa.

‘| EVENTUALES: Ny
» Actualizar el Directorio de funcionarios intemos y externos
» Las demas funciones gue le asigne el C. Secretario

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Administracién 6 carrera afin.
Administracién, Derecho, manejo de oficina, manejo |
de pagueteria de oficina, redes sociales en medios
electronicos.

2 afios en el puesto o trabajo afin.

Actitud de servicio, facilidad de palabra, capacidad de
analisis y organizacion, toma de dedslones. don de
serviclo y mando.

Escolaridad:
Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Descripcién del puesto

¢ 1.2.-Unidad de-Comunicacién Social

-1, DATOS GENERALES

Titular de 1a Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Comunicacién Social

io de Sequridad Publica -

4 Jefes de Departamento, 1 Enlace Administrativo, 1
Chofer

Nombre dei Puesto

Area de Adscripcion
Reporta

Supervisa

Contactos Internos
Con: Para:

1. Coordinar la informacién del resultado de los
programas de la Secretaria de Seguridad
Pdblica para su publlcacnén y difusién ante la
sociedad. .

1. Todas las éreas de
la Secretarla de
Seguridad Piblica

Solicitar a las diferentes  unidades
administrativas informacién técnica de los
eventos, actos o presentaciones a cargo de la
dependencia para la elaboracién de boletines
informativos

Contactos externos

Con: Par_a:

1. Areas de 1. Coordinar el disefio, la refroalimentacién y| .
comunicacién peticiones de apoyo .para el desarollo de
social y relaciones actividades conjuntas que se requieran para:
publicas de la desarrollar la imagen y publicidad institucional

administracién que se reguiera.
estatal, federal y
municipal.

2. Medios de 2. Coordinar el proceso de atenclén y entrega de
comunicacién informacion de las actividades que deosarrolla
nacionales y la Secretaria. i
estatales. .

3. Secretaria 3. Proponer y coordinar campafias de difusion
Particular, Técnica con respecto del manejo de la informacion de
y Ejecutiva de la los  programas . implementados por la
Gubernatura. Secretaria de Seguridad Pablica.

4. Direccfén f de 4. Realizar trabajos conjuntos para la integracién
Orga.mzac»én y del material fotogréfico en materia de
Gestion de la seguridad publica a incluirse el informe de
Informacién gobiemo.

(Secretaria de
Planeacitn)
5. Ciudadania, 5. Informar acerca de los eventos suscitados en

materia de Seguridad Poblica.
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li. . DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica
Dar a conocer a la pobiaaén los avances, programas y sefvicios que bnnda la
Secretaria a fin de crear conciencia de la importancia de la cultura de la legalidad y
evencion del delito.

Descnpcnon Especifica

PERMANENTES:

s Proporcionar orientacién e lnforrnaaén a la Ciudadania de los programas y
actividades de la Secretaria.

= Difundir los resultados de los programas implementados por la Secretaria
en apego a las disposiciones establecidas por la Coordinacion de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado.

» Proponer y coordinar las campafias de drfusnén de los programas de las

* &reas que conforman la Secrelaria.

= Disefar y someter a consideracién del Secretario, los programas y las
campafias de difusion.

* Solicitar a la Coordinacién de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas
“del Gobierno del Estado, la dlfusubn de las campanas de los programas de
la Secretaria.

= Anglizar y evaluar la informacion. difundida por los medios de
comunicacién, con relacién a la operacién.de la Secretaria. .

= Monitorear y grabar noticieros que difundan acciones de Ja Secretaria.

» Transcribir e imprimir las notas que difundan acciones de la Secretaria.

s Enviar a das areas de la Secretaria monitoreo de las acciones de la
Secretaria.

tas operaciones de la Secretaria.
» Coordinar las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas
relacionadas con las actividades de la Secretaria.

» Realizar levantamiento de imagenes y videos de las acciones relevantes de

= Administrar integralmente la pagina Web de Ia Secretaria

PERIODICAS:

» Disefiar la logistica para la cobertura de eventos y actos publicos donde
participen el C. Secretario y/o Titulares de las Unidades Administrativas
para cuidary proteger las declaraciones emitidas a los medios de
comunicacion. ’

Realizar la programacion del presupuesto operabvo de la Unidad.
Realizar el plan anual de difusion de actividades de la Secretaria
Presentar al Secretario su plan anual de trabajo.
Actualizar el Directorio de funcionarios publicos.

Eventuales: ’
= Diseflar estrategias de comunicacion y difusién para dar a conocer
informacién relevante, fortaleciendo y manteniendo Ios vinculos con los
medios de comunicacion.
s Las demas funciones encomendadas por el Secretario

WM.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Comunicacién y/o equivalente

Conocimientos: Comunicacién, relaciones pliblicas y Administracion,

manejo de informacién en medios electrénicos.

Experiencia: 2 aflos en el manejo de recursos humanos, disefio de
aplicaciones de comunicacién interna y externa,
comunicacién social, relaciones publicas, atencion

ciudadana y organizacién de eventos.

Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
desngnac»én tener conocimiento en el drea, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o expertc en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcién. Ademas debera
de contar con. actitud de servicio, agudeza de
andlisis, capacidad de decisién y- buen manejo de
relaciones publicas.

Descripcién del puesto

’ 1.3.- Unidad de Acceso a Ja Informacion

|8 DATOS GENERALES

Nombre del Puesto
Area de Adscripcion

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién
Unidad de Acceso a la Informacién

Secretario de Seguridad Publica

2 jefes de Departamento y 1 secretaria

Reporta
Supervisa

Contactos Internos

Con: Para:

1. Tomar acuerdos de la reserva de la
informacién, asesoria y consulta.

1. Titular del Sujeto
Obligado

2. Enlaces de las 2. Dar seguimiento a los asuntos relacionados

Unidades con la solicitud de informacién presentada por
Administrativas terceros.

que integran Ia ’

Secretaria. Recabar la informacién correspondiente a la

pagina de fransparencia de la Secretaria.
Contactos externos
Con: Para:

1. Instituto
Tabasquefio de
Transparencia y
Acceso a la
informacion

1. Para cumplir con todo lo concemiente a lo que
establecs la Ley de Transparencia y Acceso a
la informacion Publica y su Reglamento; asi
como asistir a cursos, seminarios y talleres que
se consideren pertinentes.

2. Unidades de
Acceso a la
Informacién de las
Dependencias del
Poder  Ejecutivo

2. Anadlisis de diversos temas en materia de
transparencia para el cabal cumplimiento de la
Leyysu Reglamento.

del Estado

3. Conssjeria 3. Consultar la normatividad aplicable en la
Juridica materia.

4. Pablico en 4. Para dar la oportuna atencién a las solicitudes

de acceso

l General J

Il.  DESCRJPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica
Atender ias solicitudes de acceso a la informacién que formule la ciudadania
acerca de la informacion publica en posesion de éste Sujeto Obligado, de |
conformidad a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco, Reglamentos y demés Normatividad

aplicable. )
Descripcion Especifica
PERMANENTES: '

» Brindar asesoria y orientacion a la poblacion en las solicitudes de
informacion.

* Dar tramite a las solicitudes de informacién presentadas a la Secretaria.
Dar seguimiento conforme a Ley a las solicitudes de informacion recibidas.
Verificar la clasificacién de la informacién solicitada.

Dar respuesta al solicitante de la informacidn de acceso a la informacion.
Proponer a ia Secretarfa los procedimientos para la mejor atencién de las
solicitudes de acceso a la informacién,

= Llevar un registro y control de las solicitudes de informacion presentadas

ante la Unidad.

= Realizar las acciones necesarias para facilitar el ejercicio del derecho a la

informacion.

PERIODICAS:
= Mantener actualizado el portal de transparencia
» Elaborar e integrar los informes correspondientes en cumplimiento a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Tabasco;
» Clasificar informacion reservada;

EVENTUALES:
» Las demas funciones que sean necesarias para facilitar la labor de ia
informacion publica.

In. ESPECIFICACIONES DEL PUESTC

é

Licenciatura en Administracién, Comunicacién y/o
Derecho o carrera a fin.

Administracién, Derecho, Comunicacién, Manejo de
oficina.

Experiencia: Administrativos y juridicos.

Caracteristicas para Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
ocupar ej puesto: derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de

Escolaridad:

Conocimientos:
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4rea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcién, ademés deberd
de contar con actitud de saervicio, capacidad de
andlisis y organizacién, toma de decisiones.

Descripcién del puesto -

d 1.4.- Direccién éeneral de Administraclén

1. DATOS GENERALES
P Director General de Administracion
Direccién General de Administracion
R Secretario de Seguridad Publica
4 Jefes de Unidad, 1 Secretario particular y 1 Chofer.
O (8]
Con: . Para:

1. C. Secretario 1 -informar y tratar asuntos relacionados con el
manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros ‘con los que cuenta la Secretaria.

2. Titulares de las 2. Tomar acuerdos con respecto del uso qe
Unidades . recursos en los programas y proyectos materia
Administrativas de Seguridad publica.
que integran la
Secretaria,

Con: Para:
1. Secretaria de 1. Gestionar y comprobar los recursos del

Administracion ¥y Programa Operativo Anual de la Secretaria.

Finanzas. .
Participar en la firma de convenios de
. colaboracién en materia de seguridad publica.

2. Secretaria de 2. Seguimiento del gasto de la Secretaria.
Planeacion y
Desarrollo Social

3. Secretarfa de la 3. Dar seguimiento a las auditorias de recursos
Contraloria ostatales y federales

4, Secretaria’ 4. Gestionar la liberacién de los recursos del
Ejecutiva del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Sistema Nacional Publica, con base a los programas inscritos en
de Seguridad los convenios de coordinacién donde la

__ Pudblica. Secretaria _de uridad _Publica sea Ia
] ’ ejecutora,
5. Secretaria 5. Gestionar la llberaabn de los recursos del

Ejecutiva del
Consejo  Estatal
de Seguridad

Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Publica, con base a los programas inscritos en
- los convenios de coordinacién donde la

~ Publica. Secretarfa de Seguridad Puablica sea Ia
. ejecutora.
6. Directores 6. .Reuniones de ftrabajo y seguimiento en

Generales de
Administracion de
ofras Secretarias

programas y acciones conjuntas.

7. Secretaria de 7. Convenir y coordinarse para llevar a cabo las
Asentamientos y obras publicas de la Secretaria
Obras Publicas.

8. Auditorfa Superior 8. Atender y dar seguimiento a las auditorias que
de la Federacién realicen sobre recursos federales ejercidos por
la Secretarfa.

9. Organo Superior 9. Atender y dar seguimiento a las auditorias que
de  Fiscalizacién realicen sobre recursos federales ejerodos por
del Estado la Secretaria.

10. Ejecutivos de 10.Llevar el control de las cuentas bancarias de la

Bancos Secretarla asl como conciliar los estados’
' financieros.
11. Proveedores 11.Realizar cotizaciones de precios de los bienes

a adquirir.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Generica
Reahzar las acciones necesarias para la gestibn, administracién, planeacion y
ejercicio de los recursos financleros, maleriales y humanos de origen estatal Yh
federal, a través de los sistemas de programacion, présupuestacién,
control, y evaluacién, en apego a la normatividad presupuestara, contable y
administrativa establecida, con la finalidad de coadyuvar a que la Secretaria
cumpla con sus objetivos de salvaguarda de la vida, bienes y patrtnonlo de la
poblacién.

escripcicn Especifica

PERMANENTES:

» Proponer las politicas de Administracion de Recursos Huma\oc.
Materiales, Técnicos y Financieros de la Secretaria.

* Instrumentar las propuestas de cambios en la estructura orgdnica interna
en las diferentes dreas de la Secretarfa, con base en el presupuesto
autorizado y previa autorizacién del C. Secretario.

* Administrar los recursos humanos y materiales del Organismo, en los
términos y conforme a las nommas y lineamientos que determine la |
nomatividad aplicable.

» Atender los requerimientos de adaptacién de instalaciones, mantenimiento
de bienes muebles y de servicios generales que demande el
funcionamiento de la Secretarfa.

* Administrar los blenes inmuebles de la Secretaria y realizar el
mantenimiento preventivo y corectivo en los edificios o

= |nstrumentar los mecanismos para el buen uso de los vehiculos oficiales.

. Eshbleoerelprocedhnieﬁopamelsmmiﬂmyeomdddcomm.

’ requendopambsvehlwlosaslgnadosalasdlfermtfwdoh

. Secretaria.

= Coordinar el desarrollo y aplicacién de los programas para la adquisicién |
de equipamiento y mejoras de infraestructura que se requieran en las
dareas administrativas de la Secretarfa.

= Atender las solicitudes de recursos humanos, materiales y/o financieros
presentadas por las 4reas de acuerdo a los programas asignados a la
Secretarfa.

* Desarrollar 'y establecer en coordinacién con el Colegio de Policia y
Trénsito, programas . de capacitacion permanentes segin los
requerimientos del personal del Organismo.

* Fungir como miembro de Comités 6 Subcomités de Compras, de Obra
Publica, y de Planeacion que tengan que ser integrados en la Secretaria.

» Dar seguimiento y evaluar el uso de los recursos asignados en los
proyectos autorizados para cada Unidad Administrativa.

» Establecer ef sistema para llevar la contabilidad general de la Secretarfa.

» Apoyar a las Direcciones y/o 4reas en la implementacién de los eventos a

- celebrarse de manera anual de acuerdo a la programaadn que realicen las
mismas.

= Llevar el control y manejo del inventario de bienes muebles e Inmuable:
propiedad o asignados a la Secretaria,

» Flaborar y mantener aclualizado el padron de proveedores de la
Secretaria.

s Establecer los criterios de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal.

= Instrumentar un curso de induccién del personal de nuevo lngmo ala
Secretaria.

s Llevar e historial laboral de los elementos pertenadientes a la Secretaria.

* Proponer y acordar con el Secretario el programa de motivacion y
estimulos para los servidores plblicos pertenecientes a la Secretaria,

» Llevar a cabo el Programa Intemo de Proteccién Civil, - 1

= Proporcionar a las Unidades Administrativas para efectos de la realizacién
de sus proyectos presupuestales los lineamientos presupuestales
correspondientes.

PERIODICAS:

= Analizar los resultados obtenidos de las revisiones o auditorias practicadas
a la Secretaria.

« Establecer soluciones deﬁmtwas en las irregularidades detectadas por
revisiones 6 auditorias.

* Participar junto con la Direccién de Planeacion y Desarrollo Corporativo,
de la elaboracion y planeacion del Programa Operativo Anual.

» informar de manera anual a cada Unidad Administrativa del presupuesto
autorizado para el ejercicio de sus funciones.

= Elaborar de manera mensual y anual los estados financieros con respecto
del gasto de la Secretaria.

EVENTUALES:
= Las demds funciones que sean asignadas por el Secretario
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ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Administracién, Economia,
: Relaciones Intermnacionales y/o Comerciales
Administracién, Economia, Mercadotecnia o afines.
2 afios en el 4mbito administrativo gubermamental
Caracteristicas para Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
ocupar i puesto: derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
. designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicias activo en el ejército, armada o fuerza de
érea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de ctilto |
religioso, ser profesionista o'experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcion. Ademas
debe_ré contar con: buen manejo de relaciones
humanas y de personal, ser organizado, disciplinado,
wp:dddad de andlisis, capacidad de gestion y don de
mando. :

Conocimientos:
Experiencia:

. Descripci6n del puesto
1.5.- Unidad de Asuntos Juridicos

" 1.DATOS GENERALES

Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Area de Adscripcién Unidad de Asuntos Juridicos
Reporta Secretario de Seguridad Publica
7 Jefes de Departamento, 1 Secretario particutar, 1
l Chofer.

Supervisa

Contactos Internos
Con: ' Para:

1. Asesorar e informar al Secretario sobre la
resolucién de los asuntos de caracter juridico
que atafien a la Secretaria.

1. C. Secretario

Acordar la resolucién de los asuntos de
caracter juridico que atafien a la Secretaria.

2. Titulares ‘de _las 1. Brindar asesoria y coordinar acciones para la

Unidades resolucién de asuntos faborales,
Administrativas administrativos y juridicos que atafan a la
que integran la unidad correspondiente segun sea €l caso.
Secretaria.

Contactos externos ' -
Con: ’ Para:

1. Juzgados Civiles, 1. Representar a la Secretaria en los diversos
Penales - y Juicios o recursos en que tome parte esta, asi
Federales, . como para dar vista a los 6rganos de control
autoridades interno o. aquellas Autoridades Municipales,
Municipales, asf Estatales o Federales, que intervienen en la
como - con imparticién de Justicia en el ambito de su
Particulares o competencia, y con aquellos particulares que
Quejosos. toman parte en cualquier asunto inherente a

los mismos. ’

2. Consejeria 2. Someler a su consideracion y revision
Juridica propuesta de leyes y reglamentos.

3. Comision Nacional 3. Rendir informes cuando asi lo solicitan.

y Estatal de
Derecho
Humanos.

4. Procuraduria 4. Remitir detenidos por presuntos delitos.
General de
Justicia.

5. Procuraduria 5. Remitir detenidos por presuntos delitos.
General de la
Republica.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

) Descripcién Genérica

Brindar proteccién y asesoria juridica a la Secretaria de Seguridad Publica, en

todos los juicios en que esta toma parte, asi como asegurar la imparticion de

justicia en materia de Responsabilidad Administrativa, basandose en leyes
vigentes y normas aplicables al caso en concreto, representar al Titular de la

JSecred taria ante las auloridades competentes y actuando como su Consejero
uridico.

~ . Descripcion Especifica

PERMANENTES: '
» Representar ala Secretaria en los distintos juicios iniciados en contra de la
misma. .

= Dar contestacion a demandas, o cualquier providencia, autos, acuerdos,
resoluciones dictadas por la autoridad de jurisdiccion local y/o federal, y
promover denuncias ante la autoridad competente.

= Emitir dictamanes, opiniones y asesoria al interior de la Secretaria. -

* Elaborar los distintos informes que requiera la autoridad competente.

* Emitir autos de inicio, acuerdo, resoluciones o sentencia, correspondientes
a procedimientos administrativos, previo atuerdo con el Secretario.

» Realizar desahogo de pruebas derivado de los procedimientos
administrativos,

= Realizar las investigaciones juridicas correspondientes de los asuntos
relacionados con las demandas presentadas ante la Unidad . ’

= Revisién de los instrumentos juridicos que la Secretaria de Seguridad
Publica celebra con las Dependencias tanto Federales como Estatales.

» Certificacién de copia de los documentos que obren en el archivo de la
Secretaria.

| _= _Fungir como representante legal de la Secretaria de Seguridad Publica.

» Brindar asesoria en materia juridica a todas las 4reas de la Secretaria.

« . Intervenir en los asuntos laborales y administrativos

» Recibir y dar contestacién a fas quejas presentadas por los ciudadanos
ante las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

» Elaborar instrumentos juridicos (contratos, convenios, acuerdos, elc.)

= Apoyar en los tramites de recuperacién de armamento inscrito en la
Licencia Oficial Colectiva Nimero 140. .

s Asistir a reuniones del Subcomité y Comité de Compras y al Subcomité de
Obra de la Secretaria.

PERIODICAS: -
* Evaluar periddica y sistematica el desamollo de las funciones que
competen a la Direccion, .
» Rendir un informe mensual de las actividades desarrolladas por la Unidad.
.= Asistir a reuniones de la Comision de Estudios Juridicos del Poder
Ejecutivo.

EVENTUALES: )
s Asistir a reuniones que le sean encomendadas por el Tituiar de la
Secretaria.
»  Presentar al Secretario su plan anual de trabajo.
= Las demas funciones encomendadas por el Secretario de Seguridad
Publica.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: - Licenciatura en Derecho.

Deseable: Estudios de posgrado en derecho
Administrativo y/o drea de derecho especifico a sus
funciones.

Dominioc de conocimientos sobre materia de
legistacién, estando en condiciones de aplicarla en
una variedad de escenarios con autonomia propia y
siendo reconocido como experto en el area de su
competencia.

Vision general de los Cdédigos Civil, Comercial, Penal
y Procesal, Conocimientos de las Leyes de
Laborales, asi como del marco juridico de la funcion
policial.

Conocimientos en Direccién, Organizacién, Control,
Evaluacion y Administracion.

Conocimientos:

2 anos en el Ambito juridico gubernamental

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afos cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocirniento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcion. Ademas
debera contar ampliamente con: ética profesional, ser
organizado, tener don de mando, capacidad de
analisis, toma de decisiones, ser disciplinado.

Experiencia;
Caracteristicas para
ocupar el puesto:
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Descripcidn del puesto 1. DESCRIPCION DEL PUESTO -

1.62 Direccion de Planeacion y Desarrollo Corporativo Descripcion Genérica

Planear, coordinar e instrumentar el desarrollo integral de la institucién, tanto de
). DATOS GENERALES su infraestructura fisica, su-equipamiento y el desarollo de su personal,
Nombre del Puesto Director de Planeacién y Desarrollo Corporativo buscando siempre su profes»onal_xzaa@.
Arca de Adscripcion Direccién de Planeacion y Desarrollo Corporativo Descripcion Especifica
Reporta Secretario de Seguridad Publica
Superyisa 2 Jefes de unidad, ‘1 Jefe de Departamento, 2 PERMANENTES:

F Secretarias y 1 Chofer. s Uevar el control del inventario del armamento autorizado en la Licencia
Contactos internos Oficial Colectiva nimero 140, realizando los tramites de alta y baja del
Con: Para: mismo ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

» Tramitar las altas, los cambios y las bajas del personal operativo de ta] .

1. C. Secretario, 1. Rendir informe de los asuntos asignados. Secretarfa en la Licencia Oficial Colectiva nimero 140, ante Ja Secretarfa | -

: de la Defensa Nacional. : . .
2. Titulares de las 2. Tomar acuerdos y acciones conjuntas con = Tramitar la autorizacion de la adquisicion de nuevo armamento y
Unidades respecto de la planeacitn de los recursos y municiones ante la Secretaria de la Defensa Nacional,
Administrativas ejecucion de los programas en materia de » Realizar la entrega recepcién de la asignacion del armamento.
que integran la Seguridad Publica » Apoyar en.la realizacion de los tramites que se g por el exiravio,
Secretaria. pérdida o mal uso del armamento amparado por la Licencia Oficial
Colectiva nomero 140, . ' -
Con: Para: * Reponer la credencial oficial de la S.S.P. al personal de la institucion por
pérdida o extravio, ’

1. Secretariado 1. Concertar la planeacion de los programas que » Mantener en éptimas condiciones el buen funcionamiento de Ia red de la
Ejecutivo del operan con recursos federales que implementa ". Secretaria de Seguridad Publica.

Sistema Nacionat la Secretaria. s Mantener actualizada la base de datos del Registro Nacional de Personal

de Seguridad con alta, baja o modificaciones de los elementos pertenecientes a las
Publica. ) Gestionar la autorizacién de recursos para la corporaciones policiales de seguridad piblica y de seguridad privada.
implementacion de los programas federales. * Asegurar la calidad de la informacién que se sube al Sistema Nacional.

s Realizar consultas al Registro nacional de personal para obtener el

2. Consejo  Estatal 2. Rendir informes periodicos acerca de los . Historia del personal que va a hacer contratado por recursos Humanos y |-
de Seguridad ‘avances .en la implementacion de los emitir constancias al elemento. :

Publica. programas federales. = Proporcionar constancias de comprobante de alta con nimero de CUIP al
elemento solicitante del tramite. .
Realizar acciones conjuntas para la « Instalar software y/o hardware, en las diferentes dreas de la Secretaria a
integracion de los proyectos de programas fin de cubrir las necesidades informéticas del p al para el d pef
; federales. de sus funcjones.
» Operar la consola del antivirus y mantener a los equipos que de elia
" . - ©  depende actualizados. . .

3. Secretaria de 3. Presentar el anteproyecto del Programa ‘s Realizar mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos de cémputo
Administracién  y Operativo Anual. de acuerdo a los reportes recibidos. '

___ Finanzas. . = Proporcionar__asistencia técnica a los usuarios de los _equipos |

4. Unidad de 4. Presentar proyectos en materia de seguridad pertenecientes a la SSP. :
Inversiones de la puiblica para gestionar su financiamiento ante * Realizar supervisiones y mantenimiento preventivo de los equipos da la
SAF. la federacion. . Unidad de Analisis, Centro de Captura del Informe Policial Homologado y

) Plataforma México. . .
5. DGMIG: 5. Solicitar asesorfa y validacion. para la * Conformar’el expediente fisico y digital de los nuevos integrantes de fas
' integracién de los Manuales de Organizacion y corporaciones policiales de seguridad publica y/o seguridad privada.
de Procedimientos, asi como para cambios en * Responder a las solicitudes de consulta presentadas por las areas de Ja
la estructura organica S.S.P. del historial de los elementos dados de alta en el registro.
* Tramitar cuentas ante el Consejo Estatal para los permisos de acceso a
Solicitar  anuencias  técnicas para Ia Plataforma México, al Sistema Nacional, PDA's y SUIC en apoyo a la
adquisicion de bienes tecnolégicos e Unidad de Analisis. ’
informaticos. = Realizar las instalaciones yfo configuraciones necesarias para darle
acceso a la red local a un equipo informatico.

6. Direccion de 6. Solicitar validacién de indicadores de medicion. * Mantener un registro actualizado o memoria técnica, de la infraestructura
Estadistica de la instalada de comunicaciones.

SEPLADES. * Elaborar las solicitudes de los dictamenes técnicos para la adquisicion del
equipo informatico. )

7. Direccién de 7. Propordonar informacién en materia de * Proporcionar al personal de la Secretaria de Seguridad Publica, la
Organizacién vy seguridad publica para la integracion de los credendial oficial de la Institucién.

Gestion de Ja informes de gobierno. * Actualizar de manera permanente el portal de la Institucién.
informacién : = Imprimir y enviar en sobre cerrado a la Secretaria Particular los mensajes
Gubernamental recibidos en la seccién “Escribele al Secretario”.

) * Tramitar cuentas de correo electrénico institucionales ante la Direccién

8. COPLADET. 8. Presentar el programa operativo anual General de Administracién y Modernizacién e Innovacién Gubernamental

autorizado de la Secreiaria e integrar e! para el personal de a S.S.P.
Subcomité Sectorial de seguridad publica. * Realizar la programacion y llevar a cabo el control de las evaluaciones de
control y confianza del personal perteneciente a la S.S.P.

9. Secretarias 9. Proporcionar informacion en materia de * Realizar y proponer junto con el Colegio de Policla y Transito el programa
Particular, seguridad publica para la integracién de .de capacitacion en materia de Seguridad Publica para los elementos
Técnica, y diversos documentos que presenta el C. pertenecientes a la Institucién.

Ejecutiva .de Gobernador. * Realizar la planeacion y la integracion junto con la Direccién General de
Gubernatura. Administracién el proyecto de presupuesto Anual de la Secretaria.
» Verificar que los planes y proyectos de la Secretarla se apeguen a los
10.Centro de| 10. Lievar a cabo acciones conjuntas para la programas y lineamientos previamente establecidos.
Evaluacion y programacion y evaluacién de los elementos’ * Disefiar, alimentar y analizar los indicadores de gestion establecidos para
Control de de la Secretaria. evaluar las metas de los programa de la S.S.P.
Corfianza )
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PERIODIEAS: o
= Apoyar al Banco de Armas de la Secretaria de Seguridad Publica, en las
revistas de inspeccién que realicen las autoridades militares y fede@lesz
» Analizar periédicamente los equipos de la Secretarfa médiante anhvxms.”
» Actualizar trimestraimente en el Sistema SECOTAB, la informacion
solicitada por el &rea de Contraloria Interna del S.S.P. .
= Programar cada 6 meses el cambio de credenciales con portacién de
: amas de fuego de los elemenos integrantes de Ia Licencia Ofcial
colectiva Numero 140.
* Realizar periédicamente la actualizacion de los Manuales de Organizacién
y Procedinjemos delaS.SP. ‘ : .
» _integrar el informe de gobierno en materia de sequridad publica.

EVENTUALES:

s Las demas funciones ésignadas por el C, Secretario,

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

ingeniero en Gestion de Empresas, Licenciado en
Administracién, Licenciado en Economia, Ingeniero
‘en Sistemas
Administracién, Sistemas, Administracién Pablica

2 aflos en el ambito de administracidn gubemamental
Ser ciudadano- mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios aclivo en el ejército, anmada o fuerza de
drea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
' las disciplinas referidas a su funcién. Ademds debera
contar ampliamente con; ética profesional, ser
organizado, tener don de mando, capacidad de
analisis, ser disciplinado, ser creativo, contar con la

Escolardad:

Conocimientos:
Experiencia:
Caracteristicas para
ocupar el puesto:

capacidad de. toma de decisiones.

Descripcion del puesto

v 1.7.- Centro de Mando y Comunicaciones

1. DATOS GENERALES

Director General del Centro de Mando vy
Comunicaciones

Area de Adscripcion Centro de Mando y Comunicaciones
Reporta Secretario de Seguridad Piblica

2 Directores, 1 Jefe de Unidad, 2 Jefes de
Departamento, 1 Asistenfe, 1 Chofer

Nombre del Puesto

Supervisa

Contactos Internas
Con:

1. C. Secretario 1. Rendir informes de actividades, tomar
acuerdos. -

2. Comisionado de la 2. Coordinar acciones en materia de seguridad

Policia Estatal - ptiblica.

3. Director General 3. Coondinar acciones en materia de segun‘dad
de la Policia ptblica. ’
Estatal.

4. Titulares de las 4. Tomar  acuerdos  sobre
Unidades
Administrativas de
la Secretarfa.

Contactos externos

tecnologfas,
radiocomunicacién intema y conectividad en
apoyo a los programas sustanciales. -

Con: Para:
: 1. Fungir como enlace para canalizar la atencidn
1. 2?:;2::3::3 con de las llamadas de emergencia y de denuncia
1a uridad andnima de la ciudadania, asi como brindar el
pubiica d?lgos tres soporte operativo y técnico de
ambitos de radiocomunicaciones estatales.

gobierno (Policla -
Estatal Preventiva,
Policia Ministerial,
Policia Estatal de
Caminos, Policias
Municipales,

Policia  Federal, -
PGR, SEDENA, ’
SEMAR)

2. Fungir como enlace para canalizar la atencin
2. Organismod vy de lamadas de emergencia de la ciudadania.
dependencias

encargadas de
brindar auxilio a
la poblacion (H.
Cuerpo de
Bomberos, Cruz
Roja, Sistema

Estatal de
Proteccion Civil,
Hospital de.

Salud Mental,
Sistema Estatal
‘de Urgencias)

3. Plataforma México 3. Suministrar, consultar e  intercambiar
informacion del Sistema Unico de Informacion
Criminal SUIC y definir jos requerimientos para
realizar, “desarrollar y aplicar protocolos,
aplicativos y sistemas que permitan utilizar y
explotar la informacion sustantiva para generar
la Inteligencia Policial. .

4, Secretaria de 4. Reportar venta de clandestina de alcohol.
Administracién y

Finanzas

5. Procuraduria 5. Proporcionar informacién referente a algin
Generat de incidente reportado.
Justicia

6. SEDENA 6. Proporcionar informacion cuando es requerida.

7. C4’'s de ofras 7. intercambiar informacion

entidades s
federativas
8. Red 8. Fungir como nodo de interconectividad entre la
entidad con la Plataforma México, asi como

Gubernamental

brindar el soporte técnico del sistema de |-
radiocomunicacion MATRA.

9. Secretaria de

9. Operar el sistema de semaforizacion
Comunicagiones . :

inteligente

10. Presidencias
Municipales

10.Fungir como nodo de enlace con la red
Gubemamental estatal.

11. Secretariado 11.Solicitar cuentas de usuario para accesar a
Ejecutivo del bases de datos nacionales, reportar
Consejo  Estatal nformacion periédica al Sistema Nacional de
de Seguridad Seguridad Publica, conciliar presupuestos,
Publica rendir informes mensuales y trimestrales.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcién Genérica
Coordinar las acciones necesarias para instalar, operar y mantener los sistemas

de informacién y radiocomunicacion estatal, que pemnitan la interconexion
eficiente y oportuna entre las dependencias Federales, Estatales y Municipales,
Seguridad Publica e Instituciones de Atencion a Ja Ciudadania, asimismo,
establecer los procesos, sistemas y metodologias para la generacién de
inteligencia de la informacion para el combate frontal de! delito.

Descripcion Especifica

PERMANENTES:
- = Establecer los procesos de operacién, seguridad, administracién y
coordinacion del Sistema.

» Establecer un sistema de atencidn y servicio para la poblacién, que
permita una interaccién efectiva con las corporaciones de Seguridad
Publica y Proteccidn Civil.

= Establecer una red de telecomunicaciones e informalica que integre a
todas las corporaciones de Seguridad Publica y Procuracién de
Justicia, de las instancias de Gobierno;

» Administrar ia infraestructura y herramientas con que cuenta el
Gobiemo del Estado en&la atencién de emergencias reportadas por la
poblacion.
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« Contar con las herramientas y procesos de, monitoreo, controi,
administracién y seguimiento que permitan a las instituciones de
Seguridad Puoblica y Proteccion Civil, realizar su trabajo de forma
sencilla y eficaz. .

= Administrar y operar el sistema de videovigilancia urbana.

« Proporcionar a las instancias receptoras de los reportes para su
atencion, tales como Cruz Roja, Bomberos, Proteccion Civil, entre
otros, de una herramienta de coordinacion y atencion rapida a los
requerimientos recibidos por parte de la sociedad

« Coordinar las lineas de las campafas de difusion y concientizacion
requeridas para el buen uso del servicio telefonico de emergencias 066
y denuncia andnima 089 y 01 800 490 3000 linea ciudadana.

= Diseflar, instrumentar, operar y evaluar la Red Estatal de
Telecomunicaciones

« Poner en disposicion de las instituciones de Seguridad Piblica una Red
de Radiocomunicacion para prevenir y combatir a la delincuencia

= Poner en disposicién de la poblacién en general, un servicio telefénico
de emergencia para atender sus demandas en caso de emergencias

* Llevar una estadistica que permita conocer los Indices de criminalidad
en el Estado. ’

« Realizar los mapas geodelictivos tomando en cuenta los reportes
recibidos a través del Centro de Atencion Telefonica 066 y Denuncia
Anodnima 089. .

= Proporcionar al Instituto Nacional de Informacién de Estadistica y
Geografia (INEGI) ta informacion materia de Seguridad Publica para la
integracion de la estadistica nacional. .

= Monitorear los principales puntos de interés de la ciudad a fin de
proporcionar en tiempo real informacion sobre el estado de las
vialidades, lugares publicos, asi como tomar las medidas que sean
necesarias en materia de Prevencion del Delito y disuadir conductas
antisociales. )

= Coordinar las acciones para suministrar, consultar @ intercambiar
informacién de! Sistema Unico de Informacion Criminal SUIC y llevar a
cabo los requerimientos para realizar, desarrollar y aplicar protocolos,
aplicativos y sistemas que permitan utilizar y explotar la informacién
sustantiva para generar la inteligencia Policial.

PERIODICAS:
» Presentar de manera mensual el informe de actividades con el propésito
de alimenfar los indicadores de gestién en materia de conectividad y
tiempos de respuesta a las llamadas recibidas en el 066 y 089. :

EVENTUALES: :
= Las demas funciones asignadas por el C. Secretario.

1l ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenierfa en Comunicaciones y Electrénica,

) Sistemas Computacionales o afin.

Ccnoc.mientos: » Especializacién en Redes de Radio y
Telecomunicaciones
o Especializacién en Redes Alambricas e
Inaldmbricas

* Especializacién en Cableado Estructurado

« Especializacién en Sistemas Telef6nicos

¢ Especializacion en Sistemas de Video Vigilancia

e Especializacién en Hardware de Computadoras,
Servidores y Periféricos

» Especializacion en Equipos de Comunicaciones

* Conocimientos Amplios en Sistemas Operativos
en ambiente Windows y Unix

» Conocimientos Amplios en Disefio e
Implementacion de Redes Locales (LAN), de Area

. Amplia (WAN) y Metropolitanas (MAN)

e Conocimientos Amplics en Administracion de
Proyectos

» Capacidad para Trabajar e Integrar Equipos de
Proyecto

+ Dominio def ldioma Inglés

Experiencia:

Caracteristicas para
ocupar ef puest

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 aftos cumplidos en la fecha de su
designacién, tener conocimiento en el drea, no estar
en servicio activo en el ejército, anmada o fuerza
aérea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de cullo
religioso.

Descripcién del puesto

’ . 1.8.- Colegio de Policia y Transito

1. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto
Area de Adscripcion e
Reporta 8q

Supervisa

1 Secretario Particular, 1 Coordinador, 1 Jefe de
Unidad, 2 Jefes de Unidad.

Contactos Internos

Con:

1.

2.

o

on:

1. Rendir informes de actividades, acordar las

C. Secretario
pollticas de profesionalizacién a desarrollarse.
Titutares de las 2. Planear, presupuestar y evaluar los diferentes

Unidades
Administrativas  que
integran la Secretaria

proyectos a desarrollarse en el corto, mediano
y largo plazo, en materia de adiestramiento,
capacitacion y profesionalizacién de los

) elementos de la Secretaria.
Contactos externos )
C

Para:

1. Desamollar programas de Capacitacion,
adiestramiento - y especializacion de los
elementos que conforman el cuerpo policial
municipal.

1. Direcciones de
Seguridad Publica
Municipal.

2. Procuraduria .
General de Justicia 2. Desarrollar programas de Capacitacion,
adiestramiento y especializacién de los

- elementos que conforman la Policia Ministerial,
asi como préstamo de instalaciones para los

3. Academia Nacional mismos efectos.

y Regional de :

Seguridad Piblica. 3. Evaluar programas estudios, capacitar y
certificar instructores depoitivos, policiales
personal académico, para la aclualizacién del]

. §
4. Inslituciones todo el personal que canforma la Secretaria de

educativas y idad PG .
organizaciones Segu Publica.
publicas y privadas. .

5. Institulo h de Validar programas de pmfesionaﬁzadén
Educacién para 4. Impartir cursos, conferencias, platicas, talleres, |
Aduiltos. simposiums, y diplomados en las instalaciones

de este plantel.
]
5. Suscribir convenios de colaboradbn mdémica
para incrementar los niveles de educacién de
los elementos, .
iI. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica
Coordinar las acciones orientadas a proporcionar a los elementos integrantes de

los Cuerpos de Seguridad Puablica del Estado, la instruccién académica y

profesionalizada que les capacite para un adecuado desempefio de la funcion
policial, )

PERMANENTES: :

Descripcion Especifica

Adoptar las politicas emitidas por la Secretaria de Seguridad Publica en
cuanto a la instruccién profesional y académica. )
Colaborar con la Secretaria de Seguridad Publica en el estudio y
resolucién de los asuntos de caracter docente y técnico.

Lievar a cabo las actividades reiativas al ingreso, registro, control y egreso
de los educandos, acorde a lineamientos y procedimientos establecidos.
Analizar jos planes y programas de intercambio e investigaciones
educativas, que se lleven a cabo en otras instituciones.

Concentrar y analizar informacion que pennita conocer los avances de
programas de intercambios educativos en materia de las ciencias
policiales que el Colegio de Policia realice con otras instituciones a nivel
estatal, nacional e internacional. '

Fomentar y promover el desarrollo culturat de los estudiantes asi como de
los servidores publicos; a través de la actualizacion y especializacion en
las ciencias sociales. : i
Proponer y elaborar convenios de colaboracién académica con otros
organismos policiales, educativos, publicos y/o privados de caracter
estatal, nacional e intemacional, con el propésito de intercambiar
experiencias, técnicas y recursos que permitan mejorar e} proceso de
nuestro mbdelo educativo.

Establecer y supervisar los convenios de colaboracion -interinstitucional
con dependencias estatales, nacionales e intemacionales, relacionadas
con las actividades de nuestra institucion. :
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’ = Celebrar convenios académicos con los municipios que asf lo soliciten.
» Presentar el plan de necesidades anuales a fin de proyectar el
presupuesto correspondiente.

PERIODICAS:

* Rendir de manera mensual el informe de actividades para alimentar los
indicadores.

* Verificar Ia integracién de los archivos de escolaridad pardial o total, para
que tenga efectos legales fuera del Colegio de Policia.

* Evaluar el desempeio del personal del plantel y tomar las medidas
correctivas que procedan.

» Supervisar el cumplimiento de los calendarios’ y de las prioridades

_ establecidas en los programas, para procesar la documentacion escolar.

» Analizar los planes y programas de intercambio e investigaciones
educativas, que se lleven a cabo con otras instituciones.

s Autorizar el uso de las instalaciones a las diferentes instituciones publicas
y privadas.

EVENTUALES:

= Asistir en representacion del C. Secretario de Seguridad Publica, a
invitacion de las diferentes dependencnas de la entidad o eventos que se
realicen.

» Concentrar y analizar informacion que permita conocer los avances de {"
programas de intercambios educativos en materia de las ciencias
policiales que el Colegio de Policia realice con otras instituciones a mve|
estatal, nacional e internacional.

" Firmar en unidn del C. Secretario de Seguridad Publica, segin sea el
caso, diplomas, grados académicos y documentos especiales.

= Las demds funciones que le sean conferidas por ofras disposiciones
legales, el reglamento interior del Colegio de Policia y Transito, asi como
las que determine el C. Secretario de Seguridad Publica.

Hi. DESCRIPCION DEL PUESTO

Escolariard:a

Licenciatura en Educacion o carrera afin, Policia de

carrera o exmilitar de rango.

Manejo de personal operativo y administrativo,

Proceso administrativo en materia policial.

2 afos en docencia en materia de seguridad publica
Ser ciudadano mexicano en’ ejercicio de sus
derechos, tener 24 aflos cumplidos en la fecha de
su designacio6n, tener conocimiento en el area, no
estar en servicio activo en el ejército, armada o
fuerza aérea, no estar legalmente inhabilitado, no
haber sido condenado por delito doloso, no ser
ministro de culto religioso, asimisme observar las
siguientes caracteristicas: vocacion de servicio,

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas para
ocupar el puesto:

institucionalmente.

Descripcién del puesto .

J  1.9.- Direccion General de Proteccion Civil

1. DATOS GENERALES

Nombre dei Puesto Director General de Proteccion Civil.
Area de Adscripcion Direccién General de Proteccion Civil
Reporta B Secretario de Seguridad Publica _
3 Directores, 1Jefe de Unidad, 1 Coordinador, 1
Secretario particular, 2 Secretarias, 1 Chofer

Supervisa

Contactos Internos
Con: Para:

1. C. Secretario 1. Rendir informes, asi como tomar acuerdos en
materia de proteccion civil.

2. Establecer mecanismos internos de trabajo,

coordinar acciones conjuntas encaminadas a
resolver problemas materia de proteccion civil
durante la presencia aiguna de contingenda.

2. Titulares de las
Unidades
Administrativas
que integran la
Secretaria.

Contactos externos -
Con: Para:

1. C. Gobemador del 1. Rendir informes

Estado.

2. Secretario de 2. Rendir informes

Gobiemo.

activo, propositivo, visionario, comprometido

3. Titulares de las 3. Establecer relaciones institucionales para el
dependencias de fomento a la cultura de la proteccién civil, asf
la  administracion como coordinar acciones conjuntas en materia
publica estatal y de proteccion civil antes, durante y después de

federal, asi como 2 Pe ! !
representantes de situaciones de contingencias que se presenten

organismos en la entidad.
sociales ° y
privados
nacionales e
internacionales.
L 4. Secretaria de 4. Coordinar acciones en caso de contingencias
Gobernacién que se presenten en la entidad, asi como
gestionar recursos de fondos de ayuda federal
para la miigacion de dafios.
J " . I .
5. Presidentes 5. Coordinar acciones en materia de proteccion
municipales " civil en atencién a contingencias que se
presenten.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

: - Descripcion Genérica -

Coordinar, dmglr y supervisar las acciones en materia de pro!ecctén Civit en eI
ambito estatal, mediante la implementacion de estrategias y acciones eficaces
que proporcionen seguridad y condiciones de gobemabilidad a la poblacion ante
los efectos de fenomenos naturales y provocados en la entidad.
Descripcién Especlfica

PERMANENTES:

» Fungir como Coordinador General del Consejo Estatal de Proteccion Civil,

» Proponer al Coordinador General de las comisiones de fenémenos
hidrometeorologicos y de fenémenos quimicos;

» Disefar el Programa Estatal de Proteccion Civil;

* Coordinar la elaboracion de las Normas Basicas de Proteccién Civil y de
los Programas Internos, que contendran las directrices esenciales para la
elaboracién de los planes territoriales y especiales;

s Identificar y diagnosticar los riesgos a los que estd expuesta la entidad -
federativa y elaborar el Atlas Estatal de Riesgos, actualizado e
identificando las zonas de alto riesgo;

= Establecer el catdlogo de las actividades de todo orden que se deben
realizar en una situacion de emergencia,” asi como de los centros,
establecimientos y dependencias en que aquellas se realicen;

» Con base en los acuerdos que celebre con las dependencias federales
competentes, llevar un control sobre las empresas que, dentro del territorio
del estado, realicen actividades con materiales peligrosos, con el fin de
verificar que operen las unidades internas, para coordinar las acciones de
prevencion y rescate;

= Disefiar modelos formativos y elaborar soportes didacticos susceptibles de
ser adapta‘dos por las diferentes administraciones publicas;

» Establecer las directrices generales y suslantlvas para regular la
autoproteccion,

= Elaborar y establecer el Sistema Informatico de Proteccion Civil
fundamentado en a creacién de una base de datos de ambito estatal;

* _Establecer la operacion de redes de comunicacion disponibles en

situaciones de normalidad para asegurar la eficacia de las mismas en
situaciones de emergencia o desastre;

= Proponer al Gobernador la emision de las declaratorias de emergencia en
el ambito gstatal y activar los correspondientes Planes de Proteccién Civil,

s Dirigir y coordinar las acciones y los medios de ejecucién de jos Planes de
Proteccion Civil;

* ‘Instrumentar mecanismos de seguimiento y auto evaluacion del Programa
Estatal de Proteccién Civil e informar al Consejo Estatal sobre su
funcionamiento y avance;

*= Promover la participacidn, integracién y registro de las organizaciones
voluntarias al Sistema Estatal de Proteccion Civil;

s Coordinar con caracter general la intervencién de las fuerzas y cuerpos de
seguridad y solicitar al Gobernador la colaboracién de las fuerzas
armadas;

= Participar en forma coordinada con las dependencias federales, estatales
y municipales, asi como con las instituciones privadas y del sector social,
en la aplicacién y distribucion de la ayuda que se reciba en caso ce alto
riesgo, siniestro o desastre; )

» Promover el equipamiento de los cuerpos de respuesta;

= Disefar el presupuesto para el funcionamiento del Sistema Estatal de
Proteccion Civil;

» Administrar las instalaciones, equipos y materiales necesarios para el
eficaz . funcionamiento ‘de !a Direccién General, los cuales seran
proporcionados por el gobierno del Estado, por dependencias o personas
fisicas o juridicas, a través de los contratos y convenios que celebre para
su adquisicién o utilizacién;

» Coordinar !a efaboracién de todos aquellos instrumentos y mecanismos de
auto evaluacidn del programa Estatal de proteccidn Civil
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s Coordinar el Consejo Estatal de Proteccion Civil.

» Coordinar y ejecutar las acciones de prevencion y auxilio a la poblacion
durante una contingencia natural o provocada.

s Coordinar los Centros de acopio de apoyos brindados por terceros durante
alguna contingencia que se presente en el Estado.

= Elaborar el programa de capacitacién en materia de proteccion civil.

* Elaborar e implementar el Programa Estatal de Proteccion Civil.

* Procurar el equipamiento de los cuerpos de respuesta ante situaciones de
emergencia.

« |dentificar y proponer al Gobemador las declaratorias de emergencia
activando los planes de proteccion civil. -

h

PERIODICAS:
» Presentar un informe anual.
= Actualizar el Atlas de Riesgos

Descripcion Especifica

PERMANENTES:
= Elaborar el programa preventivo anual en materia de proteccion civil.
s Determinar los criterios de coordinacién con las dependencias y

[

EVENTUALES: .

= Participar gn todos aquellos eventos estatales y nacionales en materia de
proteccion civil.

* Las demas que le confiera el Secretario

. ESPECIFICACION DEL Puesto

Escolaridad: Lloenciatura en Derecho, Ingenlero Civil, o Carrera
afin

En aspectos de prevencion y proteccion civil,
ambientales, legales o afin, asi. como conocimientos
de planeacién, evaluacion y administracion de
recursos humanos, materiales y financieros.

2 afos en el Ambito de la proteccion civil

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
- condsnade por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista G Sxperto en cualquiera de

las disciplinas referidas a su funcion, Asimismo, toma

Conooimientos:

Experencia:
Caracteristicas para
ocupar el puesto:

organismos del Sistema Estatal de Proteccion Civil, para la atencion de las
emergencias o desastres que se presenten en la entidad.

» Establecer un sistema de monitoreo permanente, que penmita detectar y
atender de forma inmediata las emergencias que puedan desencadenar
un desastre.

= Coordinar las acciones de las Dependencias paniclpantes en el Centro
Estatal de Operaciones.

= Instrumentar un programa petmanente de supervision a aquellas
instalaciones que por su magnitud o por las actividades que desempedian,
generen riesgo para Ja poblacion de la entidad.

» llevar a cabo el enlace institucional con los ayuntamento: Municipales,
para promover la instalacién o en su caso la renovacién de los Consejos
Municipales de Proteccion Civil.

= Coordinar las acciones que en materia de Proteccion Civil lleven a cabo
los organismos voluntarios de la entidad.

» Informar de manera veraz y oportuna a la poblacabn sobre cualquler
fenémeno que se presente, evitando causar panico.

» Coordinar la actualizacién del Atlas Estatal de Riesgos.

» Supervisar, Coordinar y asesorar a las dependencias del sector pliblico,
instituciones y organismos de los sectores privado y social, en la
integracién de las Unidades Intemas de proteccion Civil, asi como en Ja
elaboracién de los programas internos correspondientes,

= Establecer el manual sobre las normas y medidas de prevencion gue
debera seguir la poblacion, para cada tipo de emergencia que se presente.

= Establecer un sistema informatico para la recopilacién, organizacién y.
procesamiento de la informacién que se genere en el Centro Estatal de
Operaciones.

» Monitorear y dar seguimiento al progreso de los fenémenos
meteorolégicos que se desamollen en el Mar Caribe y en el Golfo de
México, tomando las medidas indicadas de proteccidn civil una vez que
estos representen un peligro potendial para el Estado.

PERIODICAS
Rendir los informes mensuales y anuales correspondientes.
= Participar en el Centro estatal de Operaciones. K
« Participar en la Comisi6n de fenémenos Hidrometeorolégicos.
» Coordinar la implementacion del Programa de Proteccién y auxilio en sitios
turisticos

de decisiones, don de mando, vocacion de servicio.

Descripcion del puesto

1.9.1.- Direccién Operativa y Apoyo a la Poblacién
). DATOS GENERALES ’

o el P 0 Director_de Operaciones y Apoyo a la Poblacidn
A de Ad pcio Direccién General de Proteccién Civil
Repo Director General de Proteccién Civil
P 3 2 Jefes de Departamento, 1 Secretaria
Con: Para:
1. Director General . 1. Rendir informes y tomar acuerdos
2. Directores y 2. Coordinar acciones de ftrabajo para la
Jefes de ejecucion de los programas intemos anuales
Departamento de
la Direccién
General de

Proteccién Civil

sontactos externos
Con:

1. Dependencias del 1. Coordinar acciones de auxilio a la poblacién én

Sistema Estatal de situaciones de emergencias o desastres.
Proteccion Civil.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcién Genérica
Coordinar y disefiar programas y medidas de seguridad tendientes a mitigar
situaciones de riesgo y alto riesgo ante la presencia de emergencpas o desastres

naturales o provocados, coadyuvando a salvaguardar ta in dad
material de la poblacidn en la entidad. > teor ﬂsu:; Y

t

EVENTUALES:

* Administrar y Coordinar la atencién de emergencias y desastres.
» Todas las demas funciones gue le confiera el titular de la Direccion
General.

. ESPECIFICACION DELPUESTO

lngemero o Vuleandlogo.
Planeacion, adrihistracion, geografia estatal
Experto en acciones de proteccion clvil.

Escolaridad:
Conocimien

Experiendﬁ en Supervisién de obra, supervision de |
explosivos; 2 afios de expetiericia en acciones de
protecci6n civil.

Experiencia:

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
N dérédws, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
[l designasién, tener conocimiento en el drea, no estar
en servicios activo 8 ¢l ejército, armada o fuerza de
4rea, no estar legalments inhablfitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las discipiinas referidas a su funcién.

Caracteristizes para
ocupar el puesic.

Descripcién del puesto
1.92.- Direccién de Planeacién y Concertacién Sectorial

1. DATOS GENERALES

Director de Planeacién y Concertacién Sectorial

Area de Ad pCio Direccion Gensral de Proteccion Civil
Reporta Director General de Proteccion Civil

pe 2 1 Jefe de Departamento, 1 Secretaria
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Contactos In(ernos

Con:’ Para:
1. Director General 1. Rendir informes y tomar acuerdos

2. Directoresy - 2. Coordinar acciones afines a la operatividad de

Jefes de la Direccién de Planeacion y Concertacion
Departamento de Sectorial relacionadas con la -integracion de
la Direccién Programas de Trabajo y evaluaciones al
General de . mismo.

Proteccién Civil.

3. Direccion del H. 3. Coordinar acciones en caso de emergencias
Cuerpo de
Bomberos

4. Direccion General 4. Coordinar acciones. en temporadas de

de Administracién emergencias, reportar el seguimiento del

de la SSP. . Programa Operativo Anual de la Direccitn
General y solicitar recursos autorizados para
su operatividad. .

5. Direccion de 5. Presupuestar y programar los recursos para el
Planeaci6n y| - Programa Operativo Anual de la Direccién

" Desarrollo General.

Corporativo de la R
SSP. Coordinar acciones afines a la planeacién de

proyectos financiados con recursos estatales,

Contactos externos
Con:

1. Secretaria de 1. Establecer los criterios para la elaboracién de

Planeacion y Programas Prevantivos de Proteccion Civil con-
I Desarrolio Social. cobertura estatal. -
2. Secretaria de 2. Coordinar acciones antes, durante y después
Gobiemo de emergencias.
3. Unidades de 3. impartir asesorias en cuanto a su integracion y
Proteccion  Civil - funcionamiento.
*  Municipales.
Coordinacién de acciones operativas en los
caso de emergencias.
4. Secretaria de 4. Fungir como enlace en todas aquellas
- Gobernacién acciones antes, durante y después de

emergencias suscitadas en la entidad.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genética
Pianear, programar, coordinar y evaluar los programas y acciones de proteccion
civil, asi como promover la participacién del sector publico y privado en las tareas
de prevencién y riesgos, concertando acciones para ordenar y articular sus
acciones 'en el Sistema Estatal de Proteccsén Civil, a fin de coadyuvar las
acciones en la materia.

PERMANENTES:

= Planear, arganizar, dirigir y controlar las actividades de la Direccién
conforme a las normas Yy politicas dictadas por la Direccién General;

= Fommular, promover e instrumentar las acciones de planeacién de los
programas y proyectos de trabajo de la Direccién General.

» Supervisar la” elaboracién y actualizacién de los Planes Estatal y

_ Especiales de Proteccion Civil, asi como los Planes de Contingencias;

» Coordinar la elaboracién y actualizaciébn de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Direccién General.

» Coordinar y asesorar a las dependencias del sector pubhco
instituciones y organismos de los sectores privado y social, en la
integraclén de las Unidades Internas de Proteccién Civil, asi como en
Ia elaboracion de los Programas Intemos correspondientes.

= Brindar asesoria a las Unidades Municipales de Proteccién Civil, con el
propdsito de que integren sus planes de contingencias y las

. instalaciones de los Consejos Municipales de Proteccién Civil

» Coordinar la actuaiizacion del Atlas Estatal de Riesgos.

Descripcion Especifica . .

PERIODICAS
. Elaborar informes de las acciones en materia de proteccuén civil,
contemplagas en el Programa Operativo Anual de ia Direccion General.
= Elaborar y actualizar Planes estatales espsciales de Proteccion Civil, como
son &l Programa de Semana Santa 2008, y de contingencias.

» Llevar el Registro y evaluacién dei Control Presupuestal de la dependencia
y sus adecuaciones

s Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion
y procedimientos de la Direccion.

= Elaborar y presentar el informe anual de actividades.

» Elaborar informes de las existencias de los insumos suministrados para la

- atencién de las emergencias con cargo al Fondo Revolvente del FONDEN.

» Comprobaciéon de los recursos otorgados para la atencién de las
emergencias cargo al Fondo Revolvente del FONDEN.

= Informe de las acciones contempladas en los planes especiales de
proteccién civil.

® |nforme de seguimiento de las acciones realizadas por el Comité Técnico
del FONDEN en materia de Infraestructura de los Sectores de
Comunicaciones, Hidrdulico, Carretero, Salud, Vivienda y Educacién.

EVENTUALES:
®  Asistir a reuniones en representacién del C. Director General.
» Las demas funciones encomendadas por el Director General de
Proteccion Civil

Hl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Nivel de ingenierla, licenciatura en economia,
‘sociologia o administracion.
Deseable; posgrado
Administrativos y de proteccién civil
2 anos en el area de proteccidn civil
Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 aflos cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de’
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcion.

Conocimientos:
Experiencia:
Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Descripcidn del puesto
4 1.9.3.- Direccién de Bomberos

I. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto Director_de Bomberos

Area de Adscripcidn Direccién General de Proteccion Civil
Reporta Director General de Proteccién Civil
Supervisa ] 1 Jefe de Unidad, 1 Secretaria, 1 Chofer
‘Contactos’internos:i’ R
Con: Para:

1. Director General 1. Rendir informe de actividades y tomar

acuerdos.

2. Titulares de las 2. Coordinar acciones para la implementacion de
Unidades estrategias ante cualquier- eventualidad que
Administrativas ponga en riesgo la integridad fisica de la

que integran la poblacién,

Secretaria.
Contactos externos .
Con: Para: ’

1. Dependencias de 1. Establecimiento de acciones tendientes a
la administracion reatizar ante la presencia de cualquier tipo de
publica estatal, incidente [ fendémeno ya sea
federal, y Hidrometeorologico, Quimico, Epidemiologico,
paraestatal, Geolégico, Socioorganizativo e incendios.

sectores sociales,
organismos no
gubernamentales.

2. Poblacion en 2. Brindar auxilio ante la presencia de cuaiquier
general- tipo de incidente o fendmeno ya sea

Hidrometeoroldgico, Quimico, Epidemiol6gico,

Geologico y Socioorganizativo e incendios.

n. rsscmpcmrg DE PUESTO

057 Descripcién Genérica
Coordinar la prevencnén el control y extincién de los incendios, asi como de las
labores de rescates y salvamentos, de primeros auxilios y localizacion de
personas extraviadas; y la direccion de la atencion a todo tipo de emergencias
en las que se encuentren en riesgo o peligro vidas humanas, para que en el
4mbito de competencia se coadyuve a la proteccién de la ciudadania.
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Descripcion Especifica N .

PERMANENTES:

= Coordinar las acciones para la prevencion y extincién de los incendios en
inmuebles y terrenos originados por cualquier tausa;

» Coordinar las acciones para que en situaciones de emergencia o desastra
llevar a cabo e} salvamento y rescate de personas airapadas; o que no
puedan desplazarse por si solas; :

s Coordinar acciones con ofras autoridades para restatar a personas
atrapadas en vehiculos por accidentes de transito;

= Coordinar las acciones para llevar a cabo la bisqueda de cuerpos de
personas que hayan perecido ahogadas en rios o cuerpos de agua;

s Dirigir las acciones para retirar arboles, postes o cuaiquier otro objeto que
impida la circulacién por la via publica o que ponga &n riesgo a la

‘tiudadania; asi como, a los sistemas estratégicos de conduccién de
energia eléctrica; .

» Dirigir las acciones para proporcionar rescate acudtico en lugaries
inundados o Comunidades asentadas a orillas dé rios 0 cuerpos de agua;

= Dirigir, coordinar las acciones para atender a la poblacién ante las

emergencias provocadas por fugas o explosiones de los sistemas de

transporte 0 almacenamiento de hidrocarburos;

Dirigir las acciones de auxilio a la poblacién, ante las emergencias glie

provocan el mal uso y manejo de sustancias y residuos peligrosos;

Coordinar las acciones para la atencién de las emergencias provecadas

por fauna nociva, como enjambres de abejas o reptiles peligrosos;

» Coordinar las acciones para la atencion y control de fugas de gas
doméstico; '

» Auxliar a la poblaci6n para restablecer la normalidad en zonas afectadas
por inundacign;

» Coadyuvar con las autoridades en la materia, respecto al reparto de agua
potable cuando asi sea necesario; o '

= Brindar resguardo en eventos piblicos masivos, para evitar incendits y
auxiliar a la poblacion en caso de ser necesario;

= Proporcionar servicios prehospitalarios en las emergencias gue se
_atiendan; e

* Dar continvidad permanente a los programas de mantenimiento preventivo
de los equipos, instalaciones y herramientas de la Direccion;

* Administrar de manera eficiente y transparente los recursos que le sean
asignados. ,

PERIODICAS: .

» Coordinar acciones en conjunto con la Direccidn de Operacién y Apoyo a
la Poblacién para disefar e implementar el Programa de Capacitacion
para el Personal Operativo y Administrativo;

* Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccidn e integrario al
programa de la Direccion Generat;

* _Presentar un informe anual; y

EVENTUALES:

= _Las demas que le confiera el Direclor General

Nl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura o Ingenleria.
Deseable: Carrera policial
Con: cimuentos: Proteccion civil, Planeacion, Direccién, Organizacion,
Control, Evaluacién y Administracién. )
Expcriencia: 2 afios
Cara :tensticas para Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
ccupar el puesto: derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
érea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcion. Liderazgo,
actualizacion, toma de decisiones.

Descripcion del puesto

1. 10.-‘Direccién General de Prevencibén y Reinsercién Social

1. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto Director General de Prevencion y Reinsercién Social
Area de Adscripcion Direccién General de Prevencién y Reinsercion Social
Reporta Secretario de Seguridad Piblica

6 Directores da CERESOS, 1 Director de Centros de
Supervis Reinsercion Social, 3 Titulares de Unidad, 1
Secretario Particular, 2 Secretarias.

Contactos Internos
Para:

1. C. Secretario 1. Reportar actividades. y novedades de los
inmuebles penitenciarios del Estado; llevar a
cabo reuniones a fin de seguir garantizando la
seguridad y estabilidad en los Centros |

Penitenciarios. .

2:- Comisionado de la 2. Coordinar acciones para garantizar la
Policla  Estatal, seguridad y estabilidad en los centros

*  Director General penitenciarios ~ asl como para coordinar
de a4 Policia acciones de logistica para el traslado de
Estatal. - internos.

3. Titulares de las 3. Tomar acuerdos sobre aspectos
unidades administrativos y operativos
administrativas .
que integran la
Secretaria. s

Contactos externos
Con: Para: '

1. Sacretariado 1. Rendir informacién inherente a los
Ejecitivo dei registros del Sistema Penitenciario
Condejo ; Estatal ostatal. .
de Seguridad
Piblica

2. Procuraduria 2. Colaborar en acciones seguridad

__Gaheral de publica y procuracién de justicia.
Justicid ' .

3. Tribunal §uperior 3. Proporcionar informacién juridica de
de Justica procedimientos y penales.

4. Podéf Ejesuiive - 4. Tomar acuerdos y disposiciones de

’ gubematura de conformidad con el
Sistema Estatal Penitenciario.

5. Organo 5. Proporcionar informacién juridica de |-
Administrativo procedimientos  penales del fuero
Desconcentrado federal, -
de P,'?':a_'c,lé" y Reportar estado de fueiza,
Readaplacith penitenciaria, estatus de delitos entre
Social otros.

8. Comisiones 6. Dal".soguimiento a las observaciones
Nacional y Estatal emitidas.
de Derechos "o
Humanos ]

7. Conf i 7. Asistir & sesiones de trabajo para llevar
N:;:nr:lnua det anélisis y diagnosticos del Sistema
Sistema Estatal Penitenclario.

Penitenciario

8 C jeri 8. Solicitar asesoria jurh_‘liay penal sobre
J:'m g ol sistema penitenciario.

9. Policia éederal, . 9. Coordinar acciones y logistica para la
SEDENA, PGR operacion.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir el adecuado funcionamiento de los Ceniros Penitenciarios del Estado,
promoviendo la realizacion de programas de capacitacién, cuiturales y
recreativos, y de salud orientados a brindar a los internos las condiciones para
una adecuada reinsercién social como ciudadanos productivos; asimismo
coordinar las acciones para mantener las condiciones adecuadas de seguridad
intramuros. :

Descripcidn Especifica

PERMANENTES:
* Dirigir y supervisar.la operacion de los centros que forman parte del
Sistema Penitendiario conforme a la normatividad establecida.
* Coordinar a las direcciones y areas determinando la debida aplicacién de
las politicas y los lineamientos establecidos para su correcta aplicacién.
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= Definir los procedumentos de control, supervision y venﬁcaaén en cuanto
a la seguridad de los centros penitenciarios.

» Realizar investigacion socioecondmica de las familias de los internos para
asi definir y gestionar medidas preventivas, asistenciales y de proteccion.

= Implementar los programas de reinsercion social.

» Vigilar la correcta aplicacién de la Ley de gjecucion de Penas y Medidas
de Seguridad.

» Gestionar los requerimientos de los centros penitenciarios sobre
infraestructura, material y equipo necesario para su funcionamiento.

s Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el Secretario sobre el
destino de uso o destruccién de los objetos e instrumentos del delito.

= Atender y dar seguimiento a la quejas presentadas por Ias Comisiones de

" Derechos Humanos Nacional y Estatal.

» Organizar y actualizar el banco de datos del sistema penitenciario.

» Expedir las constancias de no antecedentes penales.

» Coordinar los trabajos de evaluacién y supervision de los programas y
estrategias, en materia de seguridad interna y externa de los centros de
reclusion.

s Conceder y revocar la libertad preparatoria.

» Resolver sobre las modificaciones de modalidades de ejecucion cuando se
presenten incompatibilidades por edad, sexo, salud, etc.

» Coordinar'los Consejos Técnicos Interdisciplinarios. -

PERIODICAS:
s Tomar acuerdos de manera periédica con los titulares de los centros de
reciusién y las areas administrativas sobre la labor penitenciaria. g

» Planear y proponer el programa operativo anual del sistema pemtenmano

EVENTUALES:
* Participar gn las sesiones de la Conferencias Nacional del Sistema
Penitenciario.
= - Las demas funciones que asigne el Secretario.

NI ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Derecho
Deseable: posgrado en Derecho Penal o

Constitucional

Conocimientos: Leyes y administracion, derecho penal, derecho civil,
sisterna penitenciario, derechos humanos, relaciones

humanas, ética y valores.

Experiencia:

2 afios en el ambito penal

Caracteristicas para
Ocupar el puesto:

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en {a fecha de su
designaci6n, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o-fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
.condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcién.

Descripcidn del puesto

? 1.10.1.- Unidad Juridica de Prevencién Social
I. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto
Area de Adscripcién
Reporta

Titular de la Unidad Juridica de Prevencion Social
Direccidn General de Prevencion y Reinsercién Social
Director General de Prevencion y Reinsercion Social

4 Jefes de Departamento, 1 Secretaria, 1 Analista
Juridico

Supervisa

Contactos internos
Con: Para:

1. Director General 1. Rendir informe de actividades y tomar

acuerdos.

3:2. Unidad ) de 2. Representar de manera conjunta a la Direccién
c/j\:t]::tggp.lurldlcos General de Prevencitn y Reinsercién Social,

en conlroversias de cualquier indole y realizar
su defensa.

Intercambiar documentacion relacionada con
sentenciados con libertad anticipariz,

3. 2;;29;0;&5 dy 3. Solicitar infarmacion sobra el cumplimiento de
iCe [-] sentenciacos von iratamien
aoides to preliberacional y

semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en los dlferentes centros
carce'arios del Estado,

Carceles Publicas.

4. Departamento de 4. Solicitar y proporcionar expedientes de
Archivo. ejecucion de sentencias. ’

5. Coordinacién de
Consejos
Técnicos
Interdisciplinarios

Contactos externos *

Con: Para:

5. Coordinar acciones para tramites de
. beneficios de libertad que establece la ley.

1. Juzgados _1._Informar el cumplimiento de sentenciados con
beneficio de libertad anticipada concedida por
la autoridad judicial y solicitar documentacién

para integracién de expedientes.

- 2. Direcciones 2. Solicitar anuenca de vigilancia de
3 Genperales de sentenciados a disposicién del Ejecutivo del

Prevencién y Estado. de Tabasco en otras entidades
Reinsercion Social federativas y de manera reciproca recibir a
de otras sentenciados con libertad anticipada de

entidades. aquellas instituciones asf como enviar y
solicitar los informes correspondientes. ’

3. Organo 3. Recibir documentacién y enviar informes
Administrativo relacionados con el . cumplimiento de
Desconcentrado sentenciados del fuero federal con beneficios
de Prevencién y de libertad anticipada.

Reinsercién Social

1I. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcidon Genérica
Revisar, analizar y actualizar los expedientes administrativos de los internos que
se encuentran a disposicion del ejecutivo del estado, para gestionar y tramitar
oportunamente los beneficios estipulados en Jos cOdigos penales de
procedimientos penales y en la ley que establece las normas minimas sobre
reinsercion social de sentenciados.

Deascripcién Especifica °
PERMANENTES:

« Colaborar con !a Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria en la
atencion de los asuntos legales competencia de la Direccion General de
prevencion y Reinsercidn Social.

* Representar y contestar en nombre del Director General y demas
servidores publicos de Ja misma, en los distintos juicios entablados en
contra de la misma.

* Suscribir los dictamenes, opiniones e informes solicitados por el Director
General.

» Elaborar los distintos informes que requiera la autoridad competente.

* Realizar las investigaciones juridicas correspondientes de los hechos
relacionados con asuntos que puedan constituir delitos del personal de Ja
Direccion. .

.» Formular los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones en materia de seguridad penitenciaria.

» Certificacion cuando proceda, copia de los documentos que obren en el
archivo de Ja Direccion General.

= Suscribir en ausencia del Director General los documentos gue contengan
antecedentes penales y/o1os dictamenes relacionados con los beneficios y
las libertades que procedan.

= FElaborar los proyectos de remision parciales, libertades preparatorias,
tratamiento, adecuacion y modificacion de penas, asi como formular fa
boleta de libertad absoluta.

=  Emitir cuando proceda la resolucién admmlstraﬂva de la extincion de la
potestad punitiva por otorgamiento del perdén del ofendido.

» Brindar asesoria en materia juridica a todas las areas de la Secretaria.

» Intervenir en los.asuntos laborales y administrativos
Recibir y dar contestacion a las quejas presentadas por los ciudadanos
ante las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

* Intervenir en los acuerdos, convenios o contratos compelencia de la
Direccién General.

» Fungir como enlace de la Direccion General ante la Unidad de Acceso a la
Informacion.

* Proporcionar y solicitar cuando asi proceda, la situacion juridica de
procesados o sentenciados, asi cors rennilir el informe correspondiente a
iss centros de internamiento o carceles municipales.

» Ordenar a los centros preventivos el trastado de los internos por peticidn
de autoridades judiciales o por peticién expresa del interno.

s Solicitar si procede al Consejo Técnico Interdisciplinario, los estudios de
personalidad de los internos.

» Designar de comun acuerdo con el Director General el Centro
Penitenciario donde debera cada interno compurgar la pena impuesta.




23 DE #MAYO DE 2012

PERIODICO OFICIAL | 2

s Supervisar el cumplimiento de 1a ejecucion de las sentencias en libertad

federal.

» Establecer el registro, control y las estadisticas de ingresos y egresos de
la poblacién interna tanto del fuero comin como federal, asi como rendir
los informes correspondientes.

+ Resguardar los expediente de la poblacidn que fua o es su;eta de un
procedimiento judicial.

PERIODICAS: )

* Recabar los autografos de todos los sentenciados con beneficios de
Libertad Preparatoria y Condicional que radiquen en el Municipio del
Centro.

* Supervisar el cumplimiento de la ejecucidn de las sentencias en libertad de
conformidad con los informes recibidos de los Directores y Alcaides de los

Centros Penitenciarios_Estatales y de las Dependencias Ejecutoras de

otras Entidades Federativas por sentenciados que hayarn sido trasladados
a otros Estados para cumplimiento de beneficios.

« Elaborar los informes dirigidos al Organo Administrativo Desconcentrado
de Prevencién y Readaptacién Social dependiente de la Secretaria de
Seguridad Publica Federal de los sentenciados con beneficios concedidos
por el Ejecutivo Federal.

s Rendir de manera mensual y anual el informe de actividades
correspondiente.

otorgadas e informar a las autoridades judiciales del fuero comin o

4. Centro de Mando 4. Establecer interconexion asl como “realizar

Comunicaciones.

y . proyectos para la utilizacion de tecnologia en
| medidas de caucidn intramuros.

Contactos -externos: i v -
Con: Para:

1. Corporaciones 1. Llevar a3 cabo acciones conjutas para la

estatales, realizacion de operalivos en los inmuebles
federales y carcelarios. %

municipales -

- relacionadas con

la ' seguridad

publica

EVENTUALES * ‘
Levantar actas de reconciliacion entre ofendidos y sentenciados con
beneficios de semilibertad y realizar la resoluciéon de suspensién de la
ejecucion de la condena derivada de ésta debidamente justificada y
fundada enley.

» Realizar los acuerdos de Revocacion de los beneficios de Libertad
Preparatoria y Tratamiento Preliberacional concedidos por el Ejecutivo
Estatal.

» Informar a la Direccion Juridica de esta Direccibn General los
Sentenciados con beneficios de Libertad Preparatoria y Tratamiento
Preliberacional concedidos por el Ejecutivo Estatal que hayan cumplido
con e término concedido para el seguimiento de la Libertad Absojuta.

* Elaborar resoluciones de prescripcion de la polestad de ejecutar la pena.

= Todas las demds funciones que designe el Director General de Prevenclon
y Reinsercién Sodiat.

ik ESPECIFICACION DEL PUESTO

§scolarldad: ; Licenciatura en Derecho

Deseable: posgrado en Derecho penal.

M Conocimiento de derecho penitenciario, conocimiento
del Cédigo Penal y de 1a Ley de Ejecucion de Penas y
3 Medidas de Sequridad dei Estado, manejo de PC

Conocimientos:

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

TRl ' Descripcion Genérica i - 0
Coordmar acciones para establecer sistemas y operahvos de segundad y
vigilancia para garantizar la estabilidad, el orden y la disciplina, asl _como la
proteccion de los internos, del personal y de los visitantes que acuden a los
CERESOS, Carceles publicas y Centros de Inter
Snstema Pemtencaano Estalal

to para Adol tes del
- Deseripeién Especlfnca e s

PERMANENTES:

= Efectuar recomidos por los centros penitenciarios del Estado para evaluar
la necesidad de obras de infraestructura y equipamiento.

* Planear, proponer y supervisar las obras de infraestructura y los
equipamientos para los centros del sistema penitenciario del Estado de
Tabasco.

» Integrar y conservar la memoria documental (Libro de Blancos) de las
obras de infraestruclura penitenciaria que se ejecuten en los centros
penitenciarios del Estado.

= Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccién General de Prevencidn y Reinsercién Social.

» Establecer sistemas electrénicos y humanos como refuerzo de la vigilancia
al interior y exterior de los centro penitenciarios.

» Implantar los sistemas y métodos de registro y control de accesos de
vigilancia y monitoreo perimetral al interior y exterior del ‘sistema
penitenciarios del Estado, que permita prevenir la comision de delitos en el
interior y exterior de los penales.

* Prevenir y evitar vinculos delictivos con el exterior e intentos de fuga,
recopilando, analizando, clasificando y registrando la mformaubn relativa a
presuntas conductas ilicitas de los internos.

Expené éla4 ’ Experiencia analizando expedientes en periodo de

ejecucion.

PERIODICAS:
= Rendir de manera penédlca los informes de las actnvndades desarrollsdas

Caractensucas NLicR Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
ocupar et puesto Rl derechcs, tener conocimiento en el drea, no estar en

IO servicios activo en el ejércilo, armada o fuerza de
drea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las
disciplinas referidas a su funcion. Capacidad de
andlisis de expedientes, interpretacién de la Ley, y
organizacion_para el trabajo, capacidad de atencion

EVENTUALES:
» Las demdas funciones que designe el Director General de Prevencién y

Reinsercién Social.

al publico y de toma de decisiones.

Descripcion de puesto

1.10.2.; Unidad de Administracién y Seguridad de los Centros .

I. DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad de Administracion y Seguridad de
R Bl los Centros
Area de Adscripcion Direccién General de Prevencion y Reinserciéon Social
Reporta. * Director General de Prevenciéony R ci6n Social

‘ 1 Jefe de vigilancia y 12 Alcaides, 3 Choferes, 1
Supervisa . . Secretaria, '2 Jefes ge De ariamento
Contactos Internos : -
Con: Para:

Nombre del Puesto’

1. Director General

1. Rendir informes y tomar acuerdos en relacion
a las politicas de seguridad intramuros.

2. Policia Estatal 2. Coordinar acciones y logistica para operativos
de seguridad en los inmuebles carcelarios.

3. Directores de 3. Uevar a cabo acciones para garantizar la
CERESOSy adecuada seguridad intramuros de los
Carceles Publicas inmuebles  carcelarics, asi como su
y Alcaides supervisién.

1

Hl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel licenciatura o Ingenieria, deseable carrera
olicial o militar de rango. -

Custodia penitenciaria

5 afios de experiencia en custodia pemtencvana

Ser ciudadano mexicano en. ejercicio de sus
derechos, tener conocimiento en el &rea, no estar en
l servicios activo en el ejército, atmada o fuerza de
area, no estar legaimente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las
disciplinas referidas a su funcién.

Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Descripcién del puesto

‘ 1.10.3.- Unidad de Reinsercién Social

1. DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad de Reinsercién Social

Area de Adscnpc:én Direccion General de Prevencidn y Reinsercién Social
Reporta Director General de Prevencidn y Reinsercion Social
Supervisa "4 Coordinador, 1 Secretaria

Contactos Internos ..~ - S )
Con: Para:

Nombre del Puesto .

1. Director General 1. Rendir informes de aclividades y tomar

acuerdos.
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2. .Directores de los
Centros de
Reinsercion
" Social, Jefes de
Unidad,

3. Consejos
Técnicos
Interdisciplinarios

4. Unidad Juridica de
Reinsercion Social

Contactos externos -«
Con:

'1. Secretaria de
Salud (Salud
Mentat)

2. Organo
Administrative
Desconcentrado
de Prevencion y

2. Tomar acuerdos con respecto de 1a reinsercion
"a la sociedad de los internos que se
encuentran en los Centros Penitenciarios, asi
como solicitar informacion técnica y cuenhf ca
de internos
3. Realizar en conjunto estudios de personalidad
y juridicos de internos.

4. Anglizar ia situacion juridica de los intefnos

1. Conformar estudios de personalidad vy
psicologicos, criminolégicos.

2. Conformar los  controles . de . salud
(desintoxicacion, salud mental y ansiedades).

Descripcion del puesto

1.10.1.- Centro de Reinsercion Soclal del Estado (CRESET)

1. DATOS GENERALES

Director del Centro de Reinsercién Sodal del Estado

Direccion General de PrevenciSn y Reinsercion Social

Director General de Prevencién y Reinsercién Social
4 Jefes de»Deartamento 2 Sectetanas 1 Chofer

Nombre del Puesto

actividades

informes  de
correspondientes y toma de acuerdos.

1. Director General 1. Rendir los

2. Unidad Juridica de 2. informar  sobre el cumplimiento de

- Prevencidn Sodial. sentenciados con tratamiento preliberaciopal y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole.

3. Unidad " de 3. Solicitar los recursos humanos, materiales y

Reinsercién Social

. DESCRIPCION DEL PUESTO

R

: ‘Descripcién Genérica " B
Reallzar un estudio integral de cada intemo gque se encuentre en los Centros de
Reinsercién Social para proveerlo de un ambiente adecuado y justo que
contnbu aa su debnda reincorporacién ante la soaedad

wet e RS Deseripeion Especmca

PERMANENTES:
» Elaborar y proponer el programa operativo anual de actividades que
. permita la reinsercién social de los internos.

» Establecer, evaluar y supenvisar, programas de tratamiento psiquiatrico y
psicolégico, aplicados a intemas con padecimientos,

» Clasificar a cada interno con base en el diagnéstico y pronéstico que se

-~ haga de él.

= Proponer el tratamiento para cada interno tomando en cuenta todas las
fases del Sistema Progresivo Técnico.

» Implementar un registro de todos los internos que incluya datos de los
delitos cometidos y de su personalidad de acuerdo a los estudios
realizados.

» Conocer las quejas de los internos sus famx.lares o defensores sobre el
tratamiento proporcionado a cada uno.

vigilar que se hagan efectivos.

». Disefar y acordar los programas y acciones orientados a la reinsercion
social de los internos, liberados y extemados.

» Coordinar y evaluar los programas implantados de reinsercion social de
los internos, liberados y externados.

= Sugerir. ‘acciones que faciliten la reinsercion social de los internos,
debiendo realizar los estudios de personalidad a cada caso en particular.

» Analizar la informacién de los expedientes técnicos y juridicos de los
internos con el fin de dar seguimiento de los procesos de reinsercién
social.

s Propiciar la paricipacién de organizaciones de la sociedad civil en el
apoyo de actividades asistenciales en beneficio de los internos de Ios
centro penitenciarios.

PERIODICAS:
» Presentars los informes mensuales y/o anuales de las actwndades
realizadas.

EVENTUALES
* Las demas funciones que le asigne el Director de Prevencidén ¢
*® Reinsercién Social.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO
’

Licenciatura en Derecho
Leyes

Administracion  y
Seguridad de los

financieros para la operatividad del CERESO,
asi como realizar planes y acciones conjuntos

s Determinar que incentivos y estimulos se concederdn a los internos y

2 aflos

[EIFISENR I CEE CIC M Ser  ciudadano mexicano en ejercicio de sus
LI ) L IR derechos, tener conocimiento en el area, no estar en
. e S servicios activo en el ejércilo, amada o fuerza de
Bl 4rea, no estar legaimente inhabilitado, no haber sido
i condenado por delito doloso, no ser ministro de culto

religioso, tener ‘conocimientos en cualquiera de las
disciplinas referidas a su funcién. .

Centros para mantener la seguridad intramuros.

4, Unidad de 4. Realizar acciones conjuntas en relacién a la
Reinsercion Social implementacion . y  continuidad de los
programas de reinsercion social de acuerdo a

1a politica establecida. .

5. CERESOS . y 5. Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
carceles penitenciario estatal.
municipales.
Contactos externo

Con: i
1. H.  Ayuntamiento 1. Solicitar y coordifar los apoyos para los
Municipal. programas de readaptacién de los internos.
2. Jurisdiccion 2. Coordinasr y programar acciones para la
Sanﬁtaria revision de las adecuadas condiciones

sanitarias de los internos.

’

3. Agencias de 3. Proporcionar informacién de antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables.

Publicos,

4. Jueces Penales y 4. Dar cumplimiento con los mandatos de estas
de paz. autoridades en cuanto a libertades, traslados y

otras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los internos.

5. Asloci-acioqes de 5. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacion
adicciones, y de los internos en lo que respecta para su
templos de rehabilitacion.
diferentes
religiones.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

: - Descripeion Genérica - - :- - - :
Admmastrar eficazmente los recursos humanos y materiales en forma coordmada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencion y reinsercion
social de la poblacion intema, desarrollando las medidas necesarias oara
mantener Ia adecuada cuslodla intramuwros de los mismos.
~-Descripclon Especifica

PERMANENTES:

* Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior &6 exterior, en
coordinacién con los diferentes cuerpos policiales

* Elaborar el programa de rondines internos y extemos para salvaguardar la
seguridad integral de las instituciones.

* Mantener el orden y la disciplina en el interior de los Centros de Reclusion:
asi como durante las diligencias de traslados y externaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.

* Prevenir y Gontrolar adecuadamente y dentro de fos limites legales del
caso, cualquier disturbio que se presente (rifas, huelgas, motines,
resistencias orgamzadas evasiones, elc.), informandé de inmediato al
Director General de Prevencion y Reinsercion Social, asi como planear la
forma de prevenir y resolver estos incidentes.

* Lllevar a cabo el registro de visitanles, familiares de los Internos,
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empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asi como a los vehiculos y objetos.

s Controlar fl armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado,

* Realizar el programa integral de cursos de capacitacién para el personal
del centro penitenciario.

» Impulsar el desarrollo de actividades artisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

» Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centrus penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, deponivos y
recreativos.

* Programar operativos de revisién imprevistas a los internos, asi como a
sus dormitorios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisandoles objetos prohibidos y sustancias
toxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

* Cuidar que las estancias y zonas de los domitorios se encuentren
aseadas y sin carleles 0 imagenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres. .

= Establecer programas de capacitacién, actualizacién y trabajo de los
internos del certro penitenciario con el fin de lograr la reinsercidon social
del recluido. N

* Recabar e investigar todo tipo de informacion emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad
institucional.

* Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los intemos o aquellos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

« Dar cumplimiento inmediato a las érdenes de libertad que dicte la
autoridad judicial.

» Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo.

= Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacién expedido por la
Direccién General de Prevencidn y Readaptacién Social.

= Proyectar la realizacién de estudios y aplicacién de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusién para el desarrolio de terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercién social
del interno.

= Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asf como a los recursos
asignados para su funcionamiento. -

PERIODICAS:
= Rendir de manera mensual y anual el informe correspondiente a las
actividades, realizadas.

7. Unidad Juridica de 7. Informar - sobre el cumplimiento. de

Prevencion Social. sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier fndole.

8. Unidad de| 8. Solicitar los recursos humanos, materiales y
Administracion y financieros para la operatividad del CERESO,
Seguridad de los asi como r¥alizar planes y acciones conjuntos

‘Centros para mantener la seguridad intramuros.

9. Unidad de 9. Realizar acciones conjuntas en relacién a la
Reinsercion Social implementacién y  continuidad de los
programas de reinsercién social de acuerdo a

la politica establecida.
10.CERESOS y 10.Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
cérceles penitenciario estatal. .
municipales. T

Contactos externaes . -
Con: s Para:

6. H.‘ Ayuntamiento 6. Solicitar y coordinar log apoyos para los

Municipal. programas de readaptacién de los internos.
7. Jurisdiccion _ 7. Coordinar_y programar acciones para la
Sanitaria. . revision de las adecuadas condiciones

sanitarias de los internos.

N .
8. Agencias- de 8. Proporcionar informacién de antecedentes

" Ministerios .penales de presuntos responsables.
Publicos.

9. Jueces Penales y| . 9. Dar cumplimiento con los mandatos de estas

de paz. autoridades en cuanto a libertades, traslados y
otras diligencias relacionadas con Ja situacién
juridica de los intemos.

10.Asociaciones  de 10. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacion

adicciones, y de los internos en lo que respecta para su
templos de rehabilitacion.

diferentes

religiones.

EVENTUALES:
= Las demds funciones que le desagne el Director de Prevencién y
Reinsercién Social.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Psncologia

Conocimientos: . Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
Ceerg Y humanos, relaciones humanas, ética y valores,
* . A psicologia.

Experiencm' RO 2 afios

Caracteristicas para Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener conocimiento en el area, no estar en
servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de Ias

ocupar el puesto:

.

disciplinas referidas a su funcién.

Descripcion del puesto
].10.5.- Centro de Reinsercion Social de Cardenas

I. DATOS GENERALES

Director del Centro de Reinsercién Sodal del Estado

Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social

porta Director General de Prevencidn y Reinsercidn Social

P 33 4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer
Con: Para:
6. Director General 6. Rendir los informes de actividades

correspondientes y toma dé acuerdos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

T ek enes Descnpcmn Genérica e
Admmlstrar eﬁcamente los recursos humanos y materiales en forma coordinada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencién y reinsercion
social de la poblacion intema, desarrollando las medidas nocesarias para
mantener Ia adecuada custodia intramuros de los mismos.

s - Descripcion Especifica -

PERMANENTES:

» Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior & exterior, en
coordinacién con los diferentes cuerpos policiales

» FElaborar el programa de rondines internos y externos para salvaguardar la
seguridad integral de las instituciones.

== Mantener el orden y la disciplina en el interior de Jos Centros de Reclusion:
asi como durante las diligencias de traslados y extemaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.

s Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del

" caso, cualquier disturbio que se presente (rifias, huelgas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, elc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencién y Reinsercién Social, asi como planear 1a
forma de prevenir y resolver estos incidentes.

» Llevar_a cabo el registro de_visitantes, familiares de los Intemos,
empleados y vehiculos;, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asi como a los vehiculos y objetos.

= Controlar gl armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.

» Realizar el programa integral de cursos de capacitacidn para el personal
del centro penitenciario. :

= Impulsar el desarrollo de actividades artisticas, culturales y deportivas en
€l centro penitenciario.

» Coadyuvar el. cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los. programas escolares, laborales, deportivos y
recreativos.
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s Programar operativos de revision imprevistas a_los internos, asi como a
sus dormitorios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisdndoles objetos . prohibidos y sustancias
toxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

» Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren
aseadas y sin carteles o imagenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres.

» Establecer programas de capacitacion, actualizacién y trabajo de los
intemos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinsercion social
del recluido.

» Recabar e investigar todo tipo de informacion emanada tanto de los
intemos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad
institucional. .

= Promulgar e instaurar e} trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusion, familiares o abogades de los internos o aquelios que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

s Dar cumplimiento inmediato a las 6rdenes de libertad que dicte la
autoridad judicial.

= Confrolar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo. .

= Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacion expedido por la|

Direcciéon General de Prevencion y Readaptacion Social.

= Proyectar la realizacion de estudios y aplicacion de medidas fegales y
administrativas del sistema de reclusién para el desarrolio de terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercion social
del interno. :

= Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes ‘y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos |
asignados para su funcionamiento. )

PERIODICAS: ]
» Rendir de manera mensual y anual el informe correspondiente a las

actividadesvrealizadas.

EVENTUALES: .
. Las. .demas funciones gque le designe el Director de Prevencion y

Reinsercién Social. .

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

d Licenciatura en Derecho, Psicologia
Conocimiéntos § Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, frelaciones humanas, ética y  valores,
: psicologia.
Experlencla:; 3 2 afos ] .
e Py ICRe l Ser ciudedano mexicano en ejercicio de sus
‘ocupar el puesto:: derechos, tener conocimiento en ei tea, no estar en
- B servicios aclivo en el ejército, armada o fuerza de
8 srea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de c‘ullo
religioso, tener conocimientos en cualquiera de’las
disciplinas referidas a su funcién.

Descripcion del puesto

1.70.6.- Centro de Reinsercion Social de Comalcalco

1. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto : I3l Directordel Centro de Reinsercién Sodal del Estado
INCEL EY- LTS LW Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social
S s Director General de Prevencién y Reinsercién Social
R 4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer
e o BT R ol I A TR T
Con: Para:
11. Director General 11.Rendir los informes de  actividades
correspondientes y toma de acuerdos.
12.Unidad Juridica de 12.Informar  sobre el  cumplimiento  de
Prevencidn Social. sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.
Solicitar asesoria jhridica en controversias de
cualquier indole.
13.Unidad . de 13. Solicitar los recursos humanos, materiales y
Administracion  y financieros para la operatividad del CERESO,
Seguridad de los asl como realizar planes y acciones conjuntos
Centros para mantener la seguridad intramuros.

14.Unidad de 14.Realizar acciones conjuntas en relacién a la

Reinsercion Social implementacion y continuidad de los
programas de reinsercion social de acuerdo a
la politica establecida.

15.CERESOS y 15.Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
cérceles penitenciario estatal.
municipales.

Contactos externos
Con: s

[ -
11.H.  Ayuntamiento 11.Solicitar y coordinar los apoyos para los

Municipal. programas de readaptacion de los intemos.
12. Jurisdiccion 12.Coordinar y programar acciones para la

Sanitaria. N revision de las adecuadas condiciones
’ sanitarias de los internos.

L
13. Agencias de 13. Proporcionar informacion de antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables.
Publicos.
14.Jueces Penales y 14.Dar cumplimiento con los mandatos de estas
de paz. autoridades en cuanto a libertades, traslados y

otras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los internos.

15.Asociaciones  de 15. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacién
adicciones. y de los internos en lo que respecta para su
templos de rehabilitacion.
diferentes
religiones.
il. DESCRIPCION DEL PUESTO

R TR I e

R A R S G R i Fr :
Administrar eficazmente los recursos humanos y materiales en forma coordinada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencién y reinsercién
social de la poblacién interna, desairollando las medidas neczsarias para
mantener la adecuada custodia intramuos de los mismos.

b R ST ~:Descripeion Especifica—-x

ey e ol gE

PERMANENTES:

* Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior 6. exterior, en
coordinacion con los diferentes cuerpos policiales

* Elaborar el programa de rondines internos y externos para salvaguardar Ja
seguridad integral de las instituciones.

¢ Mantener el orden y la disciplina en el interior de los Centros de Reclusién:
asf como durante las diligencias de traslados y externaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.

* Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier disturbio que se presente (rifas, huelgas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, etc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencion y Reinsercion Social, asi como planear la
forma de prevenir y resolver estos incidentes.

» Llevar _a cabo el registro de visitantes, familiares de los Internos,
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del bersonal,
dicho registro, debera reafizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asi como a los vehiculos y objetbs,

» Controlar ¢l armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estadq. : .

* Realizar el programa integral de cursos de capacitacion para el personal
del centro penitenciario.

* Impulsar el desarrollo de actividades artisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

. Coa.dyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemnos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, deportivos y
recreativos. '

* Programar operativos de revision imprevistas a los internos, asi como a
sus dormiforios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisandoles objetos prohibidos y sustancias
toxicas o cualquier lipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

= Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren |
aseadas y sin carteles o imagenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres.

» Eslablecer programas de capacitacion, actualizacién y trabajo de los
internos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinsercién social
del recluido .

. Becabar e investigar lodo tipo de informacién emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad

institucional.

.
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- = Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los intemos o aguelios que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

» Dar cumplimiento inmediato a las ordenes de hbenad que dicte la

: autoridad judicial.

* Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo.

» Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacién expedido por la
Direccién General de Prevencion y Readaptacion Social.

» Proyectar la realizacion de estudios y aplicacién de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusién para el desarolio de.terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercién social
del interno. .

« Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos
asignados para su funcionamiento.

L 17. Jurisdiccion 17.Coordinar y programar aeaones para la

PERIODICAS: ) o
« Rendir de manera mensual y anual e informe comespondiente a las

actividade;_ realizadas.

EVENTUALES:
» Las demas funciones que le designe el Director de Prevencién y

Reinsercién Social.

ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Psicologia

B Derecho penal y.clivil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores,
psicologia.

Conocimicntos:

Experié}uc'la: BN 2 afics

Caracteristicas para” Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
acupar el puesto B derechos, tener conocimiento en el érea, no estar en

érea, no estar legaimente inhabiiitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
i religioso, tener conocimientos en cualquiera de las

servicios activo en el ejército, armada o fuerza de |

disciplinas referidas a su funcion.

Descripcién del puesto

1.70.7.- Centro de Relnsercion Social de Huimanguilio

I. DATOS GENERALES

Director del Centro de Reinsercién Sodal del Estado
B Direccién General de Prevencion y Reinsercion Social

Nombre dei Pucsto -~

Director General de Prevencién y Reinsercién Social

Supemsa . N )
Contactos Internos
Con: | Para:

4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer

16.Rendir los. informes de actividades

16. Director General
’ correspondientes y toma de acuerdos.

17.Unidad Juridica de
Prevencion Social. |

17.Informar sobre el cumplimiento de
sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en ef CERESO.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole.
18.Unidad de
Administracién  y financieros para la operatividad del CERESO,
Seguridad de los asi como realizar planes y acciones conjuntos
Centros _para mantener la seguridad intramuros.

19.Unidad de
Reinsercién Social

19.Realizar acciones conjuntas en relacién a la
implementacién y confinuidad de los
programas de reinsercion social de acuerdo a
la politica establecida.

20.CERESOS y 20.Lievar a cabo reuniones inherentes al sistema
carceles penitenciario estatal.
municipales.

Contactos externos - -
Con. s Para:

16.Solicitar y coordinar los apoyos para los

16.H. Ayuntamienio

18. Solicitar los recursos humanos, materiales y ‘

programas de readaptacion de los internos.

Municipal.

Sanitaria.. . revision de - las adecuadas condiciones
sanitarias de los internos.

18.Proporcionar Informacion de antecedentes
penales de presuntos responsables,

’

18.Agencias de
Ministerios :
Ppblicos.

19.Jueces Penales y 19.Dar cumpli‘m"mslo con los mandalos de estas
" depaz autoridades en cuanto a libestades, trasiados y
otras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los intemos.

20.Asociaciones de |
adicciones, y
templos de
diferentes
religiones.

20.Gestionar y coordinar apoyos para la poblacion
debslntemosonloquompochpmw
rehabilitacion. .

). DESCRIPCION DEL PUESTO

5 = Deseripcion Genérica - 3
Admimstrar eﬁmmente los recursos humanos y materiales en fomu coordmada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencidn y reinsercion
social de la poblacién interna, desarollando las medidas " necesarias para
mantener la adecuada custodia intramuwos de los mismos.

s ) = Descripeion Especifica” -

PERMANENTES
* Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior 6 exterior, en

* coordinacién con los diferentes cuerpos policiales -

» Elaborar el programa de rondines internos y ext
seguridad integral de las Instituciones.-

* Mantener ol orden y la disciplina en el interior de los Centros de Reclusion:

asi como durants las diligencias de trasiados y extemaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos

* Prevenir y qonlrolaf adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier disturbio que se presente (rilas, huelgas, motines,

«+  Tesistencias organizadas, evasiones, elc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencién y Reinsercion Social, asl como planear la
forma ds prevenir y resoiver estos incidentes.

* Lllevar a cabo el registro de visilantes, familiares de los Intemnos
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse mi te tanto al & > como al
egreso de visitantes y empleados, asf como a los vehlculos y obje(os.

=  Controlar q armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.

* Realizar el programa integral de cursos de capacilacién para el personal
del centro penitenciario.

* Impulsar el desarrollo de actlividades artisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

* Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, deportivos y
recreativos.

* Programar operativos de revisién imprevistas a los internos, asi como a
sus dormitorios, estancias y las diferentes instalaclones que conforman los
centros penitenciarios; decomisandoles objetos proh‘bidos y sustancias
téxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

= Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren
aseadas Yy sin carteles o imigenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres. .

» Establecer programas de capacitacién, actualizacién y trabajo de los
internos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinsercidn social
del recluido.

= Recabar e investigar todo tipo de informacion emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad
institucional.

*  Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los internos o aquelios que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

= Dar cumplimiento inmediato a las érdenes de flibertad que dicte la
autoridad judicial.

* Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo.

» Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacién expedido por la
Direccién General de Prevencion y Readaptacion Social.

¢ Proyectar la realizacién de estudios y aplicacion de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusién para el desarrolio de terapias
educativas, fecreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercién social
del interno.

para salvaguardar la
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= Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos
asignados para su funcionamiento.

PERIODICAS:

actividadeg realizadas.

» Rendir de manera mensual y anual el informe correspondiente a las |,

EVENTUALES.
‘Las demds funciones que le designe el Director de Prevencién y
Reinsercién SOclal :

-

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Psicologia

Conocimien Bl Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores,

psicologia.

2 ailos

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener conocimiento en el drea, no estar en
servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
drea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las

disciplinas referidas a su funcién.

Descripcién del puesto

1210.8.- Centro de Reinsercién Soclal de Macuspana

1. DATOS GENERALES

Director del Centro de Reinsercion Sodal del Estado

Direccién General de Pravencion y Reinsercidn Social

Director General de Prevencion y Reinsercién Social

4 Jefes de Depanamento 2 Secretanas 1 Chofer

Para:

21.DirectorGenéraI 21.Rendir los informes de actividades

correspondientes y toma de acuerdos.

22.Informar © sobre el  cumplimiento  de
sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

22.Unidad Juridica de
Prevencién Social,

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole.

23.Unidad de
Administraciéon y
Seguridad de los
Centros

23.Solicitar los recursos humanos, materiales y
financieros para la operatividad del CERESO,
asl como realizar planes y acciones conjuntos
para mantener la seguridad intramuros.

24.Unidad de
Reinsercion Social

24,Realizar acciones conjuntas en relacién a la
implementacion y continuidad de los
programas de reinsercion social de acuerdo a
la politica establecida.

25.Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
penitenciario estatal.

25.CERESOS y
cérceles
municipales.

Contactos externos
Para:

Con:

21.H. Ayuntamiento 21.Solicitar y coordinar los apoyos para los

Municipal. programas de readaptacion de los internos.
22. Jurisdiccion 22.Coordinar y programar acciones para la
Sanitaria. revision de las adecuadas condiciones
sanitarias de los internos.
J
23. Agencias de! 23.Proporcionar informacion de antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables,
Publicos.

24.Dar cumplimiento con los mandaios de estas
autoridades en cuanto a libertades, traslados y
otras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los intemos.

24.Jueces Penales y
de paz.

25, Asociaciones  de 25.Gestionar y coordinar apoyos para la poblacién

adicciones, y de los internos en lo que respecta para su
templos de rehabilitacion.

difetentes -

religiones.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

-:Descripcién Genérlca i RS
Admmnstrar efi cazmente los recursos humanos y'materiales en (orma ooordmada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencion y reinsercion
'social de la poblacién interma, desarrollando las medidas necesarias para

stodia intramuwos de los mismos.
Descripcidn Especifica:

mantener la adecuad

PERMANENTES:
» ' Prevenir y repeler cualquier tipo de atajgue del interior 6 exterior, en

coordinacion con los diferentes cuerpos policiales

= Elaborar e} programa de rondines internos y externos para salvaguaidar la

seguridad integral de las instituciones.

» Mantener el orden y la disciplina en el interior de los Centros de Reclusién:
asi como durante las diligencias de traslados y externaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.

< = Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier disturbio que se presente (riflas; huelgas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, efc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencion y Reinsercion Social, asf como planear ta
forma de prevenir y resolver estos incidentes. .

» Llevar a cabo el registro de visitantes, familiares de los Internos,
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de yisitantes y empleados, asi como a los vehiculos y objetos.

» Controlar el armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.

= Realizar el programa integral de cursos de capacitacién para el personal
del centro penitenciario.

» Impulsar el desarrollo de actmdades artisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

"= Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor

funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, deporivos y
recreativos.

» Programar operativos de revision imprevistas a los internos, asi como a
sus domitorios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisandoles objetos prohibidos y sustancias
toxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

s Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren
aseadas y sin carteles o imagenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres.

Establecer programas de capacitacion, actualizacién y trabajo de los

internos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinserciton social

del recluido.

» Recabar e investigar todo tipo de informacion emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad
institucional.

= Promulgar e instaurar el frato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los internos o aquellos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

» Dar cumplimiento inmediato a las érdenes de libertad que dicte la
autoridad judicial.

» Controlar la entrada y salida del ‘centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo. :

» Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacién expedido por la
Direccién General de Prevencion y Readaptacién Social.

* Proyectar la realizacion de estudios y aplicacion de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusion para el desarrollo de terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas a ia relnsercnon social
del interno.

=« Administrar el centro pemtenaano de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos
asignados para su funcionamiento.

————————

PERIODICAS:
* Rendir dg manera mensual y anual el informe correspondiente a las
- _actividades realizadas.

EVENTUALES:
« Las demas funciones que le designe el Director de Prevencion y

Reinsercion Social.
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lli. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:
Conocimienta

Licenciatura en Derecho, Psicologia
Derecho penal y civil, sistema panitenciario, derechos
relaciones humanas, ética y valores,

Expenencna R
Caracteristicas para i
ocupar el puest "

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener conocimiento en el drea, no estar en
Bl servicios activo en el ejército, armada o fuerza de

[ Area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cuaiquiera de las
B disciplinas referidas a su funcién.

Descripcién del puesto

1.10.9.- Centro de Reinsercién Social de Tenosique

1. DATOS GENERALES
ombre del P 0 Directer del Centro de Reinsercién Sodal del Estado
Area de Ad peiod Direccién General de Prevencidn y Reinsercion Soclal
Reporta Director General de Prevencién y Reinsercién Social
ne 3 4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer
Con: Para:

26.Rendir los informes de  aclividades
correspondientes y toma de acuerdos.

26.Director General

" 27.Informar  sobre el cumplimiento de
sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

27.Unidad Juridica de
Prevencién Social.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier Indole.

28.Solicitar los recursos humanos, materiales’y
financieros para la operatividad det CERESO,
asi como realizar planes y acciones conjuntos
para mantener la seguridad intramuros.

28.Unidad . de
Administracién y
Seguridad de los
Centros

29.Unidad de
Reinsercion Social implementacién y continuidad de los
programas de reinsercién social de acuerdo a

la politica establecida.

30.Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
penitenciario estatal.

30.CERESOS y
circeles

municipales.
Contactos externos

Con: ) Para:’

26.H.  Ayuntamiento 26. Solicitar y coordinar” los apoyos para los

Municipal. programas de readaptacion de los internos.
27. Jurisdiccion 27.Coordinar y programar acciones para la
Sanitaria, revision de las adecuadas condiciones
sanitarias de los internos. :
J
28.Agencias de 28.Proporcionar informacién  de  antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables.
Publicos.

29.Dar cumplimiento con los mandatos de eslas
autoridades en cuanto a libertades, traslacos y
otras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los intemos.

29.Jueces Penales y
de paz.

30.Asociaciones  de 30. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacion

adicciones, y de los internos en lo que respecla para su
templos de rehabilitacion.

diferentes

religiones.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

~Descripelén Genérica - - -
Mfmmstrar eficazmente los recursos humanos y materiales en brma ooordmada
rara lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencidn y reinsercién

social de la poblacion interna, desamollando las medidas necesarias para
mantener la adecuada custodia intramuros de los mismos. -
E ~-Descripcién Especifica

PERMANENTES:

» Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior 6 extsrior, en
coordinacion con los diferentes cuerpos policiales

» Elaborar el programa de rondines intemos y extarmos para salvaguardar la
seguridad integral de las instituciones. .

= Mantener el orden y la disciplina en el interior de los Centros de Reclusién:
asf como durante las diligencias de trasisdos y externacionss de intemos,

. conforme a las disposicienes de las leyes y aplicables.

» Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier distusbio que se presente (fiflas, hueigas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, etc.), infarmando de inmediato al
Director General de Prevencién y Reinsercion Social, asf como planear la

' fornma de prevenir y resolver estos Incidentes.

29.Realizar acciones conjuntas en relacién a la

« levar a cabo el registro de visitantes, famiiares de los Internos,
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al-ingreso como al
egreso de yisitantes y empleados, asl como a los vehiculos y objetos. -

« Controlar el armamento represivo y disuasivo, manteniéndalo en buen
estado.

* Realizar el programa integral de cursos de capacitacién para el persona}
del centro penitenciario.

» Impulsar el desarrollo de actividades ariisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

* Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, depostivos y
recreativos.

= Programar operativos de revisién imprevistas a los internos, asi como a
sus dormitorios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisdndoles objetos prohibidos y sustancias
tdxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo la-Seguridad
Institucional.

* Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren
aseadas y sin carteles o imagenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres.

s Establecer programas de capacitacion, actualizacién y trabajo de los
internos det centro penitenciario con ef fin de lograr la reinsercién soaal
del recluido.

“ = Recabar e investigar todo tipo de informacién emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad
institucional. -

= Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de’
reclusién, familiares 0 abogados de los intemos o aquellos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro,

s Dar cumplimiento inmediato a las érdenes de libertad que dicte la
autoridad judicial.

= Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo. -

= Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacion expecido por la
Direccion Genaral de Prevencién y Readaptacién Social.

» Proyectar la realizaciéon de estudios y aplicacién de medidas legales y
administrativas del sistema de redusuﬁn para el desarrollo de terapias
educativas, tivas y ocup orientadas a la j cién social
del interno.

* Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenctados asi como a los recursos
asignados para su funcic

'{ PERIODICAS:

= Rendir de, manera mensual y anual el informe comrespondiente a las
actividades realizadas.

EVENTUALES:
» Las demas funciones que le designe el Director de Prevencion y |
Reinsercion Soclial.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Psicologia
Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, étm y valores,
psicologia.
periencia 2 afos .
e para Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener conocimiento en el drea, no estar en
servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las
disciplinas referidas a su funcién.
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Descripcion del puesto
1.10.10.- Centro de Internamiento para Adolescentes

L. DATOS GENERALES

¥ Director del Centro de Intemamiento para
Adolescentes

Direccién General de Prevencién y Reinsercién Social

Director General de Prevencion y Reinsercién Social

Nombré dél Puesto *

'/Tr'ééia}z; ‘Aﬁdse;i"‘ci'é ‘

Con:

1. Policia Estatal - 1. Coordinar acciones para la adecuada
o seguridad del centro.

2. Unidad Juridica de 2. Proporcionar y solicitar informacion juridica de
Reinsercién Social menores infractores.

3. Adrﬁinlslracibn y 3. Implementar accion.es para garantizar |la
seguridad de los seguridad del Centro.
Centros. -

4. Unidad de 4. Coordinar acciones para el desarrollo de los
reinsercion Social. programas de reinsercién social.

Contactos:externos.
Con: Para:

1. Tribuna! Superior 1. Dar cumplimiento con los mandatos de estas

Descripcionm Especifica

PERMANENTES

Representar al Centro ante otras lnsmuc:ones en todo tipo de actos
oficiales.

* Conocery supervisar los programas institucionales.

* Presidir el Comité Técnico Interdisciplinario.

» Llevar a cabo fa direccién y coordinacion de la utilizacion 6ptima de los
recursoes con gue cuenta el Centro.

*+ Decidir sobre las ficencias, remocién y renunciar de los trabajadores de las
distintas dreas del Centro. .

= Propiciar el debido cumplimiento de los diversos programas de trabajo.

* Elaborar el programa anual de actividades.

* Elaborar un informe sobre los estudios realizados a cada menor de nuevo
ingreso para turnarios af Consejo Tutelar.

. Elaborar del anteproyecto del presupuesto anual.

» Desarroliar prograinas de colaboracion institucional en beneficio del

. Centro Tutelar.

* Supervisar la atencion que s2 le brinda al menor de manera integral.

* Solicitar ante la autoridad competente los permisos de egreso lemporat de
los menores.

» Autorizar de acuerdo con las areas de traba;o social y preceptorfa los
permisos escolares y domiciliarios.

» Autorizar la visita extraordinaria de los familiares de los menores cuando
exista alguna causa justificada.

* Representar a los menores ante las autoridades competentes en aquellos
casos cuando se encuentren recluidos en lugares destinados para los

adultos por cometer alguna falta administrativa.

* Promover los cursos de actualizacion para el personal de Centro de
Internamiento.

» Organizar y Hlevar a cabo reuniones de trabajo con el personal de Centro.

* Llevar a cabo respecto de cada menor, el internamiento  domiciliario o

Nacional y Estatal
de los Derechos
Humanos

5. Secretaria de 6. Coordinar y programar acciones en materia de

Educacién Publica educacion,  alfabetizacién,  primaria y
secundaria para la reinsercion social y
educativa del menor infractor. (aplica a todos
los centros y unidad de reinsercidn).

8. Secretaria de 6. Conformar estudios de personalidad y
Salud | psicoldgicos.

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

: ~r-Deséripeion Genérica > B
Asnstlr a los menoras mfractores para que reciban un trato drgno y profesnonal en
el proceso de su . atencion institucional, rehabilitando al menor infractor para que
sea devuelto al seno familiar en conditiones éptimas a fin de que no vuelva a
reincidir en conductas antisociales.

de Justicia autoridades en cuanto a libertades, traslados y externamiento absoluto del Centro conforme a o sefalado por el consejo.
(Juzgado otras diligencias relacionadas con la situacion » Establecer las normas, politicas y procedimientos al interior del Centro
especializado) juridica de los menores infractores. Educativo Tutelar.
. . = Llevar a cabo el analisis de los casos especiales de conducta detectada de
2. Procuraduria . 2. Coordinar acciones para la realizacion de los menores para determinar e! tratamiento adecuado de rehabilitacion.
General de operativos de seguridad. » Hacer cumplir ef orden y la disciplina de los internos y del personal del
Justicia,  Policia Centro Tutelar.
Federal, PGR.
PERIODICAS:
3. DIF ’ . 3. Realizar actividades en conjunto para el apoyo * Presentar los informes de manera periddicamente sobre las actividades
psicosocial de la_integracidn de la familia de realizadas en el centro.
los menores infractores.
. : . EVENTUALES: |
4. Comisiones 4. Dar seguimiento a las observaciones emitidas. « Las demas funciones que le asigne el Director General de Prevencién y

Reinsercion Social.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A Licenciatura en Derecho
Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores,
psicologia.

2 anos con trabajo de adolescentes

Ser mexicano por nacimiento, ser mayor de 25 de
3 anos al momento de la designacién, tener titulo de
Licenciado en Derecho, con experiencia profesional,
no estar en servicio activo en el gjército, armada o
d fuerza aérea, ser de reconocida solvencia moral, no
estar legalmente inhabilitado, no haber sido
B condenado por delito doloso que 2merite pena
2 corporal y no ser ministro de culto religioso.

| | | APARTADOS

1.1. SECRETARIA PARTICULAR

ATRIBUCIONES

E! Reglamento interior de la Secretarla de Segundad Pubhca del Eslado de Tabasco,
© P.O. SUP. D 7147 del 05-11-2011, en su Ariculo 15, establece: A la Secretaria
Particular le corresponde el ejercicio de las siguientes funciones:

. Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el v

Secretario, asi como atender quejas y sugerencias que le dirijan y elaborar un
- andlisis de fas mismas a fin de coadyuvar al mejoramiento de ia Secretaria;

Organizar, controlar y registrar la audiencia publica, correspondencia, agenda y
archivo del titular de la Secretaria;

Escuchar y atender las solicitudes y propuestas de la ciudadania relacionadas
con los servicios que presta la Secretaria y canalizaras al drea cotrespondiente;

V.  Procurar la capacitacién del personal a cargo de la secretaria particular;

Cootdinar el suministro de los recursos materiales, humanos, financieros e
informaticos necesarios para atender los requerimientos del Secretario y de las
areas que tengan vinculacién con la Secretaria Particular.
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vi.

Vil

ViiL.

Xl

Xit.
XIH.

Xiv.

XV.

XVt
XVH.

XVIit.

XiX.

Sugerir las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un semcuo
eficiente al Secretario;

Servir de enlace informativo entre los diferentes servidores publicos de la
Secretaria para dar a conocer las instrucciones que gire el Secretario;

Custodiar y resguardar la documentacién e informacién que por sus funciones
conserve bajo su cuidado, vigilando' el uso e impidiendo la sustraccion,

alteracién, destruccidn, ocultamiento asi como la utifizacién indebida de los

mismos;

Hacer llegar al Secretario las solicitudes de audiencia de los servidores ptiblicos
que requieran tratar algin asunto personal o del servicio;

Recibir, revisar y tumar al Secretario la informacion que proceda de cualquier
area de la Secretaria; i
Convocar a reuniones al persona de la Secretaria cuando el Secretario as! lo
disponga;

Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Secretaria

Comunicar oportunamente al Secretario los informes que se reciban
telefonicamente; ’
Controlar todos los informes de las acciones realizadas semanaimente por las
Direcciones Generales, Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria, asi como
da los ¢rganos y unidades administrativas, a fin de que el titular tenga los
elementos necesarios para los acuerdos que sostiene con el Gobernador del
Estado; .

Servir de medio de enlace informativo para el Secretario y los titulares de las
dependencias Federales o Estatales que colaboran con la Secretaria para la
organizacién de reuniones o didlogos;

Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo del Secretario;
Proporcionar la informacién que soliciten las distintas areas de a Secretaria, asi
como aquéllas que sean requeridas por ofras autoridades conforme a las
disposiciones legales correspondientes;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones correspondientes a Ja Secretaria Particular; y

Canalizar a las diferentes areas que integran la Secretarfa, y a las demds
dependencias asi como a organismos de cardcter social y privado, la
correspondencia oficial de] Secretario.

Objetivo

Fungir como enface del C. Secretario canalizando sus instrucciones a las
Unidddes Administrativas ‘que conforman la Secretaria. y de manera externa
agendando actividades ante otras Instancias, mediante lineas de comunicacién
interpersonales; asimismo organizar, controlar y registrar las audiencias puablicas,
solicitudes, propuestas, y todo tipo de informacién dirigida al Titular de la
Corporacion, a fin de priorizar su atencion.

Mision

Coadyuvar en el cumplimiento de las tareas que por ley tiene a su cargo el
Secretario de Seguridad Pulblica, asf como ser el enlace con diversas
autoridades y organismos con quienes interactia atendiendo la comrespondencia
oficial qgue se racibe, organizando !a agenda y la asistencia del Secretario a los
actos publicos de su competencia.

Visién .

Ser una oficina dinamica, agil y con sentido humano, que brinde al Secretario de
Seguridad Publica un apoyo oportuno, profesicnal y efectivo dentro del dmbito de

. su competencia.

ORGANIGRAMA

. Secretaria
; Particular
1) ¥ 1
Area | Areade | | Areade
. . [ .
(secretarial | | choferes | |afanadores

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES
Descripeién del puesto
1.1.- Secretaria Particular

1.DATOS GENERALES

Secretario Particular

Despacho del C. Secretanio
Secrelario de Sequridad Publica
Personal aumliar de la Secretarla

Nombre del Puesto
Atea dé Adsceripcion

Contactos Internos . :
Para.

1. Recibir y coordinar los asuntos.a tratar
con el Secretario de Seguridad Publica

1. Todas las 4reas de la
Secrelaria de
Seguridad Piblica

: Acordar e instruir el orden de la-agenda
de trabajo y la atencién de los asuntos
del Secretario de Seguridad Plbiica.

‘Contactos® externos e R e RS -

Con: Para:

1. Entidades estatales, 1. Realizar actividades de coordinacién con
federales oy respecto de eventos a realizarse en
municipales, iniciativa materia de Seguridad Publica.

privada, cAmaras, etc. . . .
Organizar Ja agenda del C. Secretario
para reuniones de trabajo.

. DESCRIPCIC)N GENERICA

zi-Descripeion Generica :
Ate er los asuntos competenaa del C. Secretario, anahundo orgamzmdo y
dando seguimiento de los mismos fmanteniendo la discrecién y confidencialidad
en el manejo de la informacidn a la que se liene acceso, asi como coordinar el
buen funcionamiento de 1a oficina.

= 5 wDescripcion ESpecxfnca

PERMANENTES:

= Recibir y concentrar toda la correspondencia.

s Clasificar la correspondencia por tipo de informacién.

= Organizar y controlar }a agenda y correspondencia del C. Secretario.

* Atender los diversos asuntos e inquietudes-presentados por ka ciudadania. -

» Tumar para su atencién a las distintas Direcciones los documentos
recibidos de acuerdo al asunto del que se trate.

* Dar seguimiento a los documentos tumados a las distintas Dlrecuones de
la Secretaria.

» Servir de enlace entre el Secretario y los Directores de cada una de las
areas que conforman la Secretarfa.

= Archivar los documentos que son sélo de conocimiento.

= Atender las llamadas telef6nicas y canalizarlas de acuerdo al asunto de
que se traten. ’

» Estar al pendiente del cumplimiento de la Agenda del c Secretario, de fas
modificaciones y cancelaciones al mismo.

» Senir de enlace informativo con el Secretario y los titulares de las
Dependencias Federales o Estatales que colaboran con la Secretaria.

* Tramitar ante la Direccion General de Administracién los recursos
humanos, materiales y necesarios para el desarollo de las funciones de
Despacho del C. Secretario.

* Realizar el Directorio telefénico de funcionarios intemos y externos para
facilitar las Hamadas del Secretario.

* Controlar de manera mensual los informes que presenten las Direcciones
Generales, Coordinaciones y Unidades de ka Secretarfa;

PERIODICAS:
» Controlar de manera mensual los informes que presenten las Direcciones
Generales, Coordinaciones y Unidades de la Secretarfa.

~

EVENTUALES: -
* Actualizar el Directorio de funcionarios intemos y externos

« Las demds funciones que le asigne el C. Secretario

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolandad Licenciatura en Administracion 6 carrera afin.
Administracién, Derecho, manejo de oficina, manejo
g de paqueteria de oficina, redes sociales en medios
electrénicos.

2 afos en ef puesto o trabsajo afin. A
Actitud de servicio, facilidad de palabra, capacidad de
analisis y organizacién, toma de declslonu. don de
servicio y mando.

P
Caracterlsticas para N
ocupar ej puest
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1.2. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

ATRIBUCIONES

E) Reglamento Interior de la Secretarla de Seguridad Publica del'Estado de Tabasco,

P.O. SUP. D 7147 del 05-11-2011,

en su Articulo 16, establece: A la Unidad de

Comunicacién Social le corresponde el ejercicio de tas siguientes funciones:

VL

Vil

Vil

XH.
Xl

Difundir la informacion de los programas y actividades de la Secretaria, a través
de los medios de comunicacion, para proporcionar orientacion e informacion a la
ciudadania;
Emitir boletines informativos de las ‘areas que integran la Secretaria, asi como
coordinar las indicaciones que ‘el Secretario gire en cuanto a programar
entrevistas y conferencias con los medios de comunicacién;
Difundir los resultados de los programas y actividades de la Secretaria, en apego
a las disposiciones de la Coordinacién General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas del Gobiemo del Estado;
Proponer y coordinar las campafias de difusién de_las diferentes areas que
conforman la Secretarfa para integrar los programas de informacion, difusién y
relaciones - piblicas y solicitar la difusién de las mismas a la Coordinacion
General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas de! Gobierno del Estado;
Mantener informada a la ciudadania de los dispositives de Seguridad Publica y
de Proteccién Civit implementados por la Secretaria; )
Formular y someter a consideracion del Secretario el proyecto anual de
presupuesto de- la -unidad y gestionar su aprobactén ante las unidades
normativas;
Implementar y operar planes y programas relativos al funcionamiento, tendientes
a proponer y promover las acciones institucionales de la Secretaria a fin de
proporcionar recursos materiales, humanos y financieros a la Unidad;
Analizar y evaluar la informacion difundida por Jos medios de comunicacidn, con
relacién a la operacion de la Secretaria;
Establecer programas para el archivo y conservacsén de la mformacaén

. relacionada con la Secretaria;

. Coadyuvar al fortalecimiento y mejoramlento de fa imagen publica de la
Secretaria;
Coordinar con las areas correspomﬁentes las ruedas de prensa, conferéncias,
foros y entrevistas relacionadas con las actividades de la Secretarfa;

- Reridir un informe mensual a la superioridad de las actividades desarolladas; y

Las demés que le encomiende el Secretario.

Obj_etlvo ‘ .

Difundir la informacién de las acciones que desarrollan las areas sustantivas de
la Secretaria para mantener informada a la ciudadania de los dispositivos que se
implementan mediante programas de divulgacién, boletines, sintesis informativas,
a través de los medios de comunicacién y acordar las acciones necesarias para
el adecuado manejo de las relaciones publicas.

Misién

Realizar e in_\plementar con eficacia, eficiencia y oportunidad, estrategias para la
difusion: de los resultados, actividades y programas de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Visién

" Participar activamente en la cultura de la legalidad, la prevenci¢n de los delitos y

los programas de proteccion civil entre los tabasquefios, mediante 1a difusion y
promocion de los programas de Seguridad Puablica.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.2, Unidad de Comunicaclén Social

1.2.1.- Departamento de prensa ‘
122- Depanarpenlo de Monitoreo de Radio
1.2.3.- Departamento de monitoreo televisivo y levantamiento de imégenes

1.2.4.- Departamento de Relaciones Publicas

ORGANIGRAMA

Titular de la tinidad
¢ de Comunicacién
Sodial .

] i I ] L
I Depanamemo de ! : . i
; Departamento de

i Monitoreo Televisivo| | Departamento de : Departamento de
y Levantamiento de . Relaciones Piblicas [ Prensa 5 Monitomo de Radio

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

Descripcién del puesto

1.2.- Unidad da Comunicacion Social

. DATOS GENERALES

Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Comunicacién Social

Secretario de Seguridad Publica

4 Jefes de De to 1 Enlace Admlmstrahvo 1 Chder

1. Todas las édreas de 1. Coordinar la informacién del resultado de los
la Secretaria de programas de la Secretaria de Seguridad
Seguridad Piblica Publica para su publicacién y difusién ante la

sociedad.
Solicitar a las  diferentes  unidades
administrativas informacién técnica de los
eventos, actos o presentaciones a cargo de la
dependencia para la elaboracion de boletines
informativos

Contactos externos :

Con: Para:

1. Areas de 1. Coordinar el disefio, la retroalimentacion y
comunicacién peticiones de apoyo. para el desarrollo de
social y relaciones aclividades conjuntas que se requieran para
publicas de la desarrollar la imagen y publicidad institucional
administracion que se requiera.
estatal, federal y
municipal.

2. Medios de 2. Coordinar el proceso de atencion y entrega de
comunicacién informacién de las actividades que desarroila
nacionales y la Secretaria.
estatales.

3. Secretaria 3. Proponer y coordinar campaias de difusion
Particular, Técnica con respecto del manegjo de la informacion de

* y Ejecutiva de la los programas implementados por la
Gubernatura. Secretaria de Seguridad Publica.

4. Direccion de 4. Realizar trabajos conjuntos para Ja integracién
Organizacion y del material fotografico en materia de
Gestion  de la seguridad publica a incluirse el informe de
informacion gobierno.

(Secretaria de
Planeacion) .
. 3 §. Informar acerca de los eventos suscitados en
5. Ciudadania. materia de Seguridad Piiblica.

V. DESCRIPCION DEL PUESTO

e : = Deseripeién Genérica - e
Dar a conocer a la poblacion los avances, programas y seivicios que bnnda la
Secretaria a fin de crear conciencia de la importancia de la cultura de la legalidad y
prevencién del delito.
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Descripcién Especifica =

PERMANENTES:

« Proporcionar orientacion e informacion a la Ciudadania de los programas y
actividades de la Secretaria.

= Difundir los résultados de los programas implementados por la Secretaria
en apego a las disposiciones establecidas por la Coordinacion de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Gobierno det Estado.

* Proponer y coordinar las campafias de difusion- de los programas de las
areas que conforman la Secretaria.

« Disefiar y someter a consideracion del Secretario, los programas y las
campaiias de difusién.

» Solicitar a la Coordinacién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
de! Gobiemo del Estado, la difusion de las campanias de los programas de
la Secretaria.

« Anpalizar y evaluar Ja infomacidn difundida por los medios de
comunicacion, con relacién a la operacion de la Secretaria.

* Monitorear y grabar nolicieros que difundan acciones de la Secretarfa.

= Transcribir e imprimir las notas que difundan acciones de la Secretarfa.

» Enviar a las dreas de la Secretaria monitoreo de las acciones de la
Secretaria. ' ”

* Realizar levantamiento de imagenes y videos de las acciones relevantes de
las operaciones de la Secretaria.

= Coordinar las ruedas de prensa, conferencias,
relacionadas con las actividades de la Secretarfa.
« Administrar integraimente la pagina Web de la Secretaria

foros y entrevistas

PERIODICAS:

« Disefar la logistica para la cobertura de eventos y actos publicos donde
participen el C. Secretario y/o Titulares de ias Unidades Administrativas
para cuidar y proteger las declaraciones emitidas a los medios de
comunicacion.

Realizar la programacién del presupuesto operativo de la Unidad.
Realizar el plan anual de difusion de actividades de la Secretaria
Presentar al Secretario su plan anual de trabajo.
Actualizar el Directorio de funcionarios piblicos.

Eventuales:

* Disefar estrategias de comunicacién y difusién para dar a conocer
informacion relevante, fortaleciendo y manteniendo los vinculos con los
medios de comunicacion.

= Las demas funciones encomendadas por el Secretario

Vl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2. Unidades 2. Reportar la_ sintesis de la informacion
administrativas que periodistica que repercuta o sea de interés de la
integran - la Unidad administrativa correspondiente en relacion
Secretaria " con las actividades propias de la Secretarfa.

Para

1. Medios . de 1. Desarollar I3 mecanismos apropiados para

comunicacién que los medios comunicacidn social tengan
nacionales y acceso oportuno a las informaciones que se
estatales. generen en la Secretaria, a efecto de que se

logre la difusién adecuada.

Fortalecer el contacto con los reporteros de los
diversos medios informativos, a través de una
relacién directa.

VIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genénca- L -
Monitorear los diferentes medios de comunicacién impresos y difundir de manera

enerada por los mismos.
:Descripeion Especifica -

nnterna la nfon’nacmn

PERMANENTES:

» Recopilar las acciones de la Secretarfa a través de recortes que generan
los medios impresos.

» Establecer canales de comunicacién en las diferentes areas a través de los
monitoreos de los medios de comunicacion impresos.

*  Analizar e informar al Titular de la Unidad de Difusion la presencia de la
Secretaria en la prensa. ’

* Elaborar boletines de prensa y materiales informativos.

PERIODICAS: '

s Archivar mensualmente los monitoreos de los medios de comunicacion
impreso

Licenciatura en Comunicacién y/o equivalente
Comunicacién, relaciones publicas y Administracién,-
manejo de infomacién en medios electrénicos.

2 afios en el manejo de recursos humanos, disefio de
# aplicaciones de comunicacién interna y externa,
3§ comunicacion social, relaciones pulblicas, atencion
ciudadana y organizacién de eventos.

Ser cludadano mexicano en ejercicio de sus
g derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el drea, ro estar
en sefvicios aclivo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabililado, no haber sido
condenado por delito dolaso no ser ministro de culte
religioso, ser profesionista o experto en cualguiera de
las disciplinas referidas a su funcion. Ademas debera
de contar con: actitud de servicio, agudeza de
analisis, capatidad de decision y buen manejo de

j relaciones publicas.

Descripcion del puesto

1.2.1.- Departamento de prensa

Vil.  DATOS GENERALES

Nombre det Puesto i Jefe del Departamento de Prensa

Area de Adscnpcnén Unidad de Comunicacion Social

Reporta = . . IR Titular de la Unidad de Comunicacidn Social
Supervisa | | 1 jefe de drea

Contactos Internos = -Z -

Con:

1. Intercambiar informacién de los medios de
comunicacién asl como realizacion de tramites
administrativos diversos inherentes a la Unidad.

1. Areas que integran
la Unidad.

e #1092l
3

s Atender los requerimientos de los periodistas en materia informativa, a
efecto de que puedan desarrollar su tarea en forma satisfactoria.

IX. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Comunicacién y/o equivalente
Comunicaci6n, .manejo de informaclén en medios
electrénicos.

Desarrollo de aplicaciones de oomuniwcién interna y
externa, comunicacién social y relaciones piblicas,
atencion ciudadana.

Actitud de servicio, agudeza de anéfisis, capacidad de
decisién y _buen manejo de relaciones publicas.

Experiencia:

B Caracteristicas para
ocuparel puesto:-

Descripcién del puesto

1.2.2.- Departamento de Monitoreo de Radio

X DATOS GENERALES

Nombre del Pues:

Jefe del Departamento de Monitoreo de Radio
i Unidad de Comunicacién Social

B Titular de 1a Unidad de Comunicacién Social
1 jefe de area

Area de Adscnpc:o ,

c'oritactos internos

Para:

Con:

1. Areas que integran 1. Intercambiar informacién de los medios de
la Unidad. comunicacion asl como realizacién de tramites
administrativos diversos inherentes a la Unidad.
2. Unidades 2. Reportar la sintesis de Ja informacién
administrativas que periodistica que repercula o sea de interés de la
integran la Unidad administrativa correspondiente en relacion

Secrelaria con las actividades propias de la Secretaria.
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' Para:

OI\:

1. Medios de 1. Desarrollar los mecanismos apropiados para
comunicacion que los medios comunicacién social tengan
nacionales y acceso oportuno a las informaciones que se
estatales. generen en la Secretaria,-a efecto de que se

logre ta difusion adecuada.

Fortalecer el contacto con los reporteros de los
diversos medios informativos, a través de una
relacion directa. .

XI. DESCRIPCION DEL PUESTO

escripcion Genérica . - ;
erentes radiodifusoras y y difundir de manera interna la informacién

orlosmsmos
-2~ Descripeion Especifica -

PERMANENTES:

s Difundir las acclones de la Secretaria.

* Establecer canales de comunicacién para divulgar las actividades de la
- Secretaria.

« Monitorear los boletines informados por Jas radiodifusoras acerca de quejas
de la ciudadania relacionadas con las acciones dasamolladas por la

. Secretaria. )

» Analizar e informar al Titular de la Unidad de Difusidn la presencia de la
Secretaria en la prensa.

» Elaborar boletines de prensa y materiales informativos.

PERIODICAS:

s Archivar mensualmente los boletines generados por las radindifusoras
acerca del actuar de la Secretarfa.

Eventuales:
= Atender los requerimientos de los periodistas en materia informativa, a
electo de que puedan desarrollar su tarea en forma satisfactoria.

XII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Comunicacién y/o equivalente
Comunicacién, manejo de informacién en medios
electronicos.

Desarroilo de aplicaciones de comunicacion interna y
externa, comunicacién socaal y relaciones publicas,
atencion ciudadana.

i Actitud de servicio, agudeza de andlisis, capacidad de
decisién y buen manejo de refaciones publicas.

ocupar el puesto:

Descripclén del puesto

1.2.3.- Departamento de monitoreo televisivo y levant

to de i 4:

XI. DATOS GENERALES

[} Jefe del Departamento de Prensa

Unidad de Comunicacion Social

Titular de la Unidad de Comunicacién Social
2 jefes de drea

Nombre del Puesto E

Contactos internos -

Para:

1. Areas que integran| 1. Intercambiar informacion de los medios de

la Unidad. comunicacién asi como realizacion de tramites
administrativos diversos inherentes a la Unidad.

2. Unidades 2. Reportar la sintesis de la informacion
administrativas que periodistica generada por medios televisivos que
integran la| repercuta o sea de interés de la Unidad
Secretaria administrativa correspondiente en relacién con las

actividades propias de la Secretaria.

Realizar acciones 'paca el levantamiento de
material fologréfico en eventos a cargo del area
correspondiente.

Con: Para:
1. Medios de 1. Desarrollar los mecanismos apropiados para
comunicacion que los medios comunicacion social tengan
estatales. acceso oportuno .a las informaciones que se

generen en la Secretaria, a efecto de que se
logre la difusion adecuada.

Fortalecer el contacto con los reporteros de los
diversos medios informativos, a través de una
relacion dire®ta.

. XIV. DESCRIPCION DEL PUESTO

R g ~--Descripcién Genérica-. -
Moni!omr los duferentes medios de comunicacién televisivos y difundir de manera

intema la informacion generada por los mismos.
et e o -2 Descripeidon Especifica ¢

PERMANENTES:

= Recopilar las acciones de la Secretaria a través de la informacién generada
por los medios televisivos.

= Establecer canales de comunicacion en las diferentes dreas a través de los
monitoreos de los medios de comunicacién televisivos.

= Analizar e informar al Titular de la Unidad de Difusion la presencia de la
Secretaria en la prensa.

» Elaborar boletines de prensa y materiales informativos.

s Mantener un banco de imagenes acerca de las acciones desamolladas por
las diversas dreas de la Secretaria

PERIODICAS:

» Archivar mensualmente los monitoreos de los medios de comunicacién
televisivos.

Eventuales:
» Atender los requerimientos de los’ periodistas en maleria informativa, a
efecto de que puedan desarrollar su tarea en forma satisfactoria.
» Realizar el levantamiento de material fotogrifico en eventos a cargo de la
unidad administrativa correspondiente a solicitud de las mismas.

XV.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTG

Licenciatura en Comuynicacion y/o equivalente
Comunicacion, manejo de informacidn en medios
R electronicos, fotografla,

B Desarrollo de aplicaciones de comunicacién interna y
externa, comunicacién social y relaciones publicas,
atencion ciudadana.

Escolaridad:..

Actitud de servicio, agudeza de analisis, capacidad de
decisién y buen manejo de relaciones publicas:

Caractensucas para
ocupar el puesto: -

Descripcién del puesto

1.2.4.- Departamento de Relaciones Piblicas

XVI. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto
Area de Adscripcion
Reporta ==
Supemsa
Contactos Internos
Con:

Jefe del Departamento de Relaciones Publicas
Unidad de Comunicacion Soclal
Departamento de Relaciones Publicas
Ninguno

Para:

1. Areas que integran 1. Intercambiar informacién asi como realizacién

Ia Unidad. de tramites administrativos diversos mherentes
ala Unidad.

2. Unidades 2. Recopitar informacion para la elaboracién ylo
administrativas que actualizacion  del directorio con  datos
integran la personales de los funcionarios plblicos
Secretaria ads

itos a la Secretarfa.

Con: Para:

1. Enlaces . de 1. Recabar los datos de los funcionarios publicos

relaciones publicas y vincular actividades relacionadas con cada
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de las diferentes coordinador de relaciones publicas regidos por - ]
dependencias  del Comunicacién Social de! Gobierno del Estado. PERIODICAS:
Gobiemo del
Estado. - * Asistir a reuniones de trabajo convocadas por Comummcibn Soclal del
i b a Gobiemo del Estado.
inacié 2. Retroalimentar, validar y elaborar
2 g::‘:r;, " de informacién requerida para la integracion de
Comunicacién directorios. EVENTUALES:
Social y Relaciones s Asistir a cursos, talleres labores sociales xeventos varios.
Publicas. .
XVill, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO <

a8 Licenciatura en Cienclas de la Comunicacién,

xviL. DESCRIPCION DEL PUESTO
g Relaciones Publicas o Mercadotécnica.

Computacion; redaccion, uso del lenguaje, capacidad
para organizar eventos . manejo de medios
electrénicos.

K > - Descripcion Genérica .~ -

Mamenef permanentemente actualizado: constante el Ditedorio de los
Funcnomms Pohl'lcos _

&l - Descripeion Especifica - .+

N Relaciones p:';blieas, atencion civdadana,
organizacién de eventos, manejo de directorios y
agenda.

PERMANENTES’

Actualizar constantemente el directorio de funcionarios publicos.
*  Enviar felicitaciones a nombre del C. Secretario con motivo de onomdsticos,

Caracteristicas para § Organizacion, sociabitidad
ocuparel pue:

aniversarios de bodas y ocasiones especiales.
» Enviar de areglos florales a nombre del C. Secretario en casos de
defuncion. .

1.3. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

ATRIBUCIONES
. Visién
Eil Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Puablica del Estado de Tabasco,
P.O. SUP. D 7147 del 05-111-2011, en su Articulo 17, establece: El Aticulo 39 delaLey ~ Proyectar a la poblacion en general buenas practicas, en el acceso a la
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco a fas informacién, sobresalir por su transparencia y rendicién efectiva de cuentas, con
Unidades de Acceso a la Informacidn les confiere las siguientes facultades y respecto del cudndo, dénde y como son realizadas fas Iabores que en materia de-
obligaciones: seguridad publica le corresponden a la Secretaria.

ESTRUCTURA ORGANICA

I Recabar, transparentar y actualizar la mfomtqc:én publica de oficio a que se
refiere esla Ley;
. Asesorary orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las soficitudes de
informacién, asi como ep los trdmites para hacer efectivo el ejercicio de su '. 1.3. Unidad de Acceso a la Informacién
derecho de acceso a Ja misma;
. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién piblica, asi como
darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién en la forma que la haya
pedido el interesado conforme a esta ley; 1.3.1.- Area de Infomex .
V. Coordinar, or.ganizar, adm{nistrar, custodiar y sistematizar los archivos que 1.3.2- Area Juridica
contengan la informacién publica a su cargo, respetando en todo momento los
lineamientos que al efecto dicte el Instituto;
V. Uevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como sus trdmites, coslos de reproduccién y/o envio y ’ .
resultados. Esta informacidn conslituird el informe parcial general que
trimestraimente el Sujeto Obligado debe remitir al Instituto, de conformidad con el

tltimo parrafo del articulo 25 de esta L'e’y, .
VI Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los tennmos del
reglamento de esta Ley; ORGANIGRAMA

Vil.  Proponer los procedimientos intemos que contribuyan a la mayor eficiencia en fa
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;
VIl Elaborar un catslogo de informacion o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses;
IX.  Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial; ’ | Unidad de
X. Recibir las solicitudes de aclaracion, la accion de Proteccién de Datos | Accesoala
Personales, dandoles el seguimiento que cormesponde; y Informacién
Xl Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio de! derecho de acceso ki kot el
a la informacion.

Objetivo

i i -
i ) i - 1Areade Infomex] | AreaJuridica
Proporcionar y garantizar el derecho de acceso a la informacian pablica, en los

terminos establecidos por la ley de Transparencia y Acceso a la Inforrmacion
Pablica del Estado de Tabasco.

Mision
Lograr que cualquier persona interesada en los asuntos de la Secretaria de

Seguridad Publica, obtenga una respuesta basada en informacidn oportuna,
veraz, actual, completa, accesible y fundamentada.



34 | ~ PERIODICO OFICIAL

23 DE MAYO DE 2012

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES
Descripcién del puesto

1.3.- Unidad de Acceso a la Informacion

V. DATOS GENERALES

Titular de la Unidad de Acceso ala Infonnacnon
Unidad de Acceso a la Informacién

Secretario de Sequridad Publica

2 jefes de Departamento y 1 secretaria

Nombre del Puesto
Area de Adscripcion

1. Titular det| 1. Tomar acuerdos de .}a reserva de la

Sujeto informacién, asesoria y consufta.
Obligado :
2. Dar seguimignto a los asuntos relacionados

con lIa solicitud de mfonnacu&n presentada por

2. Enlaces ,de las

Unidades terceros.
Administrativas )
que integran |a Recabar la informacion correspondiente a la
Secretaria. pagina de transparencia de la Secretaria.
Contactos externos:: 3
Con: - Para:
1. Instituto ' 1. Para cumplir con todo lo concermente aloque
Tabasquefio de establece la Ley de Transparencia y Acceso a

Transparencia vy
Acceso a la
informacién

1a Informacion Publica y su Reglamento; ash
como asistir a cursos, seminarios y talleres que
se consideren pertinentes.

2. Unigades de 2. Andlisis de diversos temas en materia de
Acceso  a a transparencia para el cabal cumplimiento de la
Informacion de las Ley ¥ su Reglamento.

Dependencias del

Poder  Ejecutivo
* del Estado
3 Consejéa.'ia‘ 3. Consultar .la normatividad aplicable en la
“Juridica materia.
4. Pablico en 4. Para dar la oportuna atencsén a las solicitudes
General de acceso

V.  DESCRIPCION DEL PUESTO

IR S sDescripeidn Genérica -+ -
Atender las sohcnudes de acceso a la informacion que fon'nule la cnudadanla
acerca de la informacién publica en posesion de éste Sujeto Obligado, de
conformidad a lo establecido en la Ley de TYransparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco, Reglamentos y demds Normatividad
aplicable.

:.--Descripcion Especifica °

PERMANENTES:

» Brindar asesoria y orientacion a la poblacién en las solicitudes de
informacion. -

= Dar tramite a las solicitudes de informacidn presentadas a la Secretaria.

» Dar seguimiento conforme a Ley a las solicitudes de informacion recibidas.

= Verificar la clasificacion de la Informacién solicitada.

» Dar respuesta al solicitante de la informacion de acceso a la mformacron

.

Proponer a la Secretarla los procedimientos para la mejor atencion de las

solicitudes de acceso a la informacion.

* Uevar un registro ¥ control de las solicitudes de informacién presentadas
ante fa Unidad.

= Realizar las acciones necesarias para facilitar el ejercicio del derecho a la

informacién.

PERIODICAS'
Mantener actualizado el portal de transparencia
» Elaborar e integrar los informes correspondientes en cumplimiento a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco;
» Clasificar informacion reservada;

EVENTUALES:
* las demas funciones que sean necesarias para facilitar la labor de la
mformac»on ptiblica. . ,

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

® Licenciatura en Administracién, Comunicacién ylo
B Derecho o carrera a fin.
[ Administracién, Derecho, Comunicacion, Manejo de
co 3 M oficina.
Experiencia: PN Administrativos y juridicos.
[l C T ECEPI- N Ser  ciudadano mexicano en eercicio de  sus
ocupar ef puesto: Bl derechos, tener 24 aflos cumplidos en la fecha de su
Tl LR B designacion, tener omaocimiento en el area, no estar
B en servicios activo en el ejército, annada o fuerza de
¥ area, no estar legaimente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
83 religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
8 las disciplinas referidas a su funcién, ademds deberd
de contar con actitud de servicio, capacidad de
i analisis y organlzacuén toma de decisiones.

Descripcién del puesto

1.3.1.- Area de Infomex
VIl. DATOS GENERALES

Jefe del Area de Infomex
Unidad de Acceso a la Informacion
Titular de acceso a Ia informacion
No apli

Nombre del Puesto

Reporta
‘Superyisa

Pa ‘

1. Titular de - la 1. Consultar las solicitudes de informacién.

Unidad

2. Departamento 2. Intercambiar criterios en base a la normativa
Juridico de la acerca de las solicitudes de acceso y recursos
Unidad de revision.

3. Encargados de 3. Informar tramitar y dar seguimiento respecto
enlace de las de las solicitudes de acceso, recursos de

éreas .
o . revision.
administrativas de

la Secretaria.

VIl DESCRIPCION DEL PUESTO

P

Descripcion:Genérica -5 i

Dar seguimianto a las consultas y soficitudes de acceso a Ia Infofmacnbn y de
datos personales que se realicen a través del sistema Infomex

~&wDescripcion Especihca LT c o,

PERMANENTES:

s Verificar la competencia del 4rea a la que corresponda remitir 1a solicitud
para su tramite correspondiente.

* Requerir a las unidades adminisirativas la entrega de la informacién
solicitada en los términos de ley establecidos.

* Vigilar la aplicacion de los criterios necesarios para ia corecta
organizacion de los archivos de la Unidad.

= Verificar los datos que debe contener la solicitud de acceso a la
informacion. —

. Proporcnonar al publico las respueslas a las solicitudes de informacion
incluyendo en su caso la informacién entregada;

+ Llevar un registro de las solicitudes de informacién, resultados y tiempos
de respuesta de las mismas.

PERIODICAS:
« Elaborar los informes mensuales, trimestrates y anuales de actividades

EVENTUALES: ) ]
= Requerir a los particulares las aclaraciones correspondientes a su solicitud
de informacién para su debida respuesta

IX. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, Comunicacién  ylo
Derecho o carrera a fin,

Administracién, Derecho, Comunicacién, Manejo de
oficina. _
Administrativa y asuntos juridicos.

Actitud  de- servicio, capacidad de andlisis y
organizacidn.

 Caracteristicas para
ocupar el.puesto
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Descripcién del puesto
1.3.2.- Area Juridica

X. DATOS GENERALES

Jefe del Area Juridica
Unidad de Acceso a la Informacion
Titular de acceso a la informacion

Nombre del Puesto

Area dc Ad"npcxon
Reporta

Supervisa .
Contactos Internos

Con:
1. Tm_:lar de la 1. Elaborar de manera conjunta los
Unidad procedimientos de revisidn, quejas, reservas,
notificaciones e integracién de los expedientes
que con motivo de soliciludes de informacién
ingresen a la Unidad.
2. Departamento 2. Intercambiar criterios én base a la normativa
Juridico  de la acérca de las solicitudes de acceso y recursos
Unidad de revision.

3. Encargados de
enlacé de las
areas
administrativas de
laSecretarla

3. Brindar analisis y asesoria

Xl.  DESCRIPCION DEL PUESTO

B De<cnpcnon Genérica v
Efectuar el anéllsls sobre las solicitudes de informacion’que en materla de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco, sean
requeridos a la Unidad por los particulares.

- Descripeidn Espegifica - ¢

PERMANENTES:

= Elaborar los proyectos de respuesta de la informacion solicitada conforme
a la Normatividad aplicable.

* Coadyuvar con el Departamento de Atencién y Segumnento para_que el -
término de respuesta no sea excedido. .

= Controlar el estado procesal de los tramites y de las solicitudes de
informacion, asi como de la proteccion de datos personales.

» Asesorar al Titular de fa Unidad de Acceédo a la Informacién en el ambito

- de su competencia.
+ _Las demas funciones que le asigne el Titular de la Unidad. _

PERIODICAS:
» Elaborar los informes mensuales, trimestmfes y anuales de actividades.

'EVENTUALES:
» Elaborartos proyectos de contestacion a Jos recursos que los particulares

interponga ante las autoridades correspondientes.

Xi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

M Licenciatura en Derecho.

Administracidn, Derecho, Comunicacién, Manejo de
oficina.

Administrativa y asuntos juridicos

B Aclitud de servicio, capacidad de andlisis y
§ organizacién. - .

Escoland d:

Caractensucas para

ocupar el puesto:’

1.4. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ATRIBUCIONES

El Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Tabasco,
P.O. SUP. D 7147 del 05-111-2011, en su Aticulo 18, establace: Corresponden a la
Direccién General de Adminisiracién, el ejercicio de las siguientes alribuc!ons

I.  Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual de la Direcdon
General de Administracién, en base al techo financiero asignado, sometiéndolo a
la aprobacion del Secretario;

Il Elaborar y mantener actualizado e! Manual de Organizacién de Funciones y
Procedimientos de la Direccion General de Administracién, en base a las
modificaciones al Reglamento Interior de la Secretaria, en coordinacion con la
unidad de Planeacién y Desarrollo Corporatuvo

B. Someterala ideracién del Secretario prop de cambios a la estructura
y organizacion interna de la Direccién General a su cargo, asf como las medidas
técnicas y administrativas que mejoren su funcionamiento;

IV.  Coordinar las actividades de las Unidades Administrativas de la S ia, en

. materia de programacion-presupuestacién, control y evaluacion del ejercicio del
gasto publico;

V. Planear, proponer determinar, implantar y operar politicas, lineamientos,
normas, y procedimientos para ja admini: ion > ht

materiales, ﬁnancoeros prestacién de servicios generales y obra pablica de la
Secretaria, darles seguimiento, verificar su observancia y evaluar sus resultados;
en los términos de la disposiciones apiicables;

VI.  Establecer y difundir los criterios y procedimientos en materia de neclutamnento
sefeccién e induccién del personal, asi como definir los lineamientos para la
estructura ocupacional de las Unidades Administrativas de la Secrelarfa y vigilar

- su cumplimiento;

Vil.  Conducir, con apoyo de la Unidad de Asuntos Juridicos, las relaciones juridico -
administrativas de la Secretaria conforme a los kneamentos que al efecto
establezca el Secretario;

VHll.  Uevar el historial de los servidores piblicos de la Secretaria;

IX.  Proponer al Secretario la designacién de los Enlaces Administrativos de cada
una de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

X.  Coordinar y supervisar las funciones y actividades de los Enlaces Administrativos
de cada Una de las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria;

XI.  Acordar con el Secretario la ejecucion de los sistemas de motivacin, otorgar los
premios, estimulos y otros de naturaleza analoga, asl como las prestaciones
econdmicas y sociales al personal de la Secretaria, gue se prevean en los .
ordenamientos aplicables;

Xil.  Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones administrativas en
materia laboral y atender las petlciones. sugerencias y quejas que formulen los
semdores publicos;

Xin. Atendef cuanhﬁcar y proponer, en su caso, en coordinacion con las

pend normatt p tes, los progl de reclasificacion y
requerimients de s h que las  Unidadk

Administrativas de la Secretaria;
XiV. Proponer y apoyar la ejecucion de fos prog de i técmco-
" administrativos para el personal de la Sec:etarla en coordmadén con el Coleg;o

de Policia y Transito; )
XV. Tramitar los nombramientos de los servidores publicos de la Secretaria, resolver
sobre los movimientos def p iy en dinacién con la Unidad de Asun(os

Juridicos, atender los casos de terminacién de los efectos del b
previo acuerdo con el Secretario, de conformidad con las disposlmons
aplicables;

XVI.  Establecer, controlar y evaluar el Programa .Interno de Proteccion Civil, para la
prevencién de riesgos profesionales y accidentes de trabajo, atendiendo las .
recomendaciones de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene;

XVH. Proporcionar a las Unidades Administrativas, los lineamientos generales y
Manual de Programacion-Presupuestacién, para que en apego a estos
documentos elaboren el anteproyecto de presupuesto, a partir de sus programas
anuales, con los objetivos, metas y acciones a realizar;

XVIil. Dar a conocer a las Unidades Admini: el Presupuesto Anual de Egresos
aprobado, de los proyectos bajo su responsablhdad asl como las Normhas,
Lineamentos y Procedimientos que emitan las d d th parael
ejercicio comrecto y transparente del gasto pubﬁco

XIX. Validar la documentacion soporte comprobatoria que se genere por el ejercicio
del gasto publico, obteniendo la fima de autorizacién del Secretario, en los
casos que la normatividad establecida lo sefiale;

XX. Asegurar el establecimiento de un sistema para llevar la contabilidad general de
la dependencia, qué incluya el registro de las tas, asi como las
asignaciones, compromisos y ejercicios de los programas y proyecios dei
presupuesto autorizado a la Secretaria, en apego a la ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico;
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© X,

XXVil.

XXVl

XXXE.
XXX,

XXXill.

XXXIV.

XXXVI.

XXXV,

XXXVl

XXXIX.

XL.

XU,

XLN.

Elaborar los "estados financieros mensuales con la informacion presupuesta,

contable y financiera, de conformidad con la Ley Estatal de Presupuesto,.

Contabilidad y Gasto Publico;

Elaborar los procesos de autoevaluacién mensuales y trimestrales, en las fechas
de corte del ejercicio presupuestal establecidas para su cumplimiento oportuno;
Validar y tramitar los anteproyectos de obra piiblica que propongan las Umdades
Administrativas; .

Convocar a los titulares de las Unidades Administrativas correspondientes, para
la integracidén del Subcomité de Compras de la Secretaria, que estard en
funciones durante el ejerdcio fiscal;

Establecer los mecanismos de control necesarios para que los usuarios de
equipos de transporte y con el apoyo de las Unidades Administrativas, cumplan
con las disposiciones, vigentes;

_Estableger los controles necesarios, para que las Unidades Admm:strallvas

registren en bitdcoras, la dotacién y consumo diario de combustible por
vehiculos, conforme a las disposiciones vigentes; »

Vigilar fa ejecucion de los proyectos autorizados a fa Secretaria, cumpliendo con
la normatividad y lineamientos vigentes, en materia de ,obra publica y
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

Evaluar el ejercicio presupuestal en sus avances financieros y fisicos del gasto
corriente de la Secretaria;

Efectuar revisiones al ejerciclo presupuestal y a las operaciones financieras que .

realicen las unidades administrativas, con la finalidad de evaluar el cumplimiento
de sus programas, el avance fisico, la nomnatividad, los lineamientos, las
disposiciones legales y- administrativas aplicables, los sistemas y funciones
administrativas;

instrumentar mecanismos que permitan identificar, reglstrary controlar jos bienes
considerados como activos fijos;

Tramitar las érdenes de pago de los proveedotes y prestadores de servicios,
ante 1as instancias correspondientes;

Tramitar el aseguramiento de los bienes muebles & inmuebles, ante las
instancias correspondientes; ’
Supervisar et buen uso del equipo de transporte adscrito a la Secretaria, asf
como controlar, vigilar y proporcionar el mantenimiento preventivo y corectivo
que requiera; )

Controlar el suministro de combustible, lubricantes y aditivos para consumo del
equipo de transporte adscrito a la Secretaria y establecer medidas para regular y
registrar la dotacién de cada vehiculo en Bitacoras de Control de Consumo;

Formular, instrumentar y evaluar ei programa anual de adquisiciones en materia

de recursos materiales y servicios generales de 1a Secretaria;

Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores de bienes y servicios
de la Secretaria;

Participar en las evaluaciones periddicas de fa aplncacnén del presupuesto anual,
en coordinacion con las dependendias normativas controladoras de estas
acciones;

Coordinar fa formulacion y ejecucién de los programas anuales y acciones en
materia de ‘adquisiciones, arrendamientos, servicios, conservacion y
mantenimiento de biepes de la Secrétaria;

Controlar los ingresos de ley que sean captados en las unidades administrativas
de la Secretaria; )

Aplicar medidas para que cada una de -las Unidades Administrativas, mantenga
actualizados los formatos de enlrega-recepcion de la Secretaria, con el fin de
establecer y lograr un adecuado control de la documentacion y asuntos
correspondientes

Realizar las gestiones para la liberacidn de los recursos de aponacnon federal,
autorizados 2 la Secretaria, mediante convenios y acuerdos; y

Las demas que le encomiende el Secretario y las que le confieran las.
dusposmlones juridicas aplicables.

Objetivo

Optimizar la utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros,

asignados a la Secretaria en su ambito estatal yfo federal, con el propdsito de
llevar a cabo los planes y programas que en materia de Seguridad Publica se
encuentran contemplados en los Planes de Desarrollo Nacioral y Estatal.

Mision
Planear, administrar y vigilar el eficaz aprovechamiento de los recursos
asignados a la Secretaria, en estricto apego a la nomatividad aplicable.

Vision

Ser la Direccidn que conduzca y aporte los elementos necesarios a las distintas
dreas Que componen la Secretaria para su 6plrmo fursionamiento operacional,
teniendc como resultado una orgavnizaci4n g 105 on cumpla cabalmzite con
los objetivas institucionales.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.4, Direccién General de Administracion

1.4.1- Secretaria Particular de 1a Direccién General de Adminislracién‘
< .

1.4.2.- Unidad de Auditoria y Contraloria Intema

1.4.3. Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.4.3.1.- Departamento de Compras

1.4.3.2.- Departamento de Sesvicios Generales

1.4.3.3.- Departamento de Inventario dg bienes muebles e inmuebles
1.4.3.4.- Departamento de Almacén General

1.4.3.5.- Departamento de Mantenimiento Automotriz

1.4.3.6.- Departamento Técnico

. 1.4.4.- Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal

1.4.4.1- Departamento de Personal
1.4.4.2.- Departamento de Némina y Pagaduria
1.4.4.3.- Departamento de Seguridad e Higiene

1.4.5.- Unidad de Politica Presupuestal, Gasto Piblico y Tesoreria
1451.- Dehartamento de Caja
1.4.5.2.- Departamento de Control Presupuestal

1.4.5.2.- Departamento de Fondo revolvente
1.4.5.4.- Departamento del Fondo de Seguridad Poblica

ORGANIGRAMA

: ! Departamento de
'L w;gg;mq}:-i raminteny

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

Descripcidn del puesto

1.4.- Direccion General de Administracion

I. DATOS GENERALES

Con:

1.

2.

Nombre del Puesto -
Area de Adscnpc:ﬁn

Contactos Internos-

Director General de Administracion

Direccién General de Administracion
Secretario de Seguridad Puiblica
4 Jefes de Unldad 1 Secretano

particular
Para'

C. Secretario 1.

Informar y tratar asuntos relacionados con el
manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros con Ins que cuenta la Secretarla.

Titulares f'2 jas 2.
U uades
Aaministrativas
que integran 1a
S

Tomar aclic.ous con respecto del uso de
fecursos en los programas y proyectos materia
de Seguridad ptblica.
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Con:

1.

Secretaria de
Administracion  y
Finanzas. _

| Contactos externos- - -

. Gestionar y comprobar los recursos del
Programa Operativo Anual de la Secretaria.

Participar en la fima de convenios de
colaboracion en materia de seguridad piblica.

2. Secretaria de 2. Seguimiento del gasto de la Secretaria.
Planeacion : )

Desarrollo Social

3. Secretaria de la 3. Dar seguimiento a las auditorias de recursos
Contraloria estatales y federales

4. Secretaria 4. Gestionar la liberacidn de los recursos del
Ejecutiva . - del Fondo de Aportaciones pafa la Seguridad
Sistema Nacional Publica, con base a los programas inscritos en
de Seguridad los convenios de coordinacion donde la
Publica. Secretaria de Seguridad Publica sea la

ejecutora.

5. Secretaria 5. Gestionar la liberacion de los récursos del
Ejecutiva del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Consejo  Estatai Pablica, con base a los programas inscritos en
de Seguridad los convenios de coordinacién donde la
Publica. Secretaria de Segundad Publica sea la

" ejecutora.

6. Directores 6. Reuniones de trabajo y seguimiento en
Generales de programas y acciones conjuntas. B
Administracién de
otras Secretarfas

7. Secretaria de 7. Convenir y coordinarse para llevar a cabo las

Asentamienfos y obras publicas de la Secretaria

Obras Publicas.

8. Auditorfa Superior 8.
de la Federacion

Atender y dar seguimiento a las auditorias que
realicen sobre recursos federales ejercidos por
la Secretaria.

9. Organo  Superior 9.
de  Fiscalizadion
det Estado

Atender y dar seguimiento a las auditorias que
realicen sobre recursos federales ejercidos por
la Secretarfa.

10, Llevar el control de las cuentas bancarias de la
Secretarfa asl como conciliar los estados
financieros.

10. Ejecutivos de
Bancos

11.Realizar cotizaciones de precios de ios bienes
a adquirir.

11. Proveedores

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

" Descripcién Genérica:?

Reahzar las acciones necesarias para la gestién, admmustraaén planeacrén y
ejercicio de los recursos financieros, materiales y humanos de origen estatal y
federal, a través de Jos sistemas de programacién, presupuestacidn, contabilidad,
control, y evaluacién, en apego a la normatividad presupuestaria, contable y
administrativa_establecida, con 1a finalidad de coadyuvar a que la_Secretaria

cumpla con sus objetivos de salvaguarda de la vida, bienes 7 patrimonio de la
poblacién.

Descripecion Especifica:: -

PERMANENTES:

* Proponer las politicas de Administracion de Recursos Humanos,
Materiales, Técnicos y Financieros de la Secretaria.

* Instrumentar las propuestas de cambios en la estructura organica interna
en las diferentes 4reas de la Secretarfa, con base en el presupuesto
autorizado y previa autorizacion del C. Secretario.

* Administrar los recursos humanos y materiales del Organismo, en los
térmirios y conforme a las nommas y fineamientos que determine ia
normatividad aplicable.

* Atender los requerimientos de adaptacisn de instalaciones, mantenimiento
de bienes muebles y de servicios generales que demande el
funcionamiento de la Secretaria.

* Administrar los bienes inmuebles de la Secretaria y realizar el
mantenimiehto preventivo y corvectivo en los edificios e instalaciones.

* Instruraentar los mecanismos para el buen uso de los vehiculos oficiales.

= Establecer el procedimiento para el suministro y control del combustible
requerido para los vahiculos asignados a las diferentes areas de la
Secretaria.

» Coordinar e} desarrollo y aplicacién de los programas para la adquisicién
de equipamiento y mejoras de infraestructura que se requieran en las
areas administrativas de {a Secretaria.

= Atender las solicitudes de recursos humanos, materiales y/o financieros
presentadas por las dreas de acuerdo a los programas asignados a la
Secretarfa. .

» Desarrollar y establecer en coordinacion con el Colegio de Policia y
Trdnsito, programas de capacitacion permanentes segin los
requerimientos del personal del Organismo.

s Fungir como miembro de Comités 6 Subcomités de Compras, de Obra
Publica, y de Planeacién que tengan que!enntegrados en la Secretaria.

s Dar seguimiento y evaluar el -uso de los recursos asignados en los
proyectos autorizados para cada Unidad Administrativa.

» Establecer el sistema para llevar la contabilidad general de la Secretaria.

s Apoyar a las Direcciones y/o 4reas en la implementacién de los eventos a
celebrarse de manera anual de acuerdo a la programacién que realicen las
mismas.

s Ulevar e control y manejo del lnventano de bienes muebles e inmuebles
propledad o asignados a la Secretaria.

» Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores de la
Secretaria.

« Establecer los criterios de redutamlento selecrion y conbatac-én del

._personal.

+ Instrumentar un curso de Induccion del personal de nuevo ingreso ala
Secretaria.

* Llevar el historial laboral de los elementos pertenecientes a fa Secretarla

* Proponer y acordar con el Secretario el programa de’ motivacion y
estimulos para los servidores publicos pertenecientes a la Secretarfa.

= Llevar a cabo e} Programa Intemo de Proteccién Civil.

= Proporcionar a las Unidades Administrativas para efectos de la realizacion
de sus. proyectos presupuestales los lineamientos presupuestales
correspondientes.

PERIODICAS:

* Analizar los resultados obtenidos de las revisiones o auditorfas practicadas
ala Secretaria.

» Establecer soluciones definitivas en las irreguiaridades detectadas por
revisiones 6 auditorias.

» Participar junto con la Direccién de Planeacién y Desarrollo Corporativo,
d= ta elaboracidn y planeacién det Programa Operativo Anual.

= tnformar de manera anual a cada Unidad Administrativa del presupuesto
autorizado para el ejercicio de sus funciones.

* Elaborar de manera mensual y anual jos estados financieros con respecto
del gasto de la Secretaria.

EVENTUALES:
= Las demds funciones que sean asignadas por el Secretario

Hl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Administracién, Economia,

# Relaciones Internacionales y/o Comerciales

B Administracién, Economia, Mercadotecnia o afines.

2 afios en el ambito administrativo gubernamental

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legaimente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
refigioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcién. Ademas |
deberd contar con: buen manejo de relaciones
humanas y de personal, ser organizado, disciplinado,
capacidad de analisis, capacidad de gestién y don de
mando.

Escolaridad:-;

upar el puest

Descripcion del puesto

1.4.1- Secretaria Particular de la Direccién General de Administracién

I. DATOS GENERALES

Secretario Particular del
Administracién

Direccion General de Administracién
Director General de Administracion

1 Seaetana, 2 chofer 3 Afanadores

Nomlire {!éiﬁuéé Director General de

Para.

1. Manlener una linea de comunicacion directa
para informar acerca de las instrucciones del
Director General.

1. Unidades que
integran la
Direccion General
de Administradon
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2. Pungir como medio de enlace e informativo

2. Unidades
Administrativas entre la Direccion General y las diferentes
que integran la unidades de la Secrataria.
Secretaria. : )
Contactos externos - =wor .o
Con: Para:

1. Dependencias 1. Dar seguimiento a los asuntos y
estatales, ’ compromisos generados por el Director
municipales, General en el ejercicio de sus facultades.
federales, :
iniciativa privada,
camaras.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

[N DE_SCRlPCIéN DEL PUESTO

Descripcién Genérica

Propomonar sopone y .apoyo al C. Director General en la planeacion,
organizacion y control de las actividades en que participe, manteniendo la
discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacién a que tiene acceso,
asf como coordinar el buen funcionamiento de la oficina, manteniendo un
eficiente control sobre la documentadén e informacion relevante o confidencial

de todas las areas que conforman esta dependencia, con la finalidad de

mantener inmediatamente informado al C. Director General,

- Descripcidn Especifica:

PERMANENTES:

o Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el
Director General de Administracion, asi como atender quejas y
sugerencias que le dirijan y elaborar un andlisis de las mismas a fin de
coadyuvar al mejoramiento de la Direccién General.

» Organizar, controlar 'y registrar la audiencia piblica, correspondenda,
agenda y archivo del Director General de Administracién.

o Escuchar y atender las solicitudes .y propuestas de la ciudadania
relacionadas con_los servicios que presta la Direccion General de
Administracion y canalizarias al rea correspondiente.

» Coordinar el suministro de los recursos materiales, humanos, financieros e
informaticos necesarios para atender los requerimientos del Director
General de Administracion.

» Servir de entace informativo entre los diferentes servidores publicos de la
Secretarfa para dar a conocer las instrucciones que gire el Director
General de Administracion.

o Custodiar y resguardar la documentacién e informacién que por -sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la
sustraccién, alteracién, destruccién, ocultamiento asi como la utilizacién
indebida de los mismos.

» Hacer llegar al Director General de Administracién las solicitudes de
audiencia de los servidores publicos que requieran tratar algin asunto
personal o del senvicio.

« Reclbir, revisar y tumar al Director General de Administracion la
informacién que proceda de cualquier 4rea de la Secretaria.

« Convocar a reuniones al personal de la Secretaria cuando e} Director
Genera!l de Administracién asi jo disponga.

« Comunicar oportunamente al Director General de Admmstraaén los |

informes que se reciban telefénicamente.

» Servir. de medio de enlace informativo para el Director General de
Administracion y los titulares de las dependencias Federales o Estatales
que colaboran con fa Direccion General de Administracién para la
organizacién de reuniones o didlogos.

« Canalizar a las diferentes areas que integran la Direccién General de
Administracion, y a las demas dependencias asi como a organismos -de
cardcter social y privado, la correspondencia oficial.

PERIODICAS:

« Servir de enlace entre el Director General de Administracion y los titulares
de las dependencias Federales o Estatales.

» Elaborar requisiciones de materiales utilizados en 1a Direccién General de
Administracién para el buen funcionamiento de la misma.

» Convocar a reuniones al personal de las distintas 4reas que comprenden
1a Direccién General de Administracion.

EVENTUALES:

* Apoyar al Departamento de Control Presupuestal con el analisis y
elaboracion del presupuesto.

» Cumplir con las tareas y encargos aSIgnados por el Director General no
descritas en los puntos anteriores.

Licenciatura en Administracién de Empresas o
- A carrera afin. )
Conogimientos A o Desarrollo de Formatos
: . o leyes y Reglamentos de Administracion
Publica
« _Facilidad de palabra
Bl 2 aiios de experiencia en relaciones humanas
Caractensuca" para ¢ Vocacién de servicio
ocuparel puesto: -, « Lliderazgo
g « Trabajo en equipo
« Capacidad de andlisis y seguimiento de
informacién
Relaciones Publicas-
» _Toma de decisiones

Experie

.

Descripcién del puesto
1.4.2.- Unidad de Auditoria ¥ Contraloria Interna o

1. DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad de Auditoria y (;ontralorla Intema
¢a de Direccibn General de Administtacion
eparta Director General de Administracion

pervisa 2 Auditores y 1 Secretaria
Con: Para:

1. Coordinar los trabajos de Auditoria y vigilar la
aplicacién estricta de 1a fundamentacién legal
gubernamental.

1. Todas las dreas |
que conforman la
Direccidn
General de
Administracion.

Regular, instrumentar, coordinar y evaluar el
sistema de control intemo y la aplicaciép dg
auditorfa y fiscalizacion de los estados
financieros y presupuestales, asi como la
documentaciéon comprobatoria del ejercicio
del gasto.

Con: Para:

1. Secretaria de 1. Realizar trabajos coordinados en los casos de
Contraloria revision a la Secretaria a fin de solventar

(Direccion de observaciones y .solicitud” de asesoria, asf
Normalividad), como solicitud de personal para entrega y |
Secretaria de - .
Administracién y consulta de normatividad de recepcién.
Finanzas y

Subsecretaria de
Administracién.

2. Despacho de 2. Integrar informacion solicitada por los auditores
auditores externos, asi como integrar el documento de
externos. solventacién de observaciones.

3. Proveedores y 3. Realizar compulsas de operaciones.
Prestadores  de
servicios

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

st D e LD Descripeion Genérica
Planear orgamzar y dirigir las actividades para el control Y auditorfa intema, en
forma, sistematica y permanente, de los procesos técnicos y administrativos de
todas las 4reas, proyectos y actividades comprendidas en el presupuesto de la
Secretaria de Seguridad Publica, informando de sus resultados a 1a Direccién
General de Administracion; efectuar el seguimiento a la implantacién de las
acciones comectivas derivadas de las acciones de control y asecorar a la
Direccion General, respecto al mejoramiento de los procesos, practicas e
|nstrumentos de control interno.
: : Descripeion Especifica

(]

PERMANENTES:

* Efectuar revisiones al ejercicio presupuestal y a las operaciones
financieras que fealicen las unidades administrativas, con la finalidad de
evaluar el cumplimiento de sus programas, ‘el avance fisico, la
normatividad, los fineamientos, las disposiciones legales y adminis@ratiyas
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aplicables, los sistemas y funciones administrativas, el control interno y el
manejo adecuado de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Secretaria.

= Difundir las normas, politicas y procedimientos para regular los sistemas

fijo, articulos de consumo y para la prestaciérl de servicios generales y
verificar su cumplimiento.

s Coordinar los trabajos de Evaluacidn, Auditoria y fiscalizacién de los
Estados Financieros y Presupuestales

* Regular, instrumentar, coordinar, supervisar, difundir y evaluar el sistema
de control interno. .

= Programar y dirigir las auditorias intemas a realizar.

* Supervisar todas las actividades encomendadas durants la. auditoria
interna, desde la planeacién y hastg el reporte de auditoria y seguimiento
a las no conformidades y observaciones detectadas.

= Verificar que los procesos y trdmites que se llevan a cabo estén apegados
a los lineamientos establecidos y con transparencia en el ejercicio de los
Tecursos.

de adquisicion, almacenamiento, distribucion y control de bienes de activo |-

PERIODICAS:

* Revisar los documentos de los procesos de licitacion de obras y proyectos
celebrados por la comisién.

s Revisar estimaciones de obra entregadas mediante péliza de cheque para
su pago correspondiente.

» Revisar los documentos de los procesos de licitacion de las adquisiciones
de bienes muebles de acuerdo a fa normatividad vigente.

» Realizar visitas de inspeccion a las diferentes areas que conforman parte
la Direccién General de Administracion.

» Elaborar solventaciones de las observaciones realizadas por las auditorias
por la contraloria y despachos extenos.

» Revisar los documentos de los procesos de licitacion de las adquisiciones

de bines muebles de acuerdo a la nommatividad vigente.

Evaluar el sistema de control interno.

Realizar arqueos de fondos revolventes.

Realizar arqueos de vales de combustible.

Informar al Director General sobre los resultados de las revisiones,

evaluaciones y auditorias practicadas por la unidad.

Descripcion del puesto
1.4.3.- Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales

1. DATOS GENERALES -

g Jefedela Unldad de Recursos Materiales y Servicios
B Generales
R Direccion General de Administracion
Director General de Administracion
6 Jefes de Departanfento, 2 Secretarias, 2 Choferes

No 'bredel Puesto :
Area de Adscnpcnon 7

1. Areas que | Atender las solicitudes y requerimientos de recursos
conforman la | materiales y servicios generales necesarios para la
Secretarla. operatividad de las areas en base a los recursos

programados. ’ )

Contactos externos-*.-=
Con: Para:

1. Proveedores de 1. Realizar las negociaciones correspondientes

EVENTUALES:

» Realizar todas aquellas acciones designadas por su jefe inmediato y/o
necesario para el cumplimiento de su funcién.

* Realizar evaluaciones de desempefio de las diferentes areas aque
conforman la Direccibn General de Administracién, con respecto al
cumplimenté de los objetivos y metas de la administracion.

= Auditar, revisar y evaluar el ejercicio del gasto pablico de la Secretaria de
Seguridad Publica.

s Participar en los actos de entrega de recepcubn de las areas de la
secretaria de sequridad p en los términos de la normatividad vigente.

servicios. en base a la normatividad para el suministro de
bienes y servicios por parte de particulares a la
Secretaria.
. . DESCRIPCION DEL PUESTO

“Descripcion Genérica -

Coord.nar las acciones para la debida adrinistracién de los recursos ma!enales y
prestacién de los servicios generales, asi como llevar a acabo los procedimientos
para la adquisicidn de bienes de la Secretaria, observando en todo momento el
cumplimiento de. las normativas estatales para coadyuvar a que la Corporacion
cuente con los insumos- necesarios que permitan su operatividad ; de iguai
manera: mantener en buen estado el equipo de transporte de la misma,
procurando el mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de los bienes
muebles e innuebles

=Descripcién Especifica -

IN. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

[ Licenciado en Ciencias Econbémicas o Administracion
§ de Empresas.

Escolaridad:

Deseable: posgrados, especialmente Derecho.

« Conocimiento en revisiones de
auditoria, célculos fiscales,

elaboracién de estados financieros,
Seguimiento,

Control.

Evaluacion.

Informatica.

Calidad total.

Presupuestos y Finanzas -~
Normatividad

® 5 0o 8 0 0 0

Expetiencia: -

2 a 4 afios en aclividades de Auditoria publica

Caracteristicas para - ] o
ocuparel puesto:”

Capacidad de analisis y sintesis.
Conduccién.

Coordinacién

Actualizacién.

Toma de decisiones.

PERMANENTES:

* Planear, proponer, al Director General la operacién de politicas,
lineamientos, nonmas, sistemas y procedimientos para la organizacion y
funcionamiento de la Secretaria para la administracién de los recursos
materiales, y prestacion de servicios generales, asi como darles
seguimiento, verificar su observanda y £valuar sus resultados;

» Coordinar acciones en materia de  adquisiciones, arrendamientos,
servicios, conservacion y tenimiento de bi de la Secretaria,
cumpliendo invariablemente con la legislacién y los ineamientos vigentes;

» Verificar que se lleven a efecto los procedimientos para regular los
sistemas de adquisicién, almacenamiento, distribucion y control de bienes
de aclivo fijo, articulos de consumo y para la plestaaén de sepvicios
generales y su cumplimiento; .

» Controlar el uso, mantenimiento y reparacién del equipo de hnsporﬂa de
la Secretaria, asl como el consumo de los combustibles e insumos que
requiera dicho equipo;

= Coordinar las acciones en materia de adquisiciones de bienes y servicios,
asi como coordinar su integracién y dar seguimiento a su ejecucitn;

» Realizar las adquisiciones, amendamientos y prestacién de servicios
autorizados, cumpliendo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco vigente y con los

. lineamientos emitidos por las dependencias normativas;

* Regular la asignacién, utilizacién, conservacién, aseguramiento,
reparacién, mantenimiento, rehabilitacién y aprovechamiento de todos los
bienes muebles e inmuebles al servicio de la Secretaria y realizar los
trdmites necesarios ante {a Unidad de Asuntos Juridicos para mantener
regularizada la posesion de estos dtimos;

« Realizar la construccion, reparacién, mantenimiento y rehabilitacién de los
inmuebles al servicio de la Secretarfa, cumpliendo con las disposiciones
legales y lineamientos vigentes; .

= Instrumentar un sistema de control interno de bienes y hacer los tramites
de soficitud de baja y destino final ante la Subsecretaria de Administracion;

= Cumplir con las disposiciones legales y lineamientos normativos vigentes
para dar curso al tramite de pago de Jas adquisiciones, arrendamientos,
sefvicios en materia de bienes muebles, y verificar el cumplimiento de las
condiciones y garantias que deban otorgar los proveedores;

* Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores de bienes y |
servicios de la Secretaria;

= Supervisar la utilizacion adecuada de los recursos materiales aslgnados a
la Direccion General y de Ia Secretaria.
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s Verificar y pugnar por el debido cumplimiento, en tiempo y forma de los
compromisos contraidos por las diversas empresas proveedoras de bienes
ylo servicios, contemplados en los contratos, convenios yl/o pélizas
correspondientes.

« Disefiar e implementar los mecanismos administralivos que aseguren una

actuacion transparente de los equipos de trabajo.

PERIODICAS:

= Elaborar y presentar los informes y reportes de traba;o que le sean
requeridos.

* Disefiar, proponer, e implementar, las politicas, normas, medidas, y
procedimientos necesarios para eficientar las labores de la Unidad.

= Asistir a reuniones de trabajo en representacion de la Direccion General.

» Formar parie de los Sub-Comités de Compras y de Obra Publica de la
Secretaria.

EVENTUALES:

» Integrar, incrementar, evaluar y depurar o renovar el catalogo de
proveedores de bienes y servicios.

* Formular y gestionar en coordinacion con el comité de adquisiciones, la
autorizacion de programa de adquisicién de bienes y vigilar su oportuna y
correcta ejecucion.

» Asistir a actos civicos o eventos de diversas indoles en representacion de
1a Direccion General cuando asi se le requiera

*  Atencién a las comisiones no programadas encargadas por la Direccion
General.

W, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nive! de Ingenieria, Licenciatura en dreas economico-
administrativas.

& Deseable: posgrado en administracién publica.

Planeacién.
Programacion.
- Seguimiento.
Control.
Evaluacién.
Alta direccion.
Presupuestos y Finanzas
Normatividad.

.

Experiencia a nivel directivo en el sector publico o
privado

Capacidad de andlisis y sintesis.
Conduccién.

Coordinacion y facilitacion.
Actualizacion.

Inventiva,

Toma de decisiones.

e o o s 0 @

Descripcidon del puesto

1.4.3.1.- Departamento de Compras

I. DATOS GENERALES

Ll X RS SR Jefe del Departamento de Compras

Area de Adscnp on i _Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales

6 Analistas
Para:
1. Areas que 1. Atender las solicitudes y reguerimientos de
conforman la adquisiciones en base a los recursos
Secretarfa. programados. :

Contactos externos::
Con: Para

1. Proveedores de 1. Buscar fuentes de suministros que mejor se

evaluando las ofedas eligiendo los
proveedores mas adecuados.

bienes y servicios. adapten a las necesidades de la Secretaria,|

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Efectuar la adquisicion de blenes € insumos que son requendos en Ias dlferentes
areas de la Secretaria, estableciendo las negociaciones pertinentes para la
eleccidn de las empresas proveedoras que mejor se adapten a las necesidades,
verificando el cumplimiento de los procedimientos de adquisicion, establecidos en
la normatividad estatal, para coadyuvar en el &mbito de competencia a eficientar
Ias funciones que reahza la Corporacidn.

Li:Descripeién Especlﬁca
.«

PERMANENTES:

* Ejecutar acciones en materia de adquisiciones de bienes de la

Secretaria, cumpliendo invariablemente con la legislacion y los
lineamientos vigentes;

s Verificar que se lleven a efecto los procedimientos para regular los

sisternas de adquisicién.

* Realizar las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
autorizados, cumpliendo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamizntos y
Prestacion de Servicios - del Estado’ de Tabasco vigente y con los
lineamientos emitidos por las dependencias normativas;

+ Cumplir con las disposiciones legales y lineamientos normativos v:gentes
para dar curso al tramite de pago de las adquisiciones, vy verificar el
cumplimiento de las condiciones y garantias que deban otorgar los
proveedores,

« Integrar y mantener actualizado el padron de proveedores de bienes y
servicios de la Secretaria;

» Decidir la mejor alternativa respecto a los proveedores a elegir.

= Optimizar el tiempo en el suministro de bienes.

» Elaborar cuadros comparativos de precios a través de las listas que
proporcionan los proveedores para su analisis.

* Realizar compras al precio mas bajo y una maxima calidad mediante el
andlisis de los cuadros comparativos para no descuidar el presupuesto
autorizado, dentro del marco normativo establecido.

s Verificar ia disponibilidad presupuestal.

PERIODICAS:

» Elaborar y presentar los informes y reportes de frabajo que le sean

requeridos.
= Supervisar el 5ptimo {uncmnamuento del Departamento.

EVENTUALES:

* Atencion a las comisiones no programadas, encargadas por el Jefe de la
Unidad.

lli. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria, economia, administracién
publica, sociologfa o ingenieria.

Supervision

Controt

Conocimiento del mercado
Computacion

Procesos y normas presupuestarias
Procesos para adquisiciones en la

administracion pablica

Analisis de costos

Experiencia en el sector publico y privado
Desarrolio organizacional

Capacidad analitica. .
Capacidad para relacionarse con otras

Caracteristicas para..
ocupar el puesto. personas

RIPRR i Dinamicas de grupo.
Trabajo en equipo.
Trato al publico.
Facilidad de palabra

Descripcién del puesto

1.4.3.2.- Departamento de Servicios Generales

L. DATOS GENERALES

Nomb}e del Puesto Jefe del Departamento de Servicios Generales
_Atea de Adscripci Unidad de Recursos Maleriales y Servicios Generales
o : Jefe de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales

1 Secretaria, 1 Jefe de area, 32 Afanadores
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Con: Para:
1. Areas que 1. Alender las solicitudes y requerimientos de
conforman la servicios generales en base a los recursos
Secretaria. -

programados.

Contactos externos :- -
Con: Para.

. Realizar acciones coordinadas con el personal
de las empresas proveedoras de servicios que
realizan trabajos contratados por la Secretaria.

-

1. Proveedores de
bienes y servicios.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

ey

- w2, Descripeidn Genérica R s
Supervisar, coordinar, controlar y efecutar las acciones necesarias para que Ias
instalaciones de la Secretarfa se encuentren en buen estado, a través del
aprovechamiento y oplimizacion de los recursos materia_les y humanos, para
apoyar el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

SR e, ek

~ Descripcion Especifica > o e

PERMANENTES: ,
= Acordar con los supervisores los trabajos que se van a realizar, asi como
su calendarizacion.
» informar a su superior sobre el avance de las acciones, asi mismo solicitar
autorizacidn para la realizacion de los trabajos.
» Supervisar las acciones de mantenimiento que se realizan por parte det
persona!_del departamento

» Analizar y revisar los presupuestos, levantamientos y cuantificaciones de |
las obras por realizar.
= Revisar los levantamientos y solicitudes de material

- (9

PERIODICAS:

« Acordar con el Jefe de la Unidad acerca de las acciones a realizarse por
parte del Departamento.

» Elaborar y presentar los informes y reportes de trabajo que le sean
requeridos.

s Supervisar el éptimo funcionamiento del Departamento.

EVENTUALES:

* Atencion a las comisiones no programadas, encargadas por el Jefe de la
Unidad.

* Reuni6n con el personal a su cargo a fin de eficientar los servicios que se
brindan.

Ii. ESPECIFICACIQNES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria, Economia,

Administracién publica, Ingenierfa o Arquitectura.

Conocnmientos Supervision
Control
Conocimiento del mercado
Computacién

.Andlisis de costos
Mantenimiento integral
Experiencia en el sector ptiblico y privado
Desarrollo organizacional
Capacidad analitica.
Capacidad para
personas
Dinamicas de grupo.
Trabajo en equipo.
Trato al piblico.
Facilidad de palabra

e e o o]s o 0 ¢ 0 o

baractérfsﬁcéé para
ocupar el puesto

relacionarse  con otras

Descripcién del puesto

1.4.3.3.- Departamento de Inventario de bienes muebles e inmusbles

|. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de lnventario de bienes
muebles e inmuebles

Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jele de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales

1 Secretaria, 12 Auxliares administrativos

Nombre del Puesto » .

Area de Adscnpcién
Repor'.a =

Supervusa
Contactos Internos

Con: ) Para: -
2. Areas que | Revisar el padrén vehicular e inventario asignado.
" . .conforman la : ’ .
' Secretaria.

Contactos externos
Con:”

1. Direccién de 1. Realizar conciliacién entre-de base de datos;
Administracién del asl como soficitar asignacién de nimeros de

Patsimonio inventarios a bienes adquiridos por la
det Estado de la Secretaria - )
Secretarfa de

Administracién  y

Finanzas.

2. Unidad de 2. Solicitar los importes que se deben pagar por
Transporte -~y concepto de tenencia de las unidades
vigilancia de |Ia adscritas a la Secretarfa.

- Secretaria de
Administracion  y
Finanzas.

3. Confrontar base de datos para corroborar las

3. Unidad Operativa
unidades que deben asegurarse.

de Servicios de la
Secretaria de
Administracién  y

Finanzas

4. Servicios 4. Solicitar el peritaje sobre las unidades motrices

Periciales de Ila propuestas para baja.
PGJ. :

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Tra v Deseripeion Genérlca - St -
Reahzar periédicamente el inventario del mobiliario y equlpo de oﬁcma asl como d
padrén vebhicular con el que cuenta la Secretaria para contar con un adecuado
control.

--» Descripcion Especifica 3

PERMANENTES

» Instrumentar un sistema de control intemo de bienes y realizar los
tramites de solicitud de baja y destino final ante la Subsecretaria de
Administracion;

* Programar en coordinacién con el érea de concursos el asegurarmento
" del padrén vehicular de ia Secretaria.

» Gestionar ante la Unidad de Politica Presupuestal el recurso para} |
realizar los pagos de las tenencias del padrén vehicutar. S

* Revisar jos reportes sobre el padron vehicular y mobiliario.

* Mantener actualizado el padrén de bienes de la Secretaria.

= Solicitar ante la Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado
el nimero de inventario del mobiliario adquirido por la Secretaria.

+ Elaborar reporte semanal al Unidad de recursos materiales y servicios
generales a fin de informar lo sucedido en el departamenpto.

PERIODICAS:

» Tramitar las bajas ante la Direccién de Patrimonio del Estado de las
unidades motrices propuestas por los departamentos.

* Hacer la entrega de las tenencias a las diversas unidades.

» Elaborar trimestralmente un inventario del mobiliario en las diferentes
areas de la Secretaria, asi como inspeccionar que los resguardos de
los vehiculos sigan vigentes.

= Verificar cada tres meses los inventarios a fin de corroborar los
avances obtenidos.

» Checar periédicamente los resguardos de las unidades motrices, para
detectar cualquier cambio que no hava sido notificado oportunamente

al departamento.

EVENTUALES:

s Realizar las gestiones comespondientes con la Unidad de Asuntos
Juridicos para dar seguimiento al estatus de las unidades siniestradas.

= Atencién a las comisiones no programadas, encargadas por el Jefe de la
Unidad.
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. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en éreas econdmico-administrativas.

= Manejo de paqueteria office y programas
contables y de inventarios.
» 2 aiios en puesto similar

Disponibilidad
Dinamismo .
Responsabilidad 1
Trabajo bajo presion .
Manejo de contrules internos
Organizacién

Camcterisbcas para .
ocupar el puesto: .. "

Descripcién del puesto
1.4.3.4.- Departamento da Almacén General

" . 1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Almacén General.

Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe de la Unidad de Recursos Matenales y Servicios
GUI al

2 Secretarias, 7 Inares adminisirativos

Nombre del Puesto
d:

Par

R S Reallzar el suministro de articulos y materiales
la que’ requierén para” & '~adecuado fivjo
administrativo y operativo de las dreas.

conforman
Secretaria.
Contactos externos .=’

Con: Para:

1. Recibir los insumos, articulos y materiales
adquiridos “por la Secretaria de acuerdo a la
nomnatividad.

1. Empresas
proveedoras

. DESCRIPCION DEL PUESTQ

B = Descripcion.Genérinca <.
Contro!ar los procesos de recepcid almacenam:eﬁta custodld‘ytf:
de materiales de consumo, papelbria VoS fijos a&q iifidos | pol’ la*
Secretaria, aplrcando las medidas de raclonahdad y éptimizacién de recursos
que establece la normatividad &Gtatal asf como delds Poliucas nmplementadas
por la Dnreocvon General de Adminisiracién.

E ~=Descripcion Especlhca s ¢
. PERMANENTES _ ) -

* Recibir, almacenar y resguardar los materiales de consumo, papeleria,
activos fijos adquiridos por la Secretarfa.

* Elaborar.cortes e inventarios mensuales. .

* Administrar y proporcionar a las diferentes &reas que integran la
Secretaria los materiales y articulos de acuerdo a las medidas de
racionalidad del marco legal estatal asi como de las " politicas
implementadas por la Direccién General.

* Implementar las" medidas necesarias para up 'adecuago “contiol” de
inventario.

* Registrar ia entrada y salida de materiales y articylos.

* Supervisar las aclividades realizadas por Ios serv:dores pubhcos
encargados del almacén.

* Establecer, en el ambito de su competencia, las medtdas para que el
personal adscrito al Depanamento no sustraiga, destruya, ocu![e difunda
en cuatqmer forma o utiliée indébidamente I6s- bienes, materiales, articulos
e insumos la informacion’y documentacoén que, por razén de su cargo,
tenga a su cuidado y custodla

PERIODICAS : B

s Elaborar vales de entradas y salidas

* Elaboracion de kardex (Tarjetas de Almacén) )

¢ Recibir los materiales de consumo, papelena achvos fijos adquundos por
la Secretaria.

EVENTUALES:

. Anallzar el flujo de operatividad interno del departamento.

= Elaborar inventarios

* Atender a las comisiones no programadas encargadas por el Jefe de la
Unidad.

' caractensbcas para

ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en dreas econdmico-administrativas.

*» Manejo de paqueteria office y programas
contables y de inventarios.
2 aflos en puesto similar

Disponibilidad -

Dinamismo

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Manejo de controles internas

Organizacion

ocuparel pu St

e o & ¢ & @

Descripcion del puesto

1.4.3.5.- Departamento de Mantenimiento Automotriz

1. DATOS GENERALES

A Jefe del Departamento de Mantenimiento Automotriz.
Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales
d Jefe de 1a Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales

25 Mecamcos 1 Seaetana

Para:

1. Areas que 1. Realizar el mantenimiento  preventivo y
conforman la correctivo de los vehiculos asignados.
Secretaria. .

2. Departamento de 2. Realizar las solicitudes para la adquisicién de
Compras, refacciones automotrices.
Departamento de . R
Almacén

“Con: Para. B .

1. Empresas
proveedoras
(talleres extermnos)

1. Dar seguimiento al mantenimiento efectuado a | -
unidades de la Secretaria.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Desdripcidn Genérica
Coordinar y supervisar las acciones necesarias para
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales de la Secretaria,
de acuerdo a las 6rdenes de trabajo que se reciban, con la finalidad de elaborar
las reparaciones correspondientes y asegurando un éptimo funcionamiento de las
umdades evitando gastos mayores.

T - i
los servicios de

‘Descripcion Especifica™ s

PERMANENTES:

= Efectuar el mantenimiento y reparacién del equipo de transporte de la

..._Secretaria.

= Vigilar la capacidad vehicular de la Secretaria. )

* Vigilar la vida util del parque vehicular, y reportar periddicamente.

» Supervisar los diagnosticos y solicitudes para el mantenimiento preventivo
y correctivo de las unidades.

*» Analizar los datos obtenidos en términos de exactitud y veracidad.

s Analizar y elaborar informes semanales con respecto al mantenimiento
Preventivo y Cormectivo de los vehiculos adscritos a la Secretaria a fin de
contar con un estatus actualizado de las condiciones en que se
encuentran las unidades.

PERIODICAS:

= Realizar visitas a los talleres externos para supervisar los trabajos que se
estan efectuando.

» Realizar solicitudes de materiales, combustibles y refacciones necesarios
para fos mantenimientos preventivos y comectivos a las unidades.

EVENTUALES:

» Realizar compras directas.
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. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ,

Ingenieria, Técnico(a) en Mecdnica Automotriz o

Escolaridad:
E - equivalente.

* Supervision al mantenimiento preventivo y
correctivo de unidades automoatrices

* Mecanica Automotriz en Generat

* Medidas de sequridad e Higiene  «

Experiencia:

2 affos en puesto similar
Caracteristicas para * Trabajo en Equipo
ocuparel puesto: ;. * Organizacién y Disciplina
P i ¢ - Actitud de Servicio
* Trabajo Bajo Presién
« _Ordeny limpieza en Area de Trabajo

Descripcién del puesto

1.4.3.6.- Departamento Técnico

1. DATOS GENERALES
ombre del Puesto Jefe del Departamento Técnito.
de Ad peid Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales
- Jefe de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Py Generales
pe 1 Secretaria, 3 Jefes de drea, 33 Auxiliares técnicos
Con: Para:

1. Unidades que 1. Acordar asuntos relacionados a la ejecucién de
conforman la la obra pablica de 1a Secretaria asi como el
Direccion General cumgplimiento de la normatividad aplicable.
de Administracion.

2. Direccién de 2. Acordar asuntos relaciomiados con la
Planeacién y programacion, presupuestacién y seguimiento
Desarrollo a la ejecucion de las obras.

Corporativo
3. Unidad de 3. Realizar contratos de obra por agministracién o
Asuntos Juridicos convenir fecursos via contratos con la
Secretaria de Obras Publicas
Contactos externos - =
Con:

1. Direccién de 1. Convenir recursos de obras, dar seguimiento a
Obras Publicas de Jas obras en ejecudén.
la Secretaria de
Obras Publicas.

2. Direccién de 2. Autorizacion del formato de Informe det
Control y Auditoria Ejercicio de Contratos de Obra (IECO), y como
a Obra Publica, de parte del Comit¢ de obra publica para el
la Secretaria de la ejercicio de los recursos de obra plblica.
Contraloria

3. Direccién General 3. El registro de contratos de obra publica, y

" de Politica como parte del Comité de Obra Publica
Presupuestal de la -
Secretaria de
Finanzas.

4. Colegios y 4. Como parte integrante del Comité de Obra
Camaras Publica.
relacionados con
la construccion

[N DESCRIPCDON DEL PUESTO

< Descripcion Genérica .
Ulevar el control de 1a obra pablica de la Secretarfa, con la ﬁnahdad de eﬁcaentar
los recursos, cumplir con la nommatividad en la materia y generar proyectos

viables que permitan mejorar 1a funcionabilidad de las diferentes areas adscritas
a la Secretaria.

---7-Descripcion Especifica -

PERMANENTES:

* Verificar que se cumpla con la normatividad en materia de obra publica,
* Convocar al Comité de Obra Publica para la autorizacion de los proyectos
de obra,

« Dar seguimiento .a los procesos de contratacién de Obra Publica que se
generen en la Secretaria.

= Supervisar las obras en ejewcpén

* Verificar que se tengan costos reales en la ejecucion de los proyectos

Realizar los andlisis de costos de las propuestas econémicas de los

contratistas,

Proponer proyectos de mejora en materia de obra pubiica,

Coordinarse con las dreas externas relacionadas con la obra publica.

Asistir a las reuniones convocadas por su supariores,

Proporcionar apoyo y asesoria técnica en materia de obra publia para I

planeacién y Programacién del Presupueste,

Supervisar las obras en ejecucion

* Supervisar la realizacion de los levantamientos para Ia elaboracuén de los
proyectos.

» Supervisar y coordinaf la realizacidn de anteproyectos de obra piblica. )

s Supervisar la realizacion de los generadores de obra para la elaboracién
de los proyectos. ’

PERIODICAS:

Asistir a las reuniones convocadas por su superiores

Realizar informes periédicos de sus actividades

Realizar reportes de avance de obra.

Realizar los expedientes técnicos de obra

Realizar los analisis de costos de las propuestas econémicas de los

contratistas

* Realizar los procedimientos de Licitacién y Contratacién de la Obra
Pulblica

» Realizar los analisis de los procedimientos de constmedén de las obras en
efecucién.

= Coordinarse con las 4reas externas relacionadas con [a obra piiblica

« Supervisar fa actualizacién de los costos de Obra para la Secretaria.

EVENTUALES:

* Proponer proyectos de mejora en materia de obra publica
* Proporcionar apoyo técnico en materia de obra publica para la planeacién
y programacion del Presupuesto

Iil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ingenieria Civil, Arquitecto o carrera a fin.
= Conocimientos en supervision y control de

Programacion.

Seguimiento,

Control.

Evaluacion.

Informatica.
. Calidad total.

Presupuestos

Nomnatividad.
S afios en supervision y construccion de obras
civiles, eléclricas, mecénicas e instalaciones

diversas.

Capacidad de Gestién,
Liderazgo .

Capacidad de anélisis y sintesis.
Conduccién.

Coondinacién y facilitacion. .
Actualizacién. P
Inventiva.

Creatividad.

Toma de decisiones.

Caractensucas para .
ocupar el puest '
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"Descripcion del puesto
Reportar oportunamente los accidentes de

trabajo, y enfermedades profesionales ante et
area de medicina del trabajo, asi como en caso

4. Instituto de 4.
Seguridad Social

1.4.4.- Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
. del Estado de

1. DATOS GENERALES i
. Tabasco (ISSET). de defunciones, tramitar las prestaciones
= - N Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo . correspondientes, en apoyo a los deudos.
Nombredel Puesto de Personal : A
Area deAdscnpcion Direccion General de Administracién o ) ) )
Reporta - B8 Director General de Administracion 5. Instituciones 5. Coordinar acciones para el pago que se
Supervxsa‘ 3Jefes de artamento 2Secretanas bancarias. efectia via “depésito electrénico a  los
Contactos Internos B . Cit trabajadores,
Con: ) Para' )
1. Direccion General | 1. Acordar lo referente a los recursos humanos 6. Compafias 6. Realizar las altas y bajas del personal para que
de Administracién de la Secretaria, asi como el cumplimiento de aseguradoras. quede asegurado, asf como coadyuvar a
) instrucciones. deudos en la realizacion de tramites para el
cobro del seguro contralado en casos de
. defuncion.
2. Unidad de Politica 2. Coordinar el ejercicio presupuestal
Presupuestal y correspondiente al pago de los salarios y 7. Fonacot y otras ) .
Gasto Pdblico. prestaciones econdmicas del personal. empresas  que 7. Tramitar y autorizar los préstamos a los
. tiene . trabajadores, conciliacion de cédulas y
e n convenio. e ' .
3. Direccion de . . K realizacion de los descuentos via nomina
Planeacidn —~ y 3. Actual_izar la base de datos del personal activo tramitadas ante la Direccién Gral. de Recursos
Desarollo ¥ de baja, de la Secretaria. Humanos y Desarrollo de Personal de la
Corporativo Subsecretaria de Administracién.
4, Unidad _de| 4. Proporcionar fa informacion requerida  y 8. Emprezas p 8. Tramitar |a compra de los vales de despensa
Asuntos Juridicos. ejecutar los dictamenes que emita esta Pﬂlwee oras de que se entrega a los trabajadores
Direccién, con respecto a la violacion de las ;::;e .2 e
N nsa.

5. Direccion Generat

5. Coordinar las actividades de proteccion civil,

teyes y reglamentos por los servigores pablicos
de la Secretaria. Ejecutar las resoluciones de
pensién alimenticia, emitidas por los juzgados
correspondientes.

Contactos externos -
Con:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2 -Descripcidn Genérica - - B
Supervisar la ejecuctor\ de los procedimientos lecmco-admlmstratlvos que
garanticen la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos en materia de

de Proteccién en las 'Instalaciones de esta Secretaria, . m e >
Civil valoracién de riesgos, formacion de unidades recursos humanos, aplicando las politicas, lineamientos, normas vy
’ | com los ct;rsos de capacitacién procedimientos, qué emanen de las areas normativas, procurar la optimizacion
as c’ ° P de Ios TECUrsos humanos.
respectivos para el personal. . p
- PERMANENTES: |
6. Unidad de 6. Conciliar plantilla del personal operativo. = Coordinar las actividades del personal, para aplicar los criterios
Planeacion establecidos en materia de reclutamiento, seleccién e induccion ai
) N personal.
_Operativa. *_Supervisar la aplicacién de los sistemas de motivacién al personal,
\
7. Unidades 7. Realizar el control correspondiente a las [ como premios, estimulos y otros de naturaleza analoga y que sean de
administrativas siguientes actividades: registro y control de comp'etencua de Zsta Unidad, asi como las prestaciones econdmicas y
. i sociales autorizadas.
ran la -asistencia, movimientos de personal (altas 4 0 . ) o
que integ bajas pro;nociones estimulos'; reoompensas' » Aplicar los dictamenes emitidos por la Unidad de Asuntos Juridicos, en

" Secretaria.

.” Secretaria de
Administracién y
Finanzas.

-

defuncion. Asimismo . realizar las fiesaos profesional identes de trabai diant ltura d
. . izados. esg > proiesionales y accidentes de trabajo, mediante una cultura de
. comprobaciones de los pagos reali seguridad.
2. Subsecretaria de| 2. Realizar las gestiones comespondiertes para: * Formular en el ambito de su competencia el proyecto del programa
presupuesto.

Administracion.

3. Direccion General 3. Tramitar la elaboracidn de las néminas, movimientos, como son: altas, bajas y promociones.
de Recursos ordinarias quincenales, y extraordinarias, * Integrar los datcs para la elaboracion, quincenal de la némira de pago
Humanos y considerando los descuentos por conceptos de al pe.rsonal, asl como su revzgén. ) o
Desarrollo de préstamos y/o faltas quincenales. * Realizar el pago de los salarios al personal, de las néminas ordinarias

Personal de Ia
Subsecretaria de

Para:

Administracion.

seguros de vida, vacaciones, incapacidades.

1. Coordinar acciones que permitan disponer los
recursos, para realizar los pagos salariales del
personal y demas prestaciones salariales.
Realizar las reintegraciones de salarios, del
personal que causa baja, por renundia, cese 0

presupuesto, pago de bono de desempefio,
plantilla de personal vigente, movimientos de
personal, creacion de plazas.

Tramitar los movimientos de personal como

son. altas, bajas y promociones.

el ambito de competencia, con respecto a la violacién de leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridico-administrativas que rigen a
los servidores pliblicos.

* Realizar la reclasificacién y requerimientos de los recursos humanos
que demanden las unidades administrativas de la Secretaria, ante las
entidades normativas competentes.

= Realizar y ejecutar programas de capacitacion técnico-administrativas
para el personal de la Secretaria.

» Tramitar fos nombramientos de lJos servidores publicos de lu
Secretaria, asi como los movimientos, y terminacion de los efectos de
nombramiento.

* Ejecutar el programa interno de proteccion civil para la prevencién de

+ Someter a la aprobacion de sus superiores, el aprovechamiento y
utilizacién adecuada de los recursos humanos, esto mediante los
informes programados.

* Actualizar la plantilla de ia secretaria diariamente.

» Elaborar los documentos correspondientes para el tramite de

quincenales, asi como las extraordinarias cuando este sea el caso.

* Realizar los tramites correspondientes para garantizar la aplicacion de
las prestaciones econdmicas y sociales del personal, asi como de los
estudiantes que prestan su servicio social, o practicas profesionales

= Mantener actualizado los archivos personales de los trabajadcres.

=  Mantener actualizada la informacion sobre plantilta de perscnal y todos
aquellos datos necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad.
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» Aplicar el programa intemo de proteccidn civil, buscando evitar .los
accidentes y riesgos profesionales mediante una cultura de prevencion.

» Estabiecer los canales adecuados de informacién con fa Unidad de
Politica Presupuestal y Gasto Publico, que garantice la corfrecta
aplicacion de los recursos presupuestales.

s Elaborar los informes correspondientes, para maniener mformada ala
Direccion General de Administracion.

PERIODICAS:

« Analizar la plantilla y cotejarda con la Direccién General de Recursos
Humanos y Desarrollo de personal de la Subsecretaria de Administracion,
para su pefmanente actualizacion.

« Cotejar con la Subsecretarfa de Administracion el Seguro de Vida para su
actualizacién permanente.

« Elaborar el presupuesto de las plazas autorizadas.

. Solicitar Constancias de percepciones y deduccones ante Ila
Subsecretarla de Administracién y entregadas a cada uno de los
int dos para que presenten su declaracion patrimonial.

EVENTUALES:

« Elaborar proyecciones de plazas. .
« Proporcionar percepciones y deducciones de la persona que solicite la
unidad de asuntos Juridicos para la elaboracion de finiquitos.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Administracién de Empresas,
ll Contaduria, Ingenieria Industrial.

Escolaridad: --

o Gestién administrativa, contable,

o Elaboracién de  nominas,
estadisticas.

« Desarrollo organizacional,

s Sist de calidad, Informédtica.

presupuesto,

Capacidad de Gestion,

Liderazgo,

Negociacion,

Creativo, asertivo,

Manejo de conflictos y toma de decisiones.

s o 0 @ 0

Contactos ex!ernos o
Con: Para.

1. Elaborar la documentacion y dar seguimiento a
los tramites de altas, bajas y promociones del
personal.

1. Direccién General
de Recursos
Humanos y
Desarrollo de
Personal de la
Subsecretaria de

Administracion. -

2. Recabar las soﬁciiudes; autorizar en su caso y

2. Fonacot y olras

empresas. dar seguimiento a los préstamos que se les
’ otorga a los trabajadores, hasta reportar los
descuentos para afectar némina.
3. Instituto de 3. Realizar - rimites de afiliacién, préstamos,

Seguridad Social
del Estado de
Tabasco

jubllacion y pensién del personal.

Descripcion del puesto

1.4.4.1- Departamento de Personal

}. DATOS GENERALES

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

-~ Descripcion Genérica

E;ecutar los pfocecﬁmnentos que garanticen la comecta apliudén de la

normatividad en el registro y control de asistencia del personal en el inicio y

término de los nombramientos de los mismos; asimismo que los trabajadores

reciban en tiempo y forma las prestaclones econdmicas y sociales estab!eddas
L

PERMANENTES:

* Mantener actualizada la plantila de personal, ejecutando de manera
expedita los tramites de alta, baja y promociones; asf como también
mantener actualizados los expedientes de los mismos.

» Realizar los tramites de afiliacion, préstamos, jubilacién, pensidn, anteel ’
Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco,.ademas de

. pensiones alimenticias, seguros de vida, CURP, y estimulos econdmicos
ante diversas instancias.

» Realizar el registro y control de asistencia del personal de la Secretaria,
descuentos por préstamos, pensiones alimenticias, retencionés de sueldo
etc.

* Informar oportunamente al Departamento de némina y pagaduria sobre el
personal que causa alta, baja o tiene prornoccones. asi comio pensiones
alimenticias, descuentos por préstamos, equipo perdido, y retenciones de
sueldo solicitados por la Unidad de Asuntos Juridicos.

= Realizar jos tramites necesarios para que igs alumnos de loc diferentes
planteles educativos lleven a cabo ef servicio social o . pricticas
profesionales en la secretaria.

= Realizar los informes mensuales yfo anuales, asi como preparar datos
estadisticos que permitan evaluar los procedimientos, y oorregir
desviaciones. I

* Aplicar el sistema de registro y control de asistencia a todo el personal de '
ta Secretaria.

» Realizar los movimientos de personal, por inicio, término de nombramiento

Jefe del Departamento de Personal

Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo de
Personal

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
de Personal

Repo

2 Jeles de area, 3 Secretarias, 10 Auxiliares admvos.

Con: Para:

1. Departamento de 1. Proporcionar la informacion sobre bajas, altas,
Momina y promociones, faltas, descuentos por préstamo,
Pagaduria. pensién alimenticia, retenciones de sueldo a

solicitud del &rea juridica, y demas informacién
que afecte la elaboracidn de la nomina.

2. las areas 2 Realizar el registio y control de la asistencia
administrativas de del personal. Asi como dar seguimiento a las
las diferentes altas, bajas y promociones del personal.
Unidades

administrativas de
1a Secretaria.

o promociones. .

* Realizar los trdmites de contratacién de seguro de vida, wando un
trabajador es dado de alta, o cancelario cuando causa baja.

= Mantener actualizados los archivos personales de los trabajadores.

» Informar oportunamente al area de procesamiento de datos sobre los
movimientos de personal realizados, a fin de. mantener la informacién
siempre actualizada.

+ Auxiliar a los deudos de los trabajadores que fallecen, en ios tramites ante
el ISSET y la compafiia aseguradora.

» Recibir y colocar en las areas de la Secretarfa, a los estudiantes de los
diferentes planteles educativos que prestaran el servicio social o las
practicas profesionales.

= Tramitar ante el ISSET, la documentacién conespond»ente a las personas
que han sufrido un accidente de trabajo o' una enfermedad profesional,
para su valoracidn y reconocimiento por esta, de acuerdo a. la
normatividad.

-| PERIODICAS:

» Analizar y evaluar los procedimientos aplicados, buscando siempre una {’
mejora.

» Establecer los cambios y el seguimiento de los mismos.

» Elaborar los informes correspondientes. '

» Elaborar la documentacidn, con respecto a la solicitud de las constancias
de percepciones para la dedaracién de ingresos del personal que lo
solicite.
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EVENTUALES:

» Las demds que por necesidades del servicio se generen.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel licenciatura

Escofaridad: =

N Deseable: dreas econémico-administrativas

o Administracion de recursos humanos,

« Manejo de personal, -
o Evaluacién de desempefio,

o Control de estadisticas,

¢ Informética.

2 aflos en puestos de nivel afin, con manejo de
programas office.

Capacidad de gestion, liderazgo, asertivo, . discreto
én el manejo de informacion, manejo de conflictos y
toma de decisiones.

Descripcién del puesto
1.4.4.2.- Dépatﬁmento de Némina y Pagaduria

I. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de N6émina y Pagaduria
Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio de
Personal

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
de Personal

Nombre del Puesto

Supemsa o

Con.tactos lnternos

1. Departamento de R Aplicar la informacion recibida, en la
Personal. " elaboracién de la ndmina, con respecto a:

altas, bajas, promociones, descuentos por
. préstamos. penslones alimenticias.

2. Unidad ! de 2. Aplicar los mandatos por retenciones de
Asuntos Jurfdicos. sueldos y municiones extraviadas.

Contactos extetnos -~ -

Con: Para:

1. Direccion General 1. Dar segl.iimlento, a la informacién que esta
de Recursos necesita para la elaboracién de las néminas,
Humanos y ordinarias quincenales y extraordinarias.
Desarrolio de : ’

Personal de Ia
Subsecretaria de’
Administracion.

2. Instituciones 2. Dar seguimlento para que los recursos

bancarias depositados - por la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas para el pago de
néminas quincenales 0 en su caso pagos
extraordinarios cuando comespondan se
reflejen electrénicamente en las cuentas de
néimina del personal.

3. Empresa . 3. Dar seguimiento a la solicitud, de vales de
proveedora de despensa quincenalmente para el personal
vales de que les corresponda y entregarios adjunto al
despensa. salario.

L 4 Embresa de 4. Coordinar la entrega fisica del dinero para el
traslado de pago de las néminas que no se depositaron
valores. electronicamente por causas diversas el cual

es ensobretado en la Secretaria.
/7 .

-

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

- Descripcion Genérica -

Uevar a cabo las acciones necesarias para que el personal de la Secretarla
reciba oportunamente sus pagos quincenales y extraordinarios; asi como realizar
las comprobaciones de pago y reintegrar los sueldos no pagados por bajas por

renuncia, defunaén o destitucion del uestor

PERMANENTES:

* Mantener siempre actualizada la bas;b de datos con la informacién
proporcionada por el Departamento de Personal con respecto a los
movimientos realizados por esa érea.

= Mantener siempre actualizada la base de datos con respecto a los
descuentos que se le aplican al personal, por préstamos, pensiones
alimenticias, seguros de vida particulares, municiones a resguardo
extraviado etc.

= Mantener siempre actualizada la base de datos con respecto a sueldos
retenidos por mandato de la Unidad de Asuntos Juridicos por
procedimientos administrativos y/o penales.

» Establecer un adecuado canal de comunicacion con la Direccién General
de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de la Subsecretaria de
Administracién, para realizar todos los movimientos de personal,
presupuesto, néminas ordinarias, extraordinarias, complementarias, etc.

= Realizar los trdmites correspondientes ante 1a institucién bancaria para el
depbsito electrénico de los pagos del personal.

* Realizar los trdmites necesarios para que la empresa de traslado de
valores entregue los recursos en efectivo jara el pago del personal que no

cobrara via depésvto electrénico.

* Realizar el ensobretado de los pagos del personal que por diversos
motivos no se les realizd depésito via electronica.

» Realizar los informes quincenales dzl comportamiento de la ndémina.

s Integrar la glosa de ndmina quincenal.

» Mantener informada al area de procesamiento de datos de todos aquelios,
cambios efectuados.

» Revisar las pre néminas ejecutivas para la posterior emision de néminas.

PERIODICAS:

* Realizar los tramites para que se emitan las noéminas por pagos
extraordinarios como del dia del policia. dia de las madres, dia del padre,
elc., asi como sus respectivos pagos.

* Realizar los tramites comespondientes a fin de realizar eI pago de
percepciores extraordinarias al personal que lo rec:ba

EVENTUALES: v

» Anexar a los sobres de pago de! personal notificaciones diversas a
solicitud del area que lo requiera.
= Las demds que resulten por las necesidades del servicio.

iit. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria, Administracion de

Empresas o Publica.

» Administracion,

« Contabilidad,

*_Elaboracion de ndéminas,
3 afios en puesto afin.

[EICHCITONEICHM .« Capacidad de gestion,
ocupar el puesto; : ¢ Liderazgo,
o e + Discreto en el manejo de informacién, manejo
de conflictos y
» Toma de decisiones.

[3escripcién del puesto

s 1.4.4.3.- Departamento de -Seguridad e Higiene
1. DATOS GENERALES"

‘Nombre.del Puesto

Jefe del Departamento de Seguridad e Higiene.
Unidad de Recursos Humanos y Desarroflo de
Personal.

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio
de Personal.

Supervisa :
Contactos Internos
i

1. Departamento dei’
Personal !

1. Mantener actualizada la base de datos del
personal activo de la Secretaria; dar
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Contactos externos .

Capacitacion

profesional.

2. Direccion General 2. Dar seguimiento a las normas establecidas en
de Proteccion esta materia, en las instalaciones de la
Civil. Secretaria asi como las establecidas para el

personal.

3. Direccidn de 3. Coordinar acciones con respecto al uso y
Bomberos. . mantenimiento de extintores e hidrantes en las

instalaciones de la Secretaria. ]

4. Departamento, de 4. Coordinar los cursos que se mmpartirdn al

“proteccion  civil,

seguimiento ante el ISSET, de los casos de
las personas que hayan sufrido un accidente

de trabajo, o padezcan una enfermedad|-

personal de la Secretaria con respectc a:
seguridad, prevencion de
riesgos, manejo de extintores, hidrantes, etc.

‘Conocimientos: » Seguridad industrial,
oo * lLeyesyreglamentos afines,
o Informética,
e Manejo y uso de extintores, hidrantes,

primeros auxilios,
« Proteccion civil,
3 aflos en puestos afines. .

isticas para
acupar el puests:

Descripcish et puesto

o Capacidad de gestion.

1.4.5 Uriidad de Politica Presupuestal, Gasto Pablico y Tesoreria

1. DATOS GENERALES . !

Jefe g6 a Unidad de Paiftica Presupuestal, Gasto
Piblico y Tesorerla

Direccidn General de Administracion

Director General de Administracién

Nombre del Puesto
Area de Adscripcion

Reporta: ..~ ,
Supervisa -+

Con:

1. Comisién Estatal 1.

Coordinarse para el cumplimiento de las

w DESCRIPCION DEL PUESTO

Com et T TR Descnpc»én Genérica -
Aphcar un programa de seguridad, que sensibilice a los traba’adores de la
Secretaria, para que, respetando las normas, eviten los accidentes que puedan
afectar su integridad fisica; asimismo verificar permanentemente que no existan
condiciones inseguras para el desarrollo de las actividades de los mismos.
Adicionalmente se establecerdn normas de higiene que permitan salvaguardar la
ersonal, protegiendo siempre el medio ambiente.
< - o- - - Descripeion Especifica o < T -

PERMANENTES:

= Elaborar el programa anual de seguridad e higiene, en coordinacién con la
Direccion General de Proteccion Civil.

* Interactuar con las dreas, para coordinar esfuerzos, buscando crear una
cultura de seguridad.

» Supervisar permanentemente que no existan condiciones inseguras en las
instalaciones, y que el personal no cometa actos que pongan en peligro su
integridad fisica.

* Supervisar permanantemente que existan y se encuentren en operacion
los equipos de seguridad, y primeros auxilios; en caso de encontrar
anomalias, corregirias.

* Coordinar y dar seguimiento a los cursos de capacitacién, en materia de
seguridad y primeros auxilios.

« Mantener informada al srea de procesamiento de datos de todos los
cambios efectuados.

* Supervisar la formacion y el seguimiento de las brigadas de proteccion
civil, en la Secretaria.

» Dar seguimiento a los casos de accidentes de trabajo y/o enfermedades
profesionales ante el ISSET, para garantizar la proteccidn del personal de
esta Secretaria mediante el cumplimiento de la ley de este Gltimo.

* Supervisar que el equipo de combate contra incendios y los botiquines de
primeros auxilios, estén siempre completos y en buenas condiciones.

= Supervisar que el personal utilice los equipos de proteccién adecuados
cuando realice sus actividades.

PERIODICAS:

* Supervisar y mandar a recarga los extintores, cuando estos han sido
utilizados o han terminado su periodo util.

* Realizar en la Secretarla dos simulacros de evacuacion anuales
sefialados en las normas de proteccion civil.

* Realizar los informes mensuales y/o anuales, asi como preparar datos
estadisticos que permitan evaluar la seguridad, y corregir desviaciones.

 EVENTUALES:

= Participar en los eventos de accidentes, intendios, etc. y realizar un
andlisis para evitar su recurrencia.

Hl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Ingenieria o Administracién.

d Contactos Internos

‘1. .Director General

4 Jefes de Unidad, 1 Secretaria y 1 Chofer.

Administracién  y

1 1. Tomar acuerdos con respecto del ejercicio de
de Administracion recursos en los programas 'y proyectos de la
Secretaria; asi como rendir informes de!

estatus financiero de la Secretarfa. ,

2. Unidad de{ 2. Coordinar acclones para verificar que todas las
Recuv_sos compras que se realicen cuenten con la
Materiales y suficiencia presupuestal autorizada.

Servicios .
* Generales.

3. Unidad de| ~ 3. Tramitar e pago de las ordenes de pago
Recursos relativas al capitulo 1000.

Humanos y
Desarrollo de
Personal.

4. Unidad del 4. Proporcionar la informacion financiera para la
Contraloria y solventacién de informacién que sea requerida

* Auditoria por entidades auditoras estatales y federales.

5. Unidad ~  de| 5 Tramitar los recursos financieros necesarios
Asuntos Jurjdicos para cubrir las liquidaciones mandatadas en

los laudos laborales

6. Unidades . 6. Tramitar vidticos, pasajes, gastos de camlnds.

| - Administrativas :
que integran la boletos de transportacién del personal que por
Secretaria. necesidades del servicio se deriven.
Contactos externos - B - )
Con: Para: .
1. Secretaria de 1. Solicitar ‘la liberacion .de los recursos

necesarios para el desamolio de los planes y

Finanzas programas de la Secretaria.
{Direccion de
Tesoreria). Tramitar la aprobacién de reembolso de

drdenes de pago, comprobaciones de recursos
y canjes de vale en su caso.

2. Subsecretaria de 2. Establecer coordinacion estrecha con esta
Administracién Direccién para conoces las politicas que emitan
{Direccién General para la tramitacion de 6rdenes de pago que
de Recursos afecten el rubro de personal.

Humanos Y
Desanollo de
Personal)
3. Subsecretarla de 3. Establecer coordinacién estrecha con esta

Administracion Direccién para conocer las politicas que
(Direccidn General establezcan para la tramitacién de drdenes de
de Recursos pago donde se requiera la aprobacion de la
Materiales y Subsecretaria de Administrad6n para su
Suministros)

- posterior tramite ante la SAFIN.
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4. Llevar el control de las cuentas bancarias de la
Secretaria asi como conciliar los estados
financieros.

4. Ejecutivos de
Bancos

5. Proveedores 5. Efectua_r pagos

. DESCRIPCION DEL PUESTO

~Descripcion Genérica’ s
Coordmar fas acciones necesarias para-la administrar los recursos financieros'de
la Secretaria con eficiencia y eficacia y de acuerdo al Presupuesto Anual

autorizado, de conformidad con fas politicas de austeridad, normativas y
neamientos establecidos para tal efecto, que permitan el fiujo administrativo y
op rahvo de la Secretarla en cada ej erclcoo ﬁsoal

PERMANENTES:

* Proponer a fa Direccién General los planes y programas necesarios para
la correcta administracion de los recursos financieros de la misma. :

= Solicitar ante la SAFIN la liberacién de recursos financieros de los distintos

- capitulos necesarios para la operatividad de la Secretaria.

» Supervisar que la afectacion del presupu&sto se lleve a cabo conforme ala

* programacion del mismo.

= Proponer a la Direccién General los programas necesarios para el correcto
registro finagclero y contable de los recursos de la Dependencia.

» Preparar los estados financieros que se requieran para su entrega a las

" autoridades competentes.

* Coordinarse con las diferentes Unidades administrativas de la Secretaria
para la correcta administracién de los recursos-financieros que cada una
de elias requiera para el desarrollo de sus funciones.

* Proponer a la Direccién General el personal que se requiera para el buen
funcionamiento de la Unidad.

* Todas aquellas que le s=an conferidas por la Direccién General.

» Proponer a la Direccidn General la apertura de cuentas bancarias
necesarias para la Dependencia.

= Tramitar ante la SAFIN el pago.de 6rdenes de pago, fondos revolventes, y
aprobacién de canjes de vale en su caso.

* Verificar con las Instituciones Bancarias que correspondan la correcta
aplicacion de los depdsitos realizados por la SAFIN y verificar que se
lleven a cabo las conciliaciones bancarias respectivas.

*. Supervisar y aprobar la elaboracién de cheques para el pago de
proveedores.

= Autorizar el pago de servicios que se requierun para el desarrollo de las
funciones de la Secretaria.

» Supervisar se tramiten ante SAFIN los fondos revolventes. asi como las
6rdenes de pago para proveedores.

* Aprobar la emision de Estados Financieros que se requieran para su
entrega ante las Dependencias que lo solicitan.

« Establecer y actualizar las .politicas necesarias para el manejo de los
fondos fijos que se hayan ad)udlcado en la Secretaria.

PERIODICAS:
= Tramitar la aprobacion de! Presupuesto Anual del Ejercicio que
corresponda.

* Revisién mensual de los Estados Financieros de la Secretaria.

* Supervisar mensualmente la- conciliacion fisica y contable de los
inventarios de bienes muebles de la Dependencia.

» Verificar fa actualizacion del saldo de la cuenta de proveedores.

EVENTUALES:
*- Representar al Director General en las reuniones a las cuales se le
instruya.

* Las demas que se deriven de las necesidades del servicio.

lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolariyad' N

Lic. En Contaduria Publlca Administracién o carrera
afin.

Deseable: Especialidad en auditoria 0 posgrado.

Contables,

Financieros, Administrativos,
Legales,

Conocimientos de Admén. Publica,
Computacionales.

Organizacion

* Sistemas de calidad

5 afios en actividades contables en el ambito puiblico
y privado

racteristicas par.
ocupar el puest

Capacidad de andlisis, de

Toma de decisiones,

Capacidad de interactuar con otras areas
Congdiliatorio,

Don de mando, de gente,

Habilidad para asignacion de tareas,
Proactivo,

Creativo, e

Honrado,

Responsable.

Descripcién del puesto
1.4.5.1.- Departamento de Caja

I. DATOS GENERALES

B Jefe del Departamento de Caja

Unidad de Politica Presupuestal, Gasto Publico y
Tesoreria _
Jefe de la Unidad de Politica Presupuestal, Gasto
Pubhco y Tesoreria

Nombre del Puesto

Atea de Adscripcion

1. Unidad de Politica 1. Solicitar el iis\ad,o para el pago de Erogaciones

Presupuestal,
Gasto Publico y
Tesoreria.

Complementarias del mes comrespondiente.

2. Departamento de 2. Solicitar Ja relacién de proveedores que estén

| Contabilidad. liberados sus cheques para pago.
: 3. Departamento de 3. Solicitar el fistado para el Pago de Ajustes
i Presupuesto. Complementarios.

4. Unidad de 4. Coordinar acciones para el pago de
Recursos prestaciones que se realizan en el CRESET.
Humanos y ’

Desarrollo de
Personal,

Contactos -externos:s
Con: Para:

1. Realizar cobro de cheques, verificacion de
depésitos, solicitud de estados de cuenta,
Certificacion de cheques, solicitud de
desgloses monetarios.

1. Instituciones
Bancarias.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

- -~ Descripelén Genérica - - - - - - .
Proporcnonar en hempo y forma los recursos monetarios al area de Recursos
Humanos para el pago de némina y realizar el pago a proveedores, los ajustes
complementarios y las erogaciones adicionales correspondientes, a fin que Ia
Secretaria cumpla en uemo forma con los compromisos de este orden.
Descripeion Especifica o

PERMANENTES:

s Proponer a la Unidad de Politica Presupuestal, Gasto publico y Tesoreria
el calendario de pagos para su aprobacion.

s Solicitar a las Instituciones Bancarias que correspondan, los recursos
monetarios que se requieran para los pagos programados.

» Solicitar a las Instituciones Bancarias correspondientes, los Estados de
Cuenta necesarios para la realizacion de conciliaciones bancarias.

e llevar a cabo el pago de proveedores, ajustes complementarios y
erogaciones complementarias previa autorizacion de fa Unidad de Politica
Presupuestal

* Apoyar a la Unidad de Recursos Humanos en los pagos que ésta solicite a3
la Unidad de Politica Presupuestal.

s Revisar los cheques elaborados verificando que el importe y nombre
coincidan con las facturas o recibos por pagar.

» Verificar que el listado de Ajustes Complementarios venga correctamente
validado por las autoridades correspondientes.
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» FElaboracidn de los recibos de pago tanto de ajusles tomplementarios
como de erogaciones complementarias.

+ Elaboracién de sobres para pago de ajustes y erogaciones
complementarias.

s Realizar cobro de cheques, depdsitos bancarios, solicitud de desgloses
monetarios.

« Realizar el pago a proveedoies de acuerdo a las politicas emitidas para tal
efecto

PERIODICAS: )

» Recabar cada principio de mes los estados bancarios respectivos ante
cada una de las Instituciones Bancarias que se tengan aperturadas por la

* Secretaria.

* Apoyar a la Unidad de Recursos Humanos cada quince dias para el pago
de sueldos del personal del CRESET.

. Requenr ala Secrehria de Administracién y Finanzas los formiatos
necesarios para la elaboracibn de la Cmpmb% Recursos

" [Con: PARA: “~

Ministraciones.
. Archavonmualdebsredbosdepagotadode a;ustesoomode

erogaciones complemigritarias.

EVENTUALES:

¢ Realizar el pago de proyectoa extraordindrios que surjan duaiite el
ejercicio.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Pablica,
Administracién o carrera afin. ’
Conucimientos. » Conocimientos Contables,
. « Financleros,
« Administrativos,
o Computacionales,
Experiencia: Experiencia de 2 affos en actividades contables
. y pago de personal.
Caracteristicas para « Capacidad de relaciones publicas,
ocupar el puesto: ¢ Proactivo,
¢ Metddico,
*®

Alto sentico de responsabilidad

Descripcién del puesto
1.4.5.2.- Departamento de Contro/ Presupuestal

1. DATOS GENERALES

Nombre def Puesto

Jefe del Departamento de Control Presupuestal

Unidad de Politica Presupuestal, Gaslo Piblico y

Area de Adscripeion T a

Jefe de la Unidad de Politica Presupuestal, Gaslo
Publico y Tesorerfa

Reporta

Supervisa

2 Auxiliares contables
Contactos Internos. ’ .

1. Departamento de 1. Proporcionar Informacion para que ese
Contabilidad Departamento elabore sus estados
financieros, contables y

presupuestables.

2 ?:::::ir:emo de 2. Proporcionar  Informacién  de  las
ordenes de pago tramitadas a favor de
la dependencia.

3. Departamento de 3. Proporcionar saldos disponibles en las

Fondo Revolvente partidas presupuestables para que este
departamento efectien la comprobacién
de recursos ante la SAF.

4. Departamento de 4. Proporcionar saldos disponibles para

Compras que se elaboren los concursos y
ficitaciones, asl como las compras
directas.

5. Direccién  de 5. Recibir de esta Direccion las propuestas

;:::::Sli n Y del presupuesto general de egresos
Corporativo para el siguiente ejercicio fiscal.

Contactos-externos -

1. Secretaria de 1. Tramitar las érdenes de pago,  conciliaciones

Administracion y mensuales del ejercicio del presupuesto.
Finanzas: :
Direccion de

Politica

Presupuestal

2. Tramitar ante ella asi como darle seguimiento
a los movimientos presupuestales solicitados.

2. Direccién de
Politica de Gaslo
Publico.

3. Tramite de las érdenes de pago que afectan al
capitulo de servicios personales.

3. Directidn General
de Recursos
Humanos 'y
Desarrollo del
Personal de la
Subsecretarla de
Administracién:

4. Direccién General 4. Tramitar ante esta Direccién las ordenes de

de Recursos pago y peticiones que por su naturaleza deben
Materiales y sor autorizados por la Subsecretaria de
Servicios - Administracién.

Getierales de la
Subsecfetaria de
Administracion.

[ DESCRIPCICN DEL PUESTO

e Descripcion Genenca
Regnstrar y oontroiar que el presupuesto autorizado por cnda unidad
administrativa de la Secretarii afecte las partidas y proyectos eonespondienta
asl como darle segulthiénto a los avahces fi nancleros del mismo.

Realizar 1a3 évaluaciones al presupuesto de acuerdo a las normas establecidas y

o jos programas' 'qbe ﬁdré alio fueron creados por la Secretaria de Administracion
y Finanzas, Sectetaria de Contraloria y la Secretaria de Planeaci6n.

Tramitar en tiempo y forma las solickudes de movimientos presupuestal
Amlacnones; Reducciones y Transferencias)
°; . De=zcripeion Espec:flca

PERMANENTES:

+ Revisar las érdenes de pago elaboradas por las dlversas éreas de la
Unidad.

« Revisar e Integrar el anteproyecto de presupuesto general de egresos de

" la Secretaria conforme a los lineamientos y normatividad emitida. -

« Controlar el ejercicio presupuestal autorizado.

« Informar a la Direccibn General de manera mensual sobre el ejercicio
presupuestal.

o Elaborar y tramitar en tiempo y forma las solicitudes -de movimientos
presupuestales (sistema SAPNET) ante la Secretaria de Administracién y |-
Finanzas asl como dar el segulmiento comrespondiente.

.« Maneio de los sistemas para realizar las autoevaluaciones trimestrales,
conciliaciones mensuales y cierre de ejercicio a través de los sistemas
SISAGAP, archivos-de conciliacion y SICINVER respectivamente.

« Capturar menstualmente el avance fisico de los proyectos a través de ia
pagina de intemet "Sistema Secotab”.

« Levar a cabo el registro y control del Presupuesto

o Tramitar las 6rdenes de pago en la SAF.

« Mantener actualizado los saldos de las partidas presupuestales
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PERIODICAS:
.+ Elaborar las autoevaluaciones mensuales
» Tramitar las solicitudes y ampliacion de movimientos presupuestales.

¢ __Realizar conciliaciones mensuales de saldos con fa SAF

EVENTUALES:

» Elaborar oficios de modificaciones presupuestales en el sistema de
informacion financiera SAPNET de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

o Tramitar el anteproyecto de presupuestos para el  siguiente ejercicio
presupuestal. -

« Acudir a las reuniones convocadas por la SAF.

Wi, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2. Departamento de

Canje de Vales

Programacion  y
Presupuesto,

Secretaria de
Administracion  y

. Realizar concifiaciones mensuales y cieme final

del ejercicio en cuanto a las comprobacaones
tramitadas.

3. Direccién de B
Tesoreria . Verificar aquellos fondos revolventes que ya
han sido reembolsados y depositados a la
cuenta bancaria de la Secretaria.
.«
4. Subsecretaria de . Registro, control y aprobacién de todas

aquellas partidas centralizadas que se tramiten
para reembolso de pago mediante fondos
revolventes, o para la autorizacion de
ministraciones de recursos adicionales que
requieran de su visto bueno.

Licenciatura, en Contabilidad, Economfa [}
Finanzas

« Analisis financiero,
« Plantacién Presupuestal y
s Proceso contable.

§ aflos en el desarrollo de cuestiones contables

Programacion presupuestal.

y 2 afos de experiencia en Conlrol of.

Capacidad de Gestion
" Liderazgo
Organizacién

L]
L]
L]
o Planeacién.

Descripclén del puesto

1.4.5.3.- Depanamenlo de Fondo revolvente

1. DATOS GENERALES

Jefe det Departamento de Fondo revolvente
Unidad de Politica Presupues(al Gasto Publico y
Tesoreria

Nombre dgl Puesto

Area de Adscripeién

Publico y Tesoreria
4Auxlllares contables 1 Secretana

Comactos Internos -~ . - t R
Con:

1. Unidad de Politica 1. Recabar firmas de titular de 1a Secretaria y del

Presupuestal, titutar .
Gasto Publico y
Tesoreria.

de ta Direccidon
Administraci6n.

General de

2. Departamento de 2. Recibir la documentacion soporte que se va a

Contabilidad. . tramitar ante la SAF mediante Jondos
revolventes o en su momento como canje de
vales.

3. Depariamento de 3. Verificar que los proyectos y - partidas

Presupuesto. presupuestales © tengan ) suficiencia
ptesupuoestal o en su defecto se elaboren las
ministraciones de recursos adicionales que se
requieran.

Contactos extérnos -

CON: PARA:

1. Unidad de Control
Presupuestal de la
Secretaria de
Administracién, y
Finanzas.

1. Entrega y revision de las Comprobaciones de

" Recursos, Canjes de Vales en su oportunidad,
para su tramite de reembolso, asi como las
Ministraciones de Recursos.

Jefe de la Unidad de Politica Presupuestal, Gasto

Finanzas.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

: : <. Descripcién Genérica B
G%t»onar ante la Secretarfa de Administracién y Finanzas los recursos
financieros necesarios para el desarrolio de las funciones de la Secretaria, a
través de ministraciones de recursos y de fondos revolventes y resguardar la
documentac;én original soporte de los fondos revolventes.
Vol Descripcion Especifica

PERMANENTES:

o Tramitar ante la Secretarla de Administracién y Finanzas las
ministraciones de recursos y el reembolso de fondos revolventes
necesarios para el desarrollo de las . diferentes actlvldades de la
Secretarfa.

» - Resquardar.la documentacién original soporte de los gastos erogados |

durante el ejercicio, de acuerdo a la normatividad vigente.

+ Congciilar en su momento con la Secretaria de Administracién y Finanzas |
los recursos proporcionados por ésta, mediante los canjes de vale
respectivos. .

¢ Supervisar la elaboracién del concentrado de proveedores y contratistas
con los que prestaron algan servicio durante el ejercicio.

» Establecer en coordinacién con la Unidad de Politica Presupuestal, Gasto
Pablico y tesoreria, tas politicas internas para la comprobacion de fondos
revolventes.

e Llevar el control de todos aquellos gastos cormespondientes al rubro
*Socorro de Ley”.

* Coordinar la elaboracién de las ministraciones de recursos originales,
derivadas del Presupuesto Anual autorizado y tramitadas ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Supervisar fa elaboracién de los fondos revolventes que se realizan
durante todo el ejercicio.

e Dar seguimiento a los fondos revolventes tramitados verificando su
respectivo depésito.

» Coordinar las actividades de archivoy conservacion de documentos.

PERIODICAS:
» Conciliar al cierre del ejercicio con ta SAF los saklos de cada una de las
ministraciones otorgadas.
« Conciliar mensualmente ante la SAF los saldos que se tengan en cuanlo a
comprobaciones efectuadas.
* Proporcionar informacién al Departamento de Contabiﬁdad de los fondos
revolventes que hayan sido reembolsados, para el pago de proveedores.

EVENTUALES:
¢ Supervisar la elaboracion de ministraciones de recursos para proyectos
que no hayan quedando comprendidos dentro del Presupuesto autorizado.
s Presentar las comprobaciones de las ministraciones eventuales que se
hayan elaborado.

HI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria
Administracién © &urera afin.

Publica,

« Conocimientos Contables,
Financieros,

Administrativos,

Computacionales,

Conocimientos basicos de auditoria.
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Experiencia: Experiencia de un afio en actividades coﬁtablas.

Caracteristicas para
gcupar ei puesto:

Capacidad de analisis,

Don de mando,

Capacidad de relaciones piiblicas,
Proactivo,

Metodico,

Responsable,

* ® o 8.0 o

Descripcién del puesto

1.4.5.4.- Departamento del Fondo de Seguridad Pablica

1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento del Fondo de Seguridad
Pablica )
Unidad de Politica Presupuestal, Gasto Publico y
Tesoreria )

Nombr. del Pussto

Arca de Adscnpc:on

RC::L'L

Superv‘sa
ontactos Internos

Jefe de la Unidad de Politica Presupuestal, Gasto
Publico y Tesoreria
1 Secretaria, 2 Auxiliares administrativos

1. Unidad de 1. Remitir solicitudes de adquisiciones de
Recursos acuerdo a la sohc:tud previa del Area
Materiales. Ejecutora.

2. Realizar congiliaciones y tramitar oficios de
libetad de recursos con documentacién
soporte para su resguardo.

2. Unidad de Politica
Presupuestal,
Gasto Publico y
Tesoreria. ~

3. Contraloria 3
Interna. :

. Revisar los procedimieri(os de compras, para
liberar la solicitud de oficios de recursos.

compras, su
remite

Supervisar  solicitudes de
conciliacion de saldos y se

4. Centro de Mando| 4.
y Comunicaciones

documentacién para que se liberen los oficios
de recursos.

| Contactos -externos =~ +

CON: PARA:

1. Secretariado 1. Remitr informes mensuales del gasto .y

Ejecutivo del compromiso del fondo.
S: f::gz::;:tal Realizar  conciliaciones  mensuales y
Publica. reprogramacion de recursos. .

Enviar solicitudes de presupuesto. )
Realizar los informes que solicita el Sistema
Nacional de Seguridad Pablica. -

Tramitar oficios de liberacién de recursos de
FOSEG y reuniones con el comité técnico de
FOSEG.

2. Secretarfa . de 2.
Administracion y
Finanzas

Alender solicitudes de informacién y tramitar
reprogramacion de recursos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

- R - Descripcion Genérica -
Coordmar supeMsar y desarrollar las acciones necesarias para realizar el
ejercicio de recursos provenientes del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Publica, de acuerdo a las metas y montos establecidos en el respectivo Convenio
de Coordinacidn, e informar periédicamente los avances realizados, verificando el
cabal cumlwmento de la normatividad en la materia.

- s - ~Descripcion Especifica --

PERMANENTES:

« Informar a las reas ejecutoras de los recursos, acciones y conceptos

de gastos y cronograma de gasto, convenidos.

+ Solicita a Ja Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales jas
adquisiciones o contratacién de servicios y realizar su tramite
correspondiente.

o Elaborar las cartas compromisos para el Comité de Compras del
Poder Ejecutivo para adquisiciones mayores.

« Elaboracién de oficios de liberacién de recursos, de acuerdo ala

' normatividad vigente de adquisicién o de la prestacién de setvlcuo

o Captura de mlonnacién de _recursos -del FASP, autorizados,

o comprometidos, ejercidos en el programa AF-FOSEG.

_| PERIODICAS:

« Elaborar de manera mensual el informe de gasto ante el Secretariado

. Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

« Registrar los movimientos de ejercicio de. recursos def FOSEG 2007 Y
2008 en el formato contable. ]

o Elaborar el reporte merisual de los recursos del FOSEG 2007 Y 2008
autorizados, ejercidos y saldos para ser enviado al Secretariado
- Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.-

» Recibir y resguardar la documentacién soporte de liberaciones de
recursos autofizados en el pleno de la reunién del Comité Técnico.

« Todas las instrucciones que determine la supenondad de acuerda a los
fineamientos$ normativos vigentes al respecto.

« FElaborar la estructura programatica presupuestal de recursos del
Fondo de Aportacién de Seguridad publica del afio subyacente al
ejercicio en curso.

o Realizar los registros de ejes, programas, proyectos y acciones
autorizados en el Anexo Unico del Convenio de Coordinacion en
‘Materia de Seguridad Ptblica en programa AD-FOSEG y en formato

- contable.

« Recibir documentacién soporte de la Unidad de Recursos Malenales y
Servicios Generales do las adquisiciones o contratacién de servicios
para su tramite de liberacién d& recursos.

.o -Realizar tramite de liberacion de recursos verificando que la
documentacién soporta cumpla con la normatividad \ngente de
adquisicién o de 1a confratacién de servicio.

o Solicitar al Departamento de Control de inventaris de la SSP, la
asignacién .de numero de inventario. comespondients del bien
inventariable adquirido.

EVENTUALES:

e FElaborar y tramitar las reprogramaciones de  recursos
correspondientes, considerando para ello: Justificacion, cuadro de
metas y montos originales y modificados, formatos EQ1, ET1, AD2 y
Cuadro resumen de movimientos.

« Asistir a las reuniones de conciliacion de saldos de la SAF.

s Asistir a las reuniones de frabajo de los ejes prognméﬁcos
presupuestales de los anexos técnicos correspondientes.

«_Solicitar reprogramacién de fecursos ante el Secretariado Ejecutivo del

Consejo Estatal de Segundad Publica para su automaén enel plsno
del Conisejo Estatal de Seguridad Publica.

« Elaboracion de solicitud de autorizacién de productos financieros del
patrimonio del FOSEG, que componen justificacién y desglose de
articulos o servicios a contratar.

e tas demdas funciones asignadas por el Director General de
Administracibn. )

. ESPECIFICACIOI;JES DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria
- Administracién o carrera afin.

Escolaridad:- Pablica,

Conocimientos Contables,
Financieros,
Administrativos,
Computacionales,
« __Conocimientos basicos de auditorfa.
Experiencia de un afio en actividades contables.

Conocimientos:

Caracteristicas para | .

¢ Capacidad de andlisis,
ocupar el puesto: .. s Capacidad de relaciones publicas,
. : e » Proadlivo,
- o Metddico,
+ Responsable.

51 .
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1.5. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

ATRIBUCIONES

El Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Tabasco,

P.O. SUP. D 7147 del 05-111-2011,

en su Articulo 20, establece: Comesponde a la

Unidad de Asuntos Juridicos, el ejercicio de las siguientes funciones:

Vil

viil.

XL

X,

pUIN

Xiv.
XV,

Xxvi.

XVil.

XV,

XiX.

XX,

XX,

- XXIV.

-Entidades Federativas,

Representar juridicamente a la Secretaria ante los tribunales del Trabajo, de bo
Contencioso, Jurisdiccionales y autoridades administrativas, tanto del fuero
Comtn como Federal, para hacer valer los derechos e intereses de fa Secretaria;
Representar y contestar a nombre del Secretario y demds servidores publicos de
la Secretaria, las demandas, quejas y recomendaciones, que contra ellos se
formulen por actos relacionados con el desempefio de sus funciones, ante las
autoridades correspondientes, incluyendo fa facultad de ofrecer y desahogar
pruebas, interponer recursos y representarios en el juicio respectivo; '
Elaborar y remitir los informes en los juicios de amparo que competan a la
Secretaria; .

Atender y contestar las peticiones e informes solicitados por las Comisiones
Nacional y Estatal de Derechos Humanos y darle seguimiento a las quejas hasta
su total conclusion;

Denunciar ante el Ministerio Puablico, previo acuerdo con el Secretario, los
hechos que al efecto procedan relacionados con asuntos de Ja Secretaria;
Colaborar con las autoridades que correspondan, en la investigacién de hechos
que puedan constituir delitos, de Jos que sean imputables a los servidores
publicos de la Secretaria, realizados en el desempefio de sus funciones;

Realizar los tramites a que haya lugar, ante las autoridades competenles
estatales y federales para la recuperacion del armamento inscrito en la Licencia
Oficial Colectiva niimero 140, con motivo del robo y/o extravio de las mismas;
Formular y revisar contratos, convenios y acuerdos con la Federacién, las
los Municipios, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado, asf como instituciones publicas o privadas en
el dmbito de competencia de la Secretarfa;

" Atender y tramitar en caso de ser procedéntes, las solicitudes de auxilio de la

fuerza publica, derivado de ordenamientos o acuerdos dictados por autoridades
iudiciales, administrativas o del Trabajo; .

Dedlinar y canalizar, ante las autoridades correspondientes, los asuntos de
caracter juridico que no sean de la competencia de Ja Secretaria;

Estudiar, interpretar y aplicar, permanentemente las disposiciones Iegales
relativas a las diferentes atribuciones de la Secretaria y especialmente cuando

_asl lo requiera el Secretario;

Sustanciar de conformidad con lo dispuesto por la ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos, y demas ordenamientos aplicables, los procedimientos
administrativos ds investigacién y responsabilidad en contra de los elementos de

. la Secretaria, realizando todas las diligencias del procedimiento y presentando al

Secretario un proyecto de resolucién de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Proponer al Secretario la resolucién de los asunlos cuya tramitacién sea de su
competencia;

Formular opinlones e informes juridicos que le sean solicitados por el Secretario;
Asesorar e intervenir en‘los asuntos jaborales y administrativos que ataflen a la
Secretaria;

Asesorar en materia juridica a todas las areas de la Secretarfa, cuando asi lo
soliciten;

Asesorar al Secretario en 1a interpretacion sobre las dudas que sé susciten con
motivo de la aplicacién de éste Reglamento, asi como en los casos no previstos
en el mismo;

Atender las consultas juridicas que en materia de Seguridad Publica le hagan las
diversas dependencias del Gobiemo Federal, Estatal o Municipal;

Formular previa indicacion del Secretario, los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulare.sy demas disposiciones en materia de Seguridad

Publica;

Revisar y opinar juridicamente, sobre los proyectos que presenten las demas
areas de la Secretaria; .

Compilar fas leyes, reglamentos, decretos, acuerdss y demas disposiciones de
cardcter legal vigentes;

Certificar copias de los documentos que se encuentren en sus archivos, asi
como expedir las constancias correspondientes, de conformidad con la
nonmalividad aplicable;

Establecer ias politicas, criterios y lineamientos que conforme a derecho deban
de observar en sus funciones cada una de las dreas dependientes de su Unidad;
Establecer las nommas de disciplina a las que debe acatarse su personal.

Hacer cumpiir las normas establecidas en cuanto a la aplicacién de sanciones al

personal 3 su cargo, cuando incurran en faltas al deber de conformidad con las |

disppsicdones apiicables;

XXVI.
XXvit.

XXVl

XXiX.

XXX,
XXXIL

XXXt
XXXIV.

Acordar la admision o el rechazo del recurso de revisién previsto en el articulo 83
del Reglamento de Justicia Policial de la Policia Estatal y notificario al interesado;
Desahogar la audiencia que se derive de la admision del recurso de revision y
presentar al Secretario el proyecto de resolucién; b

Aplicar por acuerdo del Secrefario las sanciones a que haya lugar, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y demas disposiciones Mvherentes;

Realizar las notificaciones respectivas que se deriven de procedimientos
administrativos de responsabilidad;

Realizar las notificaciones commespondientes que se deriven de procedimientos
tramitados ante las Comisiones de Justicia y del Servicio Profesional de Carrera
Policial y de los recursos que se presenten ante el Secretario;

Apoyar a la Direccién de la Policia Auxiliar y la Bancaria, Industiial y Comercial

en la inspecdén o verificacion de la prestacion de los servicios de seguridad

privada;

Aplicar por acuerdo del Secretario las sanciones a que haya lugar, a las :

personas o empresas de seguridad privada que no cumplan con la normativldad
aplicable;

Ser parte de la Comision de Estudios Jurldocos del Gobiermno del Estado; y

Las demas funciones que las disposiciones legales y reglaméntarias le atnbuyan
asi como aquellas que le encomiende ef Secretario.

Objetivo

Representar- legalmente al Secretario y, en su caso, a los fitulares de las
unidades administrativas de la Secretaria en los procedimientos judiciales,
laborales y administrativos o cualquier otro asunto de carécter legal, en que tenga
interés e injerencia la Dependencia, asimismo, asesorar y resolver consultas

" juridicas de Jas unidades administrativas y de los drganos administrativos'

desconcentrados de la Secretaria, asi como coordinar, definir, establecer, aplicar
e integrar el criterio juridico a emplearse en todos los actos jurldicos realizados
por esta Dependencia.

Mision

Orientar, promover y resolver en forma eficiente y responsable todos y cada uno

de los asuntos que en matenia juridica, enfrenta la Secretaria.

Visién

Ser una Unidad capaz de satisfacer las necesidades en materia de organizacion,
asesoria y apoyo juridico de las direcciones que conforman la Secretaria, en la
protecci6n y defensa legal de sus intereses.

ESTRUCTURA ORGANICA

" 1.5. Unidad de Asuntos Juridicos

'1.5.1.- Departamento de Control de Armamento y Equipo Poficial
1.5.2.- Departamento de Amparos y Apoyo de la Fuerza Piblica
1.5.3.- Deparamento de Derechos Humanos.

1.5.4.- Departamento de Asuntos Laborales

1.5.5.- Departamento Penal

1.5.6.- Departamento de Responsatilidades

1.5.7.- Departamento de Siniestros

ORGANIGRAMA
Unidad d(‘J
imhm
| Sh—
f T T T T 3
S Desatamentodel (o ppriumento de ! poiavinoiopiokd
Departameny : . H K
. 1 | . xm: : Siniastros somon Laboraied | Responsabbdsdes! | pryiridns
i | i Favipopoicial | | | . ! L
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

Descripcion del puesto

1.5.- Unidad de Asuritos Juridicos

1. DATOS GENERALES

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Asuntos Juridicos

“Secretario de Seguridad Publica :
B 7 jefes de departamento, 1 Secretario pamcular 1
B Chofer.

Contactos 1nternos T

Nombre del Puesto
Area de Adscripcion -
Repc 'm

Supcrvisa

Con:

1. C. Secretario 1. Asesorar e informar al Secretario sobre la
resolucidn de los asuntos de caracter juridico
que ataiien a la Secretaria.

“ Acordar la resolucién de los asuntos de
caracter juridico que atafien a la Secretaria,
-3 .

2. Titdlares®: de las 2, Brindar asesoria y coordinar acciones para la
Unidades resolucién de asuntos laborales,
Administrativas administrativos y juridicos que ataftan a la
que integran la unidad correspondiente segtin sea € caso.
Secretarfa. -

Contactds’ ex(ernos’"
Con:
1. Juzgados Civiles, 1. Representar a la Secietaria en los diversos
Penales y Juicios o recursos en gue tome parte esta, asi
, Federales, como para dar vista a los érganos de control
autoridades interno o aquellas Autoridades Municipales,
Municipales, asi Estatales o Federales, que intervienen en la
como con ‘imparticion de Justicia en el dmbito de su
Particulares o competencia, y con aquellos particulares que
Quejosos. toman parte en cualquier asunto inherente a
los mismos.

2. Consejeria 2. Someler a su consideracion y revision
Juridica propuesta de leyes y reglamentos.

3. Comisién Nacional 3. Rendir informes cuando asi lo solicitan.

y Estatal de
Derecho
Humanos.

4. Procuraduria 4. Remitir detenidos por presuntos delitos.
General de
Justicia.

S. Procuraduria 5. Remitir detenidos por presuntos delitos.
General de la
Republica.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

: = Descripcldn-Genérica: .- -
Bnndar proteccnén y asesoria juridica a fa Secretaria de oegundad Publlca en
todos los juicios en que esta toma parte, asi como asegurar la imparticion de
justicia en materia de Responsabifidad Administrativa, basandose en leyes
vigentes y normas aplicables al caso en concreto, representar al Titular de la
Secretaria ante las autoridades competentes y actuando como su Consejero
Juridico. -

PERMANENTES:

* Representar a la Secretaria en los d|slmtos juicios iniciados en contra de la
misma.

» Dar contestacién a demandas, o cualquier providenda, autos, acuerdos,
resoluciones dictadas por la autoridad de jurisdiccion local y/o federal, y
promover denuncias ante la autoridad competente.

* Emitir dictdmenes, opiniones y asesoria al interior de la Secretaria.

» Elaborar los distintos informes que requiera la autoridad competente.

* Emitir autos de inicio, acuerdo, resoluciones o sentendia, correspondientes
a procedimientos administrativos, previo acuerdo con e} Secretario,

* Realizar decahogo de pruebas derivado de los procedimientos
administrativos,

* Realizar las invesligaciones juridicas correspondientes de los asuntos
relacionados con las demandas presentadas ante ia Unidad

* _Revision_da ks instrumentos juridicos que la_Socrclaria de Seguridad

Publica celebra con las Dependencias tanto Federales como Estatales.
¢ Certificacion de copia de los documentos que obren en el archivo de la
Secretaria.
Fungir como representante legal de la Secretaria de Seguridad Publica.
Brindar asesoria en materia juridica a todas las areas de la Secretana
Intervenir en los asuntos laborales y administrativos
Recibir y dar contestacién a las quejas presentadas por los ciudadanos
ante las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos.
* Elaborar instrumentos juridicos (contratos, convenios, acuerdos, etc.)
= Apoyar en los tramites de recuperacion de armamento inscrito en la
Licencia Oficial Colectiva Niimero 140, % .
= Asistir a reuniones del Subcomité y Comité de Compras y al Subcomité de
Obra de la Secretaria,

PERIODICAS:
s Evaluar periddica y sistematica el desarrollo de las func:ones que
competen a la Direccién.
» Rendir un informe mensual de las actividades desarrolladas por la Unidad.
» Asistir a reuniones de la Comisién de Estudios Juridicos del Poder
Ejecutivo.

EVENTUALES:
» Asistir a reuniones que le sean enoomendadas por el Tltular de la
Secretaria.
* Presentar al Secretariosu plan anual de trabajo.
* Las demas funciones encomendadas por el Secretario de Seguridad
Publica.

Nl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho.

f Deseable: Estudios dé bosgrado en derecho|
Administrativo y/o drea de derecho especifico a sus
funciones.

f Dominio de conocimienlos sobre maleria de
K legislacidn, estando en condiciones de aplicarla en
una variedad de escenarios con autonomia propia y
siendo reconocido como experto en el area de su
competencia.

Visién general de los Codigos Civil, Comerdial, Penal
y Procesal, Conocimientos de las Leyes de

Laborales, asi como del marco juridico de la funcién

policial.

B Conocimientos en Direccién, Organizacién, Control,
Evaluacién y Administracion.
Expenencla. 2 afios en el ambito juridico gubernamental
calécterlsucas para Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacién, lener conocimiento en el drea, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
4Area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido |-
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcién. Ademas
debera contar ampliamente con: ética profesional, ser
B organizado, tener don de mando, capacidad de
analisis, toma de decisiones, ser disciplinado.

Descripcion del puesto
1.5.1.- Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial

" 1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Con!rol de An-namento y
Equipo Policial

Unidad de Asuntos Juridicos

Director de la Unidad de Asuntos Juridicos -

1 Auxiliar administrativo
Contactos internos - - - A
Con: Para: : )
Banco de Armas y 1. Realizar los tramites necesarios para la
Municiones de la recuperacion, baja del amamento y Ia
Direccién General actualizacion de la Licencia Oficial Colectiva

¢a la Policia 140. .
Estatal -
2. Departamento de 2. Proporcionar las documentales

la Licencia Oficial (everiguacioncs previaa, procesos penales),
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Colectiva 140, de
la Direccion de
Planeacion y
Desarrollo
Corporativo.

expedidas por diversas autoridades para la
justificacién legal de las armas, y con ello
darles de baja de la citada licencia.

Contactos-externo
Con: Para

1. Subsecretaria de 1. Solicitar un Apoderado Legal del Gobiemno del
Administracion de _ Estado, para acreditar propiedad, querefiarse o
la Secretaria de solicitar 1a devolucién del armamento y equipo,

Administracion y . X L
Finanzas. poljcnaco y dar el seguimiento legal oportuno.

. DESCRIPCION DEL PUESTO .

$ Descripcion Genérica = F
Venﬁcar que e} armamento y equipo pohc:al propiedad de la Secre!ana de
Seguridad Publica, sea utilizado de las mejoras formas, por los elementos activos
en actos del servicio, y que 2 su vez sea conforme a las disposiciones normativas

establecidas en el articulo 47 de ia Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos en vigor en el Estado, para de esta manera proteger juridicamente a la
Secreiana de cualquier responsabilidad que se genere por el uso del armamenlo

5 *Descripcion Especifica: £ - -

PERMANENTES:

+ -Realizar o asesorar en su caso a los elementos. policiales, para
denuncias interpuestas por el robo, extravio del armamento y equipo
policial.

e Realizar procedimientos administrativos de responsabilidad por el
extravio y/o robo del armamento y equipo policial.

» Denunciar ante la Autoridad Ministerial cofrespondiente, el extravio,
robo o dafios del armamento y equipo policial.

« Obtener las copias debidamente cerlificadas de las averiguaciones
previas y/o procesos penales iniciales por lo motivos sefialados en el
punto anterior.

« Enviar las copias certificadas aludidas del armamento implicado a la
Direccién de Planeacién y Desarrollo Corporativo, para que realice el
tramite de baja de la Licencia Oficial Colectiva No. 140.

® Ipiciar Procedimientos Administrativos de responsabilidad, en contra de
los elementos involucrados para fincar o deslindar responsabilidades
por el robo o extravio det armamento y equipo policial.

PERIODICAS:
« Brindar asesoria juridica a los elementos que en funciones del servncno les
decomisan el armamento, para su recuperacion.
» Asesorar a los elementos respecto de los términos de fa denuncia que
deben presentar por el extravio, robo del armamento y/o equipo policial.
« Elaborar Informes Mensuales de las actividades realizadas.

EVENTUALES:
« Efectuar denuncias coleclivas por el extrawo de diversas armas de fuego
« Elaborar el Informe trimestral de actividades, mismo que se presenta ante
Ia Secretaria de Contraloria.

Hil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho

» Completo dominio de conocimientos sobre
materia de legislacion.

» Vision general de los Cédigos Civil,
Comercial, Penal y Procesal, Conocimientos
de las Leyes Laborales, asi como del marco
juridico de 1a funcion policial.

» Experto en La Ley Federal de Explosivos y
Ammas de Fuego.

‘Minima de 2 afios ejerciendo Publico y/o Privado, con

amplio dominio de las temdticas referidas.

Caragteristicas pa Facilidad de comunicacién.

ocupar ef puest » Actualizacién,
o ; + Toma de decisiones.
+ Responsable
« Dinadmico

Descripcién del puesto ]
1.5.2.- Departamento de Amparos y Apoyo de la Fuerza Piblica

1. DATOS GENERALES

Jefe del Depanamento de Amparos y Apoyo de la
Fuerza Publica
Unidad de Asunios Juridicos

Director de la Unidad de Asuntos Juridicos

Nombre de! Puesto

Area de Adscnpc:on
Reporta
Supervisa’
Contactos Internos

Con: Para:

1. Policia Estatal 1. Solicitar los apoyos de fuerza publica, para
avar a cabo las diligencias de lanzamiento,
. presentacién de personas, -requerimiento de

embargos, y requerimiento de cobros.

2. Inspeccién 2. Solicitar  investigaciones de  domicilios
-+ General y Ignorados
Atenciop  a la
Poblacién.
3. Unidad de 3. ‘Solicitar apoyo para efectuar inspecciones
Informacion y oculares de los domicllios en donde se llevaran

Servicios. a cabo los lanzamientos.

Contactos externos = - - -
Con: Para:

1. Rendir informes de las diversas
solicitudes en donde requieren el apoyo
de 1a fuerza publica para Hevar a cabo
diversas diligencias.

1. Juzgados Civiles y
Familiares del
Centro, Juzgados
Foraneos,
Ayuntamiento del
Centro, Tribunal
Agrario, Junta de
Conciliacién y
-Arbitraje, Junta
Especial Nimero .
36, Juzgados de
Distrito, IMSS, H.
Tribunal Superior
de Justicia

2. Recibir todas las leyes, reglamentos,
decretos y acuerdos vigentes en el
Estado

2. Consejeria
Juridica

. DESCR!PCION DEL PUESTO

- Descripcién Genérica

Programar que todos Ios apoyos de fuerza piblica se desamollen de manera
adecuada y en apego a la legislacion aplicable en el marco de las garantias
individuales. Asi como elaborar los informes previos y justificados de los amparos
tecibidos.

Descripcion Especifica -

PERMANENTES:
« Atender y autorizar si es conducente las solicitudes del auxilio de la fuerza

pablic, en diligencias ordenadas por. diversas -autoridades, y
dependencias Estatales y Federales :

o Compilar las leyes, reglamentos,
disposiciones de caracter legal vigentes.

» Llevar el control de las diligencias de lanzamiento que se solicitan.

* Rendir los informes previos y justificados que solicitan los juzgados de
Distrito.

+ Proporcionar el apoyo de la fuerza publica para que las diligencias se
lleven a cabo en completa calma sin ocasionar dafios a terceras personas.

« Extender todas las solicitudes de Constancias de domicilio lgnorados

tanto de personas particulares como de Juzgados.

Programar las diligencias de lanzamiento.

Proporcionar diversos apoyos de fuerza ptiblica.

Solicitar se elaboren las inspecciones oculares

Elaborar informes de amparos previos y justificados

decretos, acuerdos y demas

PERIODICAS:
« Elaborar informes Mensuales y Tnmestrales de todas las diligencias
programadas.
+ Recihir Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Decretos.
Solicitar el apoyo de la fuerza piiblica-para Ja presentacion de personas
ante  diversas autoridades.

EVENTUALES:
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. l « Atender solicitudes de fuerza publica de diversas instancias tanto,}
| 1 federales como municipales.

-~

Hi. ESPECIFICACION DEL PUESTO

g=tl-eiEl ekl I 1 itulo Universitario. Correspondlente a‘la carrera de
B Abogacia.

Conocimientos: .~ .

Completo dominio de conccimientos sobre
materia de legislacion.

* Vision general de los Codigos Civil,
Comercial, Penal y Procesal, Conocimientos
de las Leyes Laborales, asi como del marco
juridico de la funcién policial.

Experencia: l Minima de 2 afos ejerciendo Piblico y/o Privado,
Caracteristicas para e Facilidad de comunicacién.
ocuparel puesto: o Actualizacion.
. « Toma de decisiones.
' ¢ Responsable
¢ Dindmico

Descripclén del puasto

1.5.3.- Departamento de Derechos Humanos

1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Derechos Humanos °

Nombre del Pu_est_;?

Unidad de Asuntos Jurfdicos

Director de la Unidad de Asuntos Juridicos

2 Auxiliares administrativos, 1 Secre(a

1. Policla Estatal

1. Realizar los requerimientos respectivos; en
relacidn a los hechos que se denuncian por
parte de l!os particulares, los cuales son
"atribuidos a la Secretarfa de Seguridad
Publica, mismos que son analizados por €l
4rea, para ‘proceder a dar contestacién en
tiempo y forma a los informes solicitados por
las autoridades requirentes 6 externas.

2. Direccidn de 2. Coordinar acciones para la integracién de
Planeaci6n y Informacion  solicitada por las Comisiones
Desarrollo °  Estatal y Nacional de los Derechos Humanos,
Corporativo.

Lontactos-externos=
Con:

1. Comisidn Nacional 1. Reportar informacién requerida respecio a

de Derechos Violaciones de Derechos Humanos ylo
Humanos, Garantias  Individuales, cometidas a
Comisién  Estatal particulares por elementos de esta Secretarla
de Derechos de Seguridad Publica; Asl como dar
Humanos; seguimiento a los trémites respectivos para
Procuraduria que las Dependendias soiicitantes puedan
General . de integrar de manera coirecta los expedientes de
Justicia.

entidad publica.

‘queja, con las pruebas ofrecidas por esta

[ ]

1. DESCRIPCION DEL. PUESTO - -

=0t a- Deseripeion Genérica S
Anahzat revisar y comregir la informacidn que proporctonan Ias autondades
internas, para proceder a la efaboracion del informe correspondiente a las
autoridades requirentes, conforme a los términos que dispone o establece la ley
normativas 6 los instrumentos procesales, para el deslinde de responsabilidades
de los elementos de la Secretaria en el cumplimiento de sus funciones.
. - . Descripcién Especifica

PERMANENTES:

« Elaborar oficios de solicitud de informe a las diferentes areas internas de la
Secretaria, para conocer sobre los hechos, que dieron motivo a una queja,
los cuales se ocupan para desvirtuar las manifestaciones de los
particutares.

* Analizar los informes rendidos por las autoridades involucradas con la
denuncia hechas por los particulares a las Comisiones de Derechos
Humanos, para proceder a la realizacion y/o elaboracién de ia respugsta

que se le emite a la autondad&c Soleutantes en las que se les angxa
ciertas pruebas que facilitan comprobar si existié o no & acto reclamado. -
» Rendir informe mensual a la Unidad de Asuntos Juridicos de 1a Secretaria
" de Seguridad Publica.
« Rendir informe de actividades que se desarrollan en el drea de Derechos
Humanos.

PERIODICAS:
« Presentar los informes de la snuaqén actual de los *Procedimientos
Administrativos”.
« Presentar en su caso las estadlsbas actualizadas de las quejas que se |
han iniciado, cuando no son requeridas por la superioridad.

EVENTUALES:
+ Las demés que determlne el mmar de la Unidad.

iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

PR Titulo Universitario. Correspondiente a 1a carrera de

Ahogacia.

+ Completo dominio de conocimientos sobre
materia de legislacién.

* Visidn general de los Cédigos Civil,
Comercial, Penal y Procesal, Conocimientos
delas Leyes Laborales, ast como del marco
Juridico de la funcién policial.

f Minima de 2 aflos ejerciendo Publico y/o Privado,

Facilidad de comunicacién.
Actualizadon.
Toma de decisiones.

Responsable
Dindmico

® » o o

Descripcién del puesto

1.54.- Deparfamento de Asuntos Laborales
1. DATOS GENERALES )

ombre del Puesto Jefe del Departamento de Asuntos Laborales
Areade Ad pCid Unidad de Asuntos Juridicos
Reporta Director de 12 Unidad de Asuntos Juridicos
Sup 3 1 Secretarla, 1 ado auxifar
Con: Para:

1. Unidades

1. Solicitar informes o pruebas, que coadyuven

Administrativas a para dictar inicios, acuerdos y resoluciones en
g:z eg\:'eagﬁ“ los procedimientos de quejas formuladas, de

igual forma para su presentacion en el Tribunal
de Conciliacién y Arbitraje, en relacién a las
diligencias que se desahogan con motivo de
los Asuntos Laborales. Instaurados por los
elementos, en contra de la Secretaria.

Contactos externos =-ciis
Con: Para:

1. Consejeria ' 1. Solicitar informacion en relacién a los asuntos

Juridica, laborales que se venflan y asl dar
Contraloria, - contestacién a las diversas pehciones De igual
Juzgados Civiles y forma rendir informes del estado que guarden
Familiares, los expedientes laborales y procedimienbs de
Tribunales de responsabilidad adminstratlva
Conciliacién y
Juntas.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

T R M e~

-Deseripeion Genenca - -

Aphcar los procedimientos juridico-adminislrativos a que se haoen acreedom los
servidores piblicos adscritos a la Secretaria por motivo de faltas injustificadas,
fincando responsabiicades para dar cumglimienlo al marco Iegal ‘establecido en
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio def Estado,
asimismo representando juridicamente a la Corpomcsén en las demandas

laborales .
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- Descripcion Especifica’ - o.<us -

PERMANENTES:

« iniciar procedimientos de responsabilidad administrativa por “faltas
injustificadas.

¢ Dictar autos de inicios, acuerdos y resoluciones, relativos a los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por faltas, instaurados

- en contra de los elementos de la Secretaria, asf como de las Direcciones

dependientes de la misma.

« Representar a la Secretaria, ante ef Tribunal de Conciliacién y Arbitraje en
las cuestiones laborales.

« Dar contestacién a las peticiones de particulares y oficios signados por las
dependencias o entidades. )

"« Realizar notificaciones a las personas que son parte en los

Procedimientos.

» Desahogo de diligencias de ratificacion de contenido y firma, de los
elementos suscriptores de la queja.

« Desahogo de diligencias de comparecencia de los incoados.

« Elaborar renuncias voluntarias.

o Recibir las notificaciones y emplazamientos del Tribunal de Concitiacién y
Arbitraje en relacion con los expedientes laborales.

» Elaboracién de memorandums y oficios diversos.

« Solicitud de copias Certificadas de exped|entes personales de los

- _elementos.

PERIODICAS: )
« Atender y brindar apoyos de la Fuerza Pablica a la Junta Federal, cuando
requiere la presentacién de personas, en el desahogo de diligencias.
« Atender y Rendir Informes solicitados por los Juzgados civiles y familiares
de Pensiones Alimenticias decretada a los elementos. .
e Elaborar informes trimestrales de! estado que guardan los expedientes
laborales y procedimientos.

EVENTUALES:
» Elaborar solicitudes de recursos econémicos, para finiquitar los asuntos
laborales en que se condena a la Secretaria (al pago de cierta cantldad)
« Atender las diligencias de requerimiento de pago que efectua el actor y el
Tribunal de Conc:hacnon y Arbitraje, a la Secretaria.

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo Universitario. Correspondiente a la carrefa de
Abogacia.

» Completo dominio de conocimientos sobre

. materia de legislacion.

* Visién general de los Cédigos Civil,
Comercial, Penal y Procesal, Conocimientos
de las Leyes Laborales, asi como del marco |
jurfdico de la funcion policial.

Minima de 2 afios ejerciendo Pdblico y/o Privado,

Caracteristicas para
ocupar el puesto; -

Facilidad de comunicacién.
Actualizacion.

Toma de decisiones.
Responsable

Dindmico

® o 0 o 0

Descripcién del puesto
1.5.5.- Dépanamento Penal

1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento Penal
Unidad de Asuntos Juridicos
Director de la Unidad de Asuntos Juridicos
1 Secretaria, 7 Auxiliares administrativos

Nombre del Puesto
Area de Adscnpclon
Reporta’

Supervisa

Contactos lnternos
Con: " | Para:
1. Direccidon General 1. Canalizar ante las diversas agencias del
de la  Policia Ministerio Publico, a los detenidos que
Estatal aprehenden los agentes preventivos en sus

recorridos de vigilancia y con motivo de ello
asesorarfos cuando son notificados a
comparecer a las agencias investigadoras y/o
a los Juzgados penales como agentes
aprehensores, para efectos de carearse con
los detenidos entre otras pruebas que ofrecen
las defensas de Jos probables inculpados.

Contactos externos -
Con: Para:

1. Procuraduria 1. Denunciar hechos de posible cardcter

General de delictuoso, en donde la Secretarla figura como
Justicia;  Tribunal ofendida, de la misma forma cuando los
SUP?'.'O" - de elementos policiales se ven involucrados en
Justicia del . -y

Estado, delitos por el cumplimiento de su deber; asi
Procuraduria como rendir informes que solicitan relacionado
General de la con las funciones que realizan los elementos.
Republica, ~ : *

Juzgados de

Distritos en el

Estado en

materia penal.

2. Hospital 2. Canalizar a todas aquellas personas que

Psiquidtrico. deambutan en diversos puntos de la Ciudad
con problemas de salud mental.

3. Particulares 3. Responder en sentido afirmativo o negativo las

peticiones que solicitan con motivo de
querellas derivadas de fas funciones de los
agentes policiales.

K. DESCRIPCION DEL PUESTO

- Descripcién Genérica - v
Venﬁwr que toda actuacaén que se lleve a cabo en el Departamento sea aoorde
a las disposiciones legales aplicables, ya sea en materia penal, administrativa
(bando de policla y Gobienk) y otros; y que las personas que por cualquier
circunstancias las violente, les sean respetadas sus garantias individuales,
canalizandolo sin demora ante la autoridad Ministerial correspondiente y/o
administrativa para su debida sancién; dar contestacién a los escritos que envian
las diversas autoridades que requiera cualquier informe con motivo de las Iabores
de esta Secretana en el término legal establecido para ello.
S Descnpc»én Especifica

PERMANENTES:

* Canalizar a disposicién de la autoridad competente segin sea el caso a
los detenidos que son aprehendidos por elementos policiales en fragrante
delito y/o faltas administrativas.

« Comparecer ante las diversas autoridades en caracter de apoderado legal | -
para denunciar hechos de posibles caracteres delictuosos, cometidos en
perjuicio de la Secretaria y que con motivo de esta litis comparecer tantas
y cuantas veces sea necesario ante las instancias correspondientes.

« Elaborar en forma diaria los informes de labores internamente.

"o Elaborar y enviar en forma diaria a la Procuraduria General de ia
Republica Delegacion Tabasco, la relacion de detenidos que se generan
durante las 24 horas de servicio.

« Atender y asesorar a los elementos policiacos de esta SSP, que acudiran
a los diversos juzgados penales para que se esclarezcan los hechos en
donde se vieron involucrados con motivos de sus funciones ( agentes
aprehensores)

+ Defender y asesorar a los elementos cuando se ven inmiscuidos en
probables delitos en que incurren con motivo de sus funciones, ya sea por
accién u omision.

e Elaborar actas de entrega de bienes diversos, que son asegurados por los
agentes policiales con motivo de sus fuiciones y que con posterioridad a

ellos con seclamados por su legitimo propietario.

¢ Canalizar ante el Agente del Ministerio Publico Investigador, todc objeto o
evidencia proveniente de delitos y que con motivo de sus funciones son
aseguradas y resguardadas por los agentes policiales.

¢ Canalizar ante Hospital Psiquidtrico a todas aquellas personas que
deambulan en diversos puntos de la Ciudad con problemas de salud
mental.

» Certificar todo aquel documento que es requerido por las distintas
autoridades en el Estado. -

« Coadyuvar con otras dreas de la Direccién de Asuntos Jundlcos para
proporcionaries ‘los informes que requieren para enviardas ante las
diversas autoridad y organismos de derechos Humanos que a si lo
soliciten y que se relacionan con las funciones de los agentes policiales.

e Colaborar con las autoridades investigadoras del Estado, para la
persecucién y detencién de personas relacionadas con hechos de posible
caracter delictuoso.

* Contestar y depurar la comfespondencia que se genera en forma diaria,
enviada por 1a Secretaria y otras autoridades ya sean ministeriales u
Judiciales.

PERIODICAS:

¢ Rendir los informes de actividades en forma mensual y trimestral.
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| EVENTUALES: PERIODICAS: -
. Rendir informes de estadisticas de defenidos asi como informes ¢ Asistir a audiencias Extemas.
peticionados por parficulares ‘e Asisti a audiencias intemnas.
¢ Rendir Informes trimestrales de ldividades
* Fungir como Apoderado Logal dela Secretaria de Sequddad Pablica.
M. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo Universitario. Correspondiente a la carrera de
Abogacia.

Deseable: Posgrado en Derecho Penal.

¢ Completo dominio de sobre
e A conocimientos

* Visidn general de los Cédigos Civil,
Comercial, Penal y Procesal, Conocimientos
de las Leyes Laborales, aslcomodelmareo
juridico de la funcién policial.

» _Experto en el dmbito penal.

ll Escolaridac:

Conocimiertes:

Experiencia:_ B

I Minima de 5 ailos ejerciendo Publico y/o Privado,
) Caractm tica' para + Facilidad de comunicacién.
ocuparel puecto: ¢ Actualizacién.
e Toma de decisiones.
* Responsable
L

Dindmico

Descripcién del puesto
1.5.6.- Depanamontr; de Responsabllldacios

I DATOS GENERALES '
ombre del P 0 Jefe dei

rtamento de Responsabilidades

Arca de Adscripcio Unidad de Asuntos Juridicos
Repo Director de la Unidad de Asuntos Juridicos
e 2 jos auxiliares
Con: . Fara:
1. Unidades 1. Dar seguimiento a los procedimientos
administrativas administrativos de responsabilidad, juicios

que conforman la contenciosos administrativos y diversos juicios
Secretaria de del orden civil instaurados en contra de la

Seguridad Institucion.

Publica.
Contactos externos - - . .
Con: Para:

1. Secretaria de Ila 1. Dar contestacién a los recursos o demandas

contralorfa, instauradas en contra de la Secretaria, asl
Comisién Nacional como para dar vista a los 6rganos de control
)[')erecis;a'al de interno o aquellas Autoridades Estatales, que
Humanos, intervienes en la imparticién de Justicia en
Conserjerla materia de Responsabilidad administrativa, y
Juridica del | con aquellos particulares que toman parte en
Estado y cuaiquier  asunto  inherente a las
Particulares o Responsabilidades Administrativas.

Quejosos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO .

Descripcion Genérica .
Brindar Protecci6n juridica a la Secretaria bajo la Direccién del tltular de la
Unidad juridica en todos los juicios del orden Contencloso Administrativo y del
Orden Civil en que esta tome parte asi como dar seguimiento a los asuntos de

responsabilidad administrativa que son canalizados tanto por las Direcciones que

conforman la Secretaria como por particulares o quejosos, para dictar resoludén,
conclusion y archivo de los mismos.
Descripcion Especifica

PERMANENTES:
¢ Radicar los Procedimienios de Responsabilidad e Investigacién
Administrativa.
« Dictar autos de inicio, acuerdo, resoluciones o Sentencia, correspondiente
al procedimiento administrativo.
o Dar contestacién a las diversas promociones, recursos o demandas
inherente a los Procedimientos Administrativos.

EVENTUALES:
T Reaﬁzsmmdoewmmudmoqmaﬂmndﬂdﬂvosh
promociones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo Universitario, comspondkmealaeamde )
Abogacia,

| Conocimientos: . .« Completo dominio de conocimientos sobre -
. . materia de legislacion. .

* Visién general de los Cédigos Civil,
Comerclal, Penal y Procesal, Conocimientos
de las Leyes Laborales, asi como del marco
juﬁdicodelaﬁmaénpobdal

e lo en el 4mbito penal. :
Minima de 5 aﬂos ejerciendo Publico y/o Privado,

Escolaridad:

Experiencia:

Caracteristicas para .. Facﬂidaddeeomunleadén
gcuparel puesto: * Actualizacidn,
- E « Toma de decisiones.
o Responsable
¢ _Dinamico

Descripcién del puesto

1.5.7.- Departamento de Siniestros
L. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto |

Jefe del Departamento de Sinlestros
Unidad de Asuntos Juridicos

Director de la Unidad de Asuntos Juridicos
1 Secretaria, 1 Abogado auxifar

Area de Adscripeidn
Reporta ™ ==
Supervisa

Contactos internos -
Con: Para: _

1. Unidades 1. Atender lo relacionado con los accidentes de |
administrativas trénsito, suscitados por elementos de esta
que conforman la Corporadién en donde se les da el saguimiento
g:g)‘dt::: de correspondients ants el Departamento de su
Piblica, competencia, toda vez que son solicitados ante

1a Autoridad correspondiente.

Con: Para:

1. Subsecretaria de
Administracién de
la Secretana de
Administracién  y
Finanzas

1. Solicitar acrediten la propledad de las unidades
oficiales siniestradas. '

2. Secretaria de
Contraloria

2. Presentar los vehiculos para su recepcion.

3. Verificar la situacién que guardan los

3. Agencias de los
. expedientes, de las unidades siniestradas.

Ministerios
Piblicos Estatales
y Foraneos, asl
como los
Juzgados
Penales.

4. Realizar los timites conducentes para
sufragar dafios a particulares y a la Secretaria
por motivo de unidades siniestradas.

4. Compafilas de
Seguros.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica .- :
Dar seguimiento y conclusion ante las aseguradoras y autoridades competentes,
-2 los tramjtes derivados por accidentes de transito en los que se ven involucrados
personal de la Secretaria operando vehiculos oficiales en cumplimiento de sus
funciones, a fin de que sean sufragados los dafios que cause o que causen a la

Descnpc:on Especifica

o Solicitar a los elementos para tratar ko relacionado con los siniestros de las
unidades y llegar aun ammeglo concifiatorio entre el mismo o el particular,
segln quien resulte responsable en el sinlestro,

o Presentar a los e|ementos en los Ministerios Pablicos en dande declaran

para desfindar responsabihdad

o Solicitar a los apoderados legales se constituyan a la autoridad
comespondiente, para que acrediten propiedad de las- unidades o se
querellen en contra de quienes resulten responsables en el siniestra.

PERIODICAS:

o Alender y brindar apoyos a los elementos, cuando se encuentran

* involucrados en los siniestros. -

. Alender y rendir Informes solicitados por los apoderados legales, por la
Secretaria de Contralorfa, por los Ministerios Piiblicos, Fordneos,
Estatales, por las Aseguradoras, Juzgados Penales,

o Elaborar informes tdn'test;ales del estado que guardan los expedientes
relacionados con los siniestros.

EVENTUALES:

« Elaborar salicitudes de recursos econdmicos, para finiquitar la reparacion
de las unidades, elaboracién de oficios para acreditar propiedad de
unidades, memorandum para solicitar a los elementos, convenios,
comodatos en donde se especifica el lugar en donde se encuentran las
unidades, recibos y oficios diversos.

W. ESPECIFICACION DEL. PUESTO o

Titulo Umversﬂano Correspondiente a la wrrera de
Abogacfa.

Conagcimientos: ¢ -Completo dominio de conocimientos sobre
materia de legisiacién. .

¢ Vision general de lps Cddigos Civil,

Comercial, Penal y Procesal, Conocimientos

de las Leyes Laborales, asf como del marco

juddnco de la funcién polndal
. perto en el dmbito penal, -

Minima de 5 afios ejerciendo Piiblico y/o Privado,

Escolaridad:

Experiencia:

Cardcteristicas para o Facilidad de comunicacién.
ocupar el puesto: e Actualizacién.
- s Toma de decisiones.
I * Responsable’
» Dindmico

1.6. DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
CORPORATIVO

ATR!BUCIONES

_El Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Pﬁbﬁéa del Estado de Tabasco,
PO SUP. D 7147 del 05111-2011, en su Articulo 22, establece: Las funciones de la
Direccién de Planeacion y Desarrollo Corporativo, serén las siguientes:

I. Coordinar, -operar y mantener permanentemente aciualizade el Registro del
Personal Operativo de Seguridad Publica;

N. Coordinar y mantener actualizado el Registro de Armamento amparado en ia
Licencia Oficial Colectiva N* 140, expedida por la Secretaria de Iz Defensa
Nacional;

M. Establecer una estrecha coordinacién con Dependencias e Instituciones de. las
tres instancias de Gobiemo, relacionadas con la prevencién y combate a la

- defincuencia, con el objeto de levar a cabo programas conjuntos, asi como
establecer un intercambio de informacitn en esta materia;

V. Uevar a cabo el seguimiento, control y evaluacién de los programas que la
institucién realice en el campo de la Seguridad Publica, ya sean programas
propios o_programas interinstitucionales;

V. Coordinar el Centro de Cémputo y dar apoyo técnico en mfotmétxca a todas las
dreas de la Secretaria;

VL. Preparar estudios y proyectos dirigidos al fortalecimiento de la prevencion y
combate 3 Jos actos delictivos y en la p i6n de un mejor servicio de
seguridad puiblica a Ja poblacion;

Vil.  Elaborar diagnésticos de las diversas areas que integran la institucién con el
proposito de conocer la situacién real en la que operan y con ellos tomar las
‘medidas necesarias para el adecuado funcionamiento de las mismas;

"VIil.  Realizar y proponer. programas de capacitacion integral que permitan la
formacion y desarrolio de los recursos humanos operativos de la Secretarla en
coordinacién con el Colegio de Policia y Transito;

1X. . Coordinar, operar y dar seguimiento a las actividades inherentes del eje
estratégico de formacion y profesionalizacidn; en cumplimiento a lo inscrito en fos
convenios de coordinacion en materia de seguridad publica establecido por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica;

X. Gestionar, tramitar y dar seguimiento a los convenios que Se celebren con
instancias educativas, para beneficio de los elementos de la Secretaria;

Xl. Supervisar la recuperacion, reparacién o reposicién del equipo y armamento
perdido o extraviado por elementos de la corporacion;

XH. Apoyar en Ja formulacién de proyectos, reglamentos, manuales y demas.
disposiciones relativos a su competencia;

XN,

Xil. Planear, proponer, determinar, implantar y operar politicas, lineamientos,
normas, sistemas y prooedimléntos para la organizacion y funcionamiento de la
Secretaria;

XIV. Integrar'y elaborar conjuntamente con la Direcclén General. de Administracién y
en coordinacién con los drganos administrativos de la dependencia, el proyecto
de presupuesto anual de la Secretaria; )

XV. Asesorar a las diferentes éreas y rgancs administrativos de la Secretaria, en la
elaboracién de los planes y programas que eslos requieran y soliciten para el
desarrollo de sus funciones;

XVI.  Verificar que los programas realizados por la Secretaria, se apeguen a los
planes, programas y lineamientos previamente establecidos;

XVHi.  Evaluar conjuntamente con las dreas .correspondientes los pl

por la Secretaria;

Formular y actualizar los procedimigntos y esquemas organicos funcionales que

permitan el cumplimiento de los objetivos y responsabilidades de las areas
operativas y administrativas de la Secretaria;

XIX. Disefiar, controlar y coordinar el sistema de informacién estadistica, fisica y
financiera de los programas y planes de la Secrelarla, mediante la recopllacién,
andlisis, manejo y presentacién de datos, indicadores y resultados; y

XX. Las demas que Je encomiende el Secretario y las que le asignen este u oftros
ordenamientos legales. -

emprendidos

Objetivo

Planear, coordinar e instrumentar el desarrollo integral de la institucién, tanto de
su infraestructura fisica, su equipamiento y el desarrollo de su personal
buscando siempre su profesionalizacién.

Mision
Promover el fortalecimiento integral de 'a Secretarfa para 1a mejora constante de
los servicios que se prestan a la sociedad.

Visién

Ser una unidad administrativa moderna y vanguardista que contribuye
decididamente a través de su capital humano al desarrolio integral de la
Secretaria.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.6, Direccién de Planeacién y Desarrolio Corporativo
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1.6.1.- Jefe de! Departamento de la Li fa Oficlal Colectiva No. 140
1.6.2.- Jefe de Ja Unidad de Pl 16n, Prog ién y Evaluacié -

1.6.2.1.- Jefe del Departamento de Planeacién
1.6.2 2.- Jefe del Departamento de Programacion
1.6.2.3.- Jefe del Departamento de Evaluacién

1.6.3.- Jefe de Ja Unidad de Sistemas de Informacién
1.6.3.1.- Jefe del Departamento de Soporte Técnico
1.6.3.2.- Jefe del Departamento de Redes
1:6.3.3.— Jefe del Dépanamenlo de Registro Nacional de Personal

.

: ORGANIGRAMA
¢ R
" Diracaén de Panescién y
i Desaselie Corpovative
Dapto. de Licencls
Oficial Cabecthve 340]
f .
M"'“' {unidad de Sisiemas
' Programacidn y b de Informacién
iy Depto. doagiro | de Sopone
Deprode | Depto. de Oepto. e T acional . | Depto. de hedes Depto.

\ m.umnonJ ] Penexcion ] o,mm: 1 LT
[l

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES |

Descripcién del puesto

1.6.- Direccién de Planeacion y Desarrolio Corporativo

L DATOS GENERALES

Director de Planeacién y Desarrollo Corporativo
Area de Adscnpcion B Direccién de Planeacidn y Desarrollo Corporativo
Re Bl Secretario de Seguridad Publica

Bl 2 Jefes de Unidad, 1 Jefe de Departamento, 2
Secretarias y 1 Chofer.

Contactoslnlernos Taee S
Con: " "} Para:

Nombré de) Pucsto

SUperviéa

" 1. Rendir informe de los asuntos asignados.

1. C. Secretario

2. Tomar acuerdos y acciones conjuntas con

‘2. Titwlares de las

Unidades respecto de la planeacion de los recursos y
Administrativas ejecucién de los programas en matena de
que integran la Seguridad Piblica
Secretaria.

Contactos externos -

Con: : Para:

1. Secretariado 1. Concertar la planeacion de los programas que

Ejecutive del operan con recursos federales que implementa
Sistema Nacional la Secretaria.

de Seguridad .
Publica. Gestionar la autorizacién de recursos para la
implementacion de los programas federales.

2. Consejo- Estatal 2. Rendir informes periddicos acerca de los
de . Seguridad avances en la implementacién de los
Publica. : programas federales.

Realizar acciones conjuntas para la
integracion de los proyectos de programas
federales.

3. Secretaria~ de 3. Presentar el anteproyecto del Programa

. Administracién 'y Operativo Anual,
Finanzas. " )

4. Unidad de 4. Presentar proyeclos en materia de seguridad
Inversiones de la publica para gestionar su ﬁnapdanﬁenlp ante
SAF. 1a federacién. :

5. DGMIG: 5. Solicitar asesoria y validadon pam la

- integracién de los Manuales de Organizacidn y

de Procedimbntos, asf como para nmbios en
la estructura orgénica.

" Soficitar  anwencias lécnlea‘ para la
adquisicion de bisnes tecnoldgicos e

Estadistica de la
SEPLADES.

7. Direccién de 7. Proporcionar informacion en materia de

8. Direccién de 8. Solicitar validacién de indicadores de medicién.

Organizacién  y . seguridad puiblica para la integracidn de los
Gestion de la} inlonnesdegobiemo .
Informacién
Gubernamental
8. COPLADET. . 8. Presentar el progmma operative anual |-
autorizado de la Secretaria- e integrar el
‘Subcomité Sectoriat de seguridad publica.

9. Secretarias 9. Proporclonar informacién en materia de
Particular, seguridad publica para la integracion de
Técnica, y diversos documentos que presenta el C.
" Ejecutiva de Gobernador.

Gubernatura.

10.Centro de 10. Lievar a cabo acdones conjuntas para la
Evaluacion y programacion y h n de los elementos
Control de de la Secretaria.

Confianza

#. DESCRIPCION DEL PUESTO

: v - Descripcién Genérica : 3
Planear coord' inar & lnstmmentar el desarrolio integral de la institucién, tanto de
su infraestructura fisica, su equipamiento y et desarrollo de su personal,
buscando siempre su profesionalizacion.

i~ Descripcion Especlfica

PERMANENTES
. Llevar el control del inventario del anmamento autorizado en la Licencia |
Oficial Colectiva. niimero 140, realizando los trdmites de alta y baja del| -
mismo ante la Secretaria de la Defensa Nacional. :

» Tramitar las aftas, loscambiooylasbojasddpm\aloperaﬂvodela
Secretaria en la Licencia Oficial Colectiva nimero 140, ante la Socretar(a
de ja Defensa Nacional.

» Tramitar la autorizacion de la adquisicion de nuevo armamento y
municiones ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

* Realizar la entrega recepcitn de la asignacién del armarnentq

* Apcyar en la realizacién de los tramites que se por el extravio,
pérdida o mal uso del armamento amparado por la Licencia Oficial
Colectiva nimero 140. :

. * Reponer la credencial oficial de la S.S.P. ﬂpouonaldcllhsﬁhldénpor )
pérdida o extravio.

* Mantener en dptimas condiclones el buen funcionamiento de la red de fa
Secretaria de Seguridad Publica.

* Mantener actualizada la base de datos del Registro Nacional de Parsonal
conalta,ba;aomodnﬁcadonesdeloselﬂmtocpommdmbsalas
corporaciones policiales de seguridad piblica y de seguridad privada.

* Asegurar la calidad de la informacion que se sube af Sistema Nadonal.

* Realizar consultas al Registro nacional de personal para obiener el
Historia del personal que va a hacer contratado por rocusos Humanos y
emitir constancias al elemento,

= Proporcionar ias de comp
elemento solicitante def tramite.

* Instalar software y/o hardware, en las diferentes areas de la Secrelaria 2
fin de cubrir las necesidades informaticas d.l personal para e} desempefio
de sus funciones.

*- Operar la consola dej antivirus y manlenor 2 los equipos Que de ella
depende actualizados.

* Realizar mantenimiento correctivo y pfeventwo a los equipos de cémputo
de acuerdo a los reportes recibidos.

bante de alta con mimero de-CUIP al

* Proporcionar _asistencia técnica s los usuarios de los equipos
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pertenecientes a la SSP.

Realizar supervisiones y mantenimiento preventivo de los equipos de la
Unidad de Andlisis, Centro de Captura del Informe Policial Homologado y
Plataforma México.

Conformar el expediente fisico y digital de los nuevos integrantes de las
corporaciones policiales de seguridad publica y/o seguridad privada.
Responder a las solicitudes de consulta presentadas por las dreas de la
$.8.P. del historial de los elementos dados de alta en el registro.

Tramitar cuentas ante el Consejo Estatal para los permisos de acceso a
Plataforma México, al Sistema Nacional, PDA’'s y SUIC en apoyo a la
Unidad de Andlisis.

Realizar las instalaciones y/o configuraciones necesarias para darle
acceso a la red local a un equipo informatico.

Mantenher un registro actualizado o memaria écnica, de la infraestructura
instalada de comunicaciones.

Elaborar las solicitudes de los dictamenes técnicos para la adquisicién del
equipo informatico.

Proporcionar al personal de la Secretaria de Seguridad Publica
credendal oficial de Ja Institucién.

Actualizar de manera permanente el porial de la Institucion.

Imprimir y enviar en sobre cerrado a la Secretaria Particular los mensajes
recibidos en la seccién “Escribele al Secretario®.

Tramitar cuentas de correo electrénico institucionales ante la Direccion
General de Administracién y Modernizacién e Innovacion Gubernamental
para el personal de la S.S.P. "

Realizar la programacion y Hlevar a cabo el control de las evaluaciones de
control y confianza del personal perteneciente a la S.S.P.

Realizar y proponer junto con el Colegio de Pdlicia y Transito el programa
de capacitaciéni en materia de Seguridad Piiblica para los elementos
pertenecientes a la Instituci6n.

Realizar la planeacién y ia integracién junto con la Direccién General de
Administracion el proyecto de presupuesto Anual de la Secretaria.

Verificar que los planes y proyectos de la Secretaria se apeguen a los
programas y lineamientos previamente establecidos.

Disedar, alimentar y analizar los indicadores de gestion establecidos para
evaluar las metas de los programa de la S.S.P.

PERIODICAS: .

Apoyar al Banco de Armas de la Secretarla de Seguridad Publica, en las
revistas de inspeccién que realicen las autoridades militares y federales.
Angalizar periddicamente los equipos de la Secretaria mediant= antivirus.
Actualizar trimestralmente en el Sistema SECOTAB, la informacion
solicitada por el drea de Contraloria Interna del S.S.P.

Descripcién del puesto

1.6.1.- Jefe del! Departamento de la Licencia Oficial Colectiva No. 140

I. DATOS GENERALES

Con:
1.

. Policia

Director de
Planeacién y
Desarrollo
Corporativo.

Estatal,
Policia Estatal de
Caminos,
Direccién General
de Prevencion y
Reinsercion
Social.

. Banco de Aimas y

Municiones..

. Departamento de

Armamento y

Equipo Policial de’

la  Unidad de
Asuntos Juridicos.

Jefe del Departamento de la Licendia Oficial Colectiva
No. 140

Direccion de Planeacién y Desarrollo Corporativo
Director de Planeacién y Desarrolio Corporativo

2 Auxiliares adminisigatives

Para:
1. Tratar asuntos inherentes a Ia Licencia Oficial
Colectiva No. 140.

2. Realizar tramites para la inclusién y/o
revalidacién de los elementos operativos
dentro de la Licencia Oficial Colectiva No. 140
para portacién de armas de fuego.

Coordinar acciones para que al personal
operativa se le realice expedicién ylo
renovacién de la credencial que acredita la
portacion de armas de fuego.

Realizar trdmite de oficios de comision para la
portacion de armamento de los elementos que
por necesidades del servicio se trasladan fuera
de la jurisdiccion estatal.

3. Conciliacién del estado de fuerza en
armamento y municiones propiedad de la
Secretaria.

4. Coordinar acciones para realizar tramite de
baja del armamento sujeto de extravio, pérdida
o uso indebido.

Programar cada 6 el cambio de credenciales con_ porstacidén de

armas de fuego de los elementos integrantes de la Licencia Oficial
colectiva Nimero 140.

Realizar periédicamente Ja actualizacién de los Manuales de Organizacién
y Procedimientos de la $.S.P.

Integrar el informe de gobierno en materia de sequridad puablica.

EVENTUALES:

Las demas funciones asignadas por el C. Secretario.

It. ESPECIFICACION DEL PUESTO

il \ngeniero 2n Gestion de Empresas, Licenciado en

Administracién, Licenciado en Economia, Ingeriero
en Sist

N Administracion, Sist Adminisiracion Pabhca

2 ahos en el dmbito de administracién gubemamental

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus

designacion, tener conacimiento en el drea, no estar
¥ en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
drea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
B las disciplinas referidas a su funcion. Ademds debera
B contar ampliamente con: é&tica profesional, ser
organizado, tener don de mando, capacidad de
anidlisis, ser disciplinado, ser creativo, contar con la

derechos, tener 24 aftos cumplidos en la fecha de su |

Bl capacidad de toma de decisiones.

Contactos externos .-

Con:

1.

2,

Comandancia de
la 307, Zona Militar

Direccion General
del Registro de

Armas de Fuego y
Control . de
Explosivos, y
Direccién de

Comercializacion
de la Secretaria
de la Defensa
Nacional.

. Direcciones de

Seguridad Publica
Municipales

Para:- 7

1. Realizar los

trdmites necesarios para la
regularizacién de la Licencia Oficial Colectiva
No. 140.

Coordinar acciones de
realizacién de revista de armamento.

logfstica para la

2. Geslionar- la compra de armamento v
municiones.

3. Realizar tramites para la inclusion ylo
revalidacion de los elementos operativos
dentro de la Licencia Oficlal Colectiva No. 140
para portacion de armas de fuego.

Realizar ftramites para la compra de
armmamento y/o municiones que no obstante
que se realice con recursos municipales deben
ser adquiridas por la Secretaria al ser
propietaria de 1a LOC No. 140.

Coordinar acciones para que al personal
operativc se le realice expedicién ylo
renovacion de la credencial que acredita la
portacion de armas de fuego.

Coordinar acciones de logistica para Ja
realizacion de revista de armamento a solicitud
de la SEDENA.
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4. Gubernalura, 4. Recabar firma del C. Gobemador para tramite
de cotizaciones y compras de armamento y
municiones.

5. Direccién de 5. Coordinar acciones de logistica para la
Licencias Oficiales - realizacion de revista de credenciales de
para la portacién de armas de fuego. .
Administracion
pPublica de Ila
Secretaria de
Seguridad Publica
Federal

8 DESCRIFCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

e e - Descripcion Genérica =

Coordmar y mantener actualizado el Registro de Armamento amparado en Ia
L.O.C. No. 140, a fin de cumplir cabalmente con las disposiciones legales y
reglamentarias de Ja SEDENA y garantizar a la autoridad correspondiente un
adecuado control tanto de las armas de fuego como de los elementos operativos
que las portan en el cumplimiento de sus funciones.

Tramitar la revalidacién de la L.O.C. No. 140 de acuerdo al articulo 26 de
la Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos

Lievar el control del inventario del armamento autorizado en la Licencia
Oficial Colectiva nimero 140, realizando los tramites de alta y baja del
mismo anle la Secretaria de la Defensa Nacional.

Tramitar las altas, los camibios y las bajas del personal operatnvo de la
Secretaria en la Licencia Oficial Colectiva nimero 140, ante la Secretaria
de la Defensa Nacional.

Tramitar la autorizacién de la adquisicién de nuevo armmamento y
municiones ante la Secretaria de la Defensa Naclonal.

Realizar la entrega recepcion de la asignacion del armamento. .
Apoyar en la realizacion de los tramites que se generen por et exiravio,
pérdida 0 mal uso del armamento amparado por la Licencia Oficial
Colectiva numero 140.

Establecer estrecha coordinacién con las dependencias que conforman la
L.O.C. No. 14Q con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida
para el uso y portacién del amamento

Cotizar armamento y Municiones o agentes quimicos a peticidn de la
Dependencia que lo requiera de acuerdo al formato establecido por la
SEDENA

Uevar a cabo los tramites administrativos derivados de altas y bajas del

personal y/o armamento .

Coordinar acciones con el Banco de armas y municiones y con la Unidad |

de Asuntos Juridicos a fin de dar cumplimiento conforme a los tiempos
establecidos respecto a informes por el uso del armamento.
Integrar los expedientes para alta de personal de la L.O.C. No. 140.

PERIODICAS:

Apoyar al Banco de.Armas de la Secretaria de Seguridad Publica, en las
revistas de inspeccion que realicen las autoridades militares y federales.
Analizar peribdicamente los equipos de la Secretarfa mediante antivirus.
Programar cada 6 meses el cambio de credenciales con portacion de
armas de fuego de los elementos integrantes de la Licencia Oficial
colectiva NOomero 140,

= Tramitar altas y bajas de personal de la L.O.C. No. 140 -
« Tramitar altas y bajas de armarhento amparado porla L.O.C. 140
= Tramitar la revalidacién de ja L.O.C. No. 140
» Capturar la informacion del Registro Nacional de Amas de Fuego.
« Supervisar las novedades: presentadas’ después de las revistas de
inspeccién al armamento de la 1..O.C. No. 140.
EVENTUALES
» Solicitar cotizacién de armas y municiones.
« Realizar pago de tramites administrativos ante la Direccion General del
Registro Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos.
» lLas demds funciones asignadas por el C. Director.
M. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:

[l Licenciatura en economia, administracion publica,

B Supervision y control y marco legal de la portacién de
armas de fuego.

Experiencia en el sector piblico.
Desarrollo organizacional
Capacidad analitica.
Conocimientos

Manejo de paqueteria Office.

Capacidad para relacionarse con ofras
personas

- Descripcién del puesto

Dindmicas de grupo.
Trabao en equipo.
Trato al plblicg.

1.6.2.- Jefe de la Unidad de Planeacién, Programacién y Evaluacion
1. DATOS GENERALES

Nbrﬁb]’é del 'Pue'sio

Area de Adscrlpcuon :

. Director de
Planeacidn y
Desarrollo

Corporativo.

Jefe de la Unidad de Planeacion, Programaabn y
Evaluacion.

Direccion de Planeacién y Desarrollo Mﬁvo

Para:

1.

Director de Planeacién y Desarrollo Corporaivo . |

3 Jefes de Departamento

~

Tratar asuntos relacionados con la planeacion, »

presupugstacién, y evalvacibn de los
diferentes  proyectos de la Secretaria a
desarrollarse en el corto, mediano y largo
plazo.

Con:

1.

Administrativas
que conforman la
Secretaria.

Contactos externos. .-

Secretariado
Ejecutivo del
Consejo  Estatal

de Seguridad
Publica.

2. Unidad de Politica 2. Coordinar acciones para la programacion del
Presupuestal, presupuesto, integracién de documentcs de
Gasto Piblico y andlisis de Jos recursos . autorizados,
Tesoreria. elaboraci6n de cierre de e,eracios

3. Unidad de 3. Dar seguimiento a los procesos de adquisicion
Servicios de - bienes y/o servicios a través de recursos
Generales y de los programas federales.

Recursos
Materiales

4. Unidad dei 4. Coordinar acciones para la actualizacién de
Recursos organigramas, conciiacién de plantilla de
Humanos y personal pama rendir informes de estado de
Desatrollo de fuerza, conciliacion de plantila de personal
Personal. beneficiarios de percepciores extraordinarias..

5. Unidad de 5. Coordinar acciones para la integracién de
Auditoria. | ___solventacion _de auditorias, verificar. el

cumplimiento de la normativa de los
procedimientos aplicables a las adquisiciones
efectuadas con recursos de fondos federales.

6. Coordinacién de| 6..Coordinar acciones para la intégracion de los
Comunicacion informes de gobierno.

Social.
7. Unidades 7. Solicitar informacién para fa Integracién de

Para:.

. Rendir informes periddicos acerca de los

proyectos de infraestructura y equipamiento a
desarrollarse, asi como de los avance de los
proyectos en implementacién; de igual forma
para la integraci6ri de los inforrnes de gobierno
y diversos repories que se remiten a instancias
federales y estatales.

Solicitar informacién para la mtagradén de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos.

avances en la implementacién de los
programas federales.
Realizar acciones conjuntas para la

integracién de ios proyectos de programas
federales.
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. Direccion de 2.

Proporcionar informacién en matera de

. Direccion General 6

analisis seguridad publica para la integracién de fos
documental de la informes de gobiero.
SEPLADES.

: Direccion de 3. Solicitar validaciéﬁ de indicadores de medicion.
Estadistica de la o
SEPLADES. :

. Direccion de 4. Realizar trdmites de validacién de Proyectos |

. Enlace Seclorial Secloriales, instalacion de Sub-Comités
de la SEPLADES. Sectoriales. :
5. COPLADET . 5 Presentar & programa operativo anual

autorizado de la Secretarla e integrar el
Subcomité Sectorial de seguridad publica.

. Realizar trdmites para la validacion de

_ da Modemizacion cualquier modificacién  en la estructura
e Innovacion organica, asi como de los Manuales de
Gubermamental de Organizacién y de Procedimientos.
la SAF. ]

f SEaetaria de 7. Presentar el antep;oyeclo del Programa
Administracién y Operativo Anual. :
Finanzas.

. Unidad de 8. Presentar proyectos ‘en matéria de seguridad

inversiones de fa publica para gestionar su financiamiento ante

la federacion.

. Secretarias 9. Proporcionar infonnacién en materia de
Particular, *  seguridad publica para ‘la integracién de
Técnica, y diversos documentos que presenta el C.
Ejecutiva de Gobemador.

Gubematura. :

10.Centro de 10.Llevar a cabo acciones conjunfas para la
Evaluacion y programacién y evaluacidn de los elementos
Control de de la Secretaria.

Confianza. : )
II. DESCRIPCION DEL PUESTO

,.‘Descripcxén Genénca .

erdinar Ias acciones para la planeacion, presupuestacién, programacaén y
evaluacién de los programas y proyectos a desarrollarse por la Secretaria;
asimismo coordinar las acciones para la elaboracién del presupuesto anual a
elercerse con recursos estatales y federales, mediante .una metodologia
estratégica qué permita viabilidad para la ejecucion de proyectos orientados a la
mejora del equipamiento, infraestructura y profesionalizacion de fa Secretaria,
aiineados a lo establecido en el Plan Estatal de Desarollo y Plan Sectorial de
Segundad Piblica; asimismo planear, y proponer, politicas, lineamientos,
noimas, sbtemas y procedimientos para fa organizacion y mejor funcionamiento

ANENTES:

» Someter a 'a consideracién de la Direccidn, previo anéhsxs propuestas de
cambios @ la estructura y organizacion intema de la. Direccion y de las
demas 4reas de la Secretaria, asi como las medidas organizativas que
mejoren su funcionamiento.

e Planear y proponer, politicas, lneamientos, normas, sistemas vy
procedimientos para la organizacion y funcionamiento de la Secretaria;

« Someter a la consideracion de I3 Direccion el proyecto de los manuales de
organizacién y procedimientos de la Secretaria, asi como el seguimiento
del tramite para su aprobacion ante la instancia cofrespondiente;

+ Coordinar la elaboracion del proyecto anual del programa-presupuesto de
la Secretaria.

« Establecer mecanismos de coordinacion con las Unidades Administrativas
que integran la Secretarfa, para la formulacidn, instrumentacién y
evaluacion del Plan Eslatal de Desarrollo, del POA de Inversién y los
Programas financiados a través de recursos federales.

Elaborar la metodologia para la formulacidn y seguimiento de los planes,
programas y proyedos de desarrollo de1a Secretaria.

Coordinar las acciones para captar, analizar y procesar la ‘informacién
estadistica de las Unidades Administrativas de la Secretaria que sirva de
base para realizar y sustentar estudios, investigaciones, proyectos y
programas de desarrolio de las mismas.

Establecer mecanismos de coordinacion con las Unidades Administrativas
de ta Secretaria para formular programas y proyectos de desarrollo de la
Secretaria.

Coordinar las acciones para caplar, analizar y procesar la informacion
estadistica de las Unidades Administrativas de la Secretaria que sirva de
base para realizar y sustentar la informacién en materia de seguridad
publica que se reporta en los informes gobiemo.

Realizar estudios y diagnosticos situacionales para sustentar estrategias y
lineas de accidn que coadyuven al cumplimiento del Plan Estatal de
Desarrollo

Asesorar y asistir a las Unidades Administrativas que lo soliciten, en la
aplicacion de la metodologia de la planeacion.

Coordinar acciones para captar, analizar y procesar la informacion
procedente de las Unidades Administratiggs de la Secretaria que sirva de
base para realizar y sustentar la elaboracion o actualizacién de los
manuales de organizacion y de procedimientos.

Analizar y dar seguimiento a las noticias publicadas por los medios de
comunicacién masiva que sean de interés para la Secretaria en materia de

desarrolio.

Evaluar los impactos socioeconémicos obtenidos con los programas y
proyectos y

Coordinar las acciones para la elaboracion de informes parciales del
cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas
Operativos anuales.

Producir  diagndsticos sobre la
profesionalizacién de 1a Secretaria.
Fungir como enlace ante 1a Unidad de Inversiones de la SAF, SEPLADES,
COPLADET y Secretaria Técnica de la Gubernatura.

infraestructura, equ1pam|ento, ¥

PERIODICAS:

Coordinar acciones para la revisidn a la estructura orgénica y funciones de
la Secretaria a fin de actualizar el manual de organizacion y otras
disposiciones en su caso.

Coordinar acciones para la integraci6n del informe anual de gobierno.
Revisar las propuestas de proyectos de infraestructura, equipamiento,
profesionalizacién, y de comunicaciones, de las Unidades Administrativas
de la Secretarfa.

Revisar las propuestas de programas gque presenten las Unidades
Administrativas asi como apoyarlas en el disefio de los objetivos y metas
respectivas.

Asistir a reuniones donde se haga del conocimiento de las Dependencias
los lineamientos o normativas a cumplir para la elaboracién de las
propuestas y proyectos.

Realizar presentaciones de proyeclos. e

EVENTUALES:

Asistir a reuniones de trabajo de diversas indoles en

representacion del
C. Director cuando asl se le requiera :

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas para

Capacidad de analisis.
ocupar el puesto: Creatividad.
’ .o Responsable.

Atencién a fas comisiones no programadas, encargadas por el C. Director.

Licenciatura en areas econdmico-aoministrativas,
administracion publica, Ingenieria Industrial.

: Deseable: Posgrado en Administracion y Politicas
: Publicas.

» Planeacion estratégica.
. »_Dinamicas de grupo.

Trabajo en equipo.
Calidad total.
Desarollo organizacional.
Proyectos
Métodos de analisis.
Computacién -
) Redaccion

Expenenaa en el sector publico.

R

Método de investigacion.
Diddctica y facilidad de comprensién.

Descripcién del puesto

1.6.2.1.- Jefe del Departamento de Planeacion

1. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto
Ared de Adscripcio

Jefe del Departafﬁento de Planeacién. ]
Unidad de Planeacion, Programacion y Evaluacion |
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8. Secretarfas 8. Proporcionar informacion en  materia .. de

Reporta -

BIFN Jefe de la Unidad de Planeacion, Programacion y
el Evaluacion.

Contactos externos - :

. Secretariado

. Direccién de
andlisis
documental de la
SEPLADES.

. Direccibn =~ de

. Direccién de

. COPLADET

. Direccion General

Ejecutivo del
Consejo  Estatal

de Seguridad
Pdblica,

Estadistica de la
SEPLADES.

Enlace Sectorial
de la SEPLADES.

de Modernizacion
e Innovacién
Gubernamental de
la SAF.

. Proporcionar

. Realizar tramite para

. Realizar tramites para

integracién de los informes de gobierno y
diversos reportes que se remiten a instancias
federales y estatales.

Solicitar informacién para la integracion de los
Manuales de Organizacion y Procedimientos.

.. Remitir informes periddicos acerca de los

avances en la implementaciSn de los
programas federales.

informacidn en materia de
seguridad publica para la integracién de los
informes de gobierno.

. Efectuar trdmite de validacion.de indicadores

de medicion.

. Realizar tramites de validacién de Proyectos

Sectoriales,
Sectoriales.

instalacion de.  Sub-Comités

las sesiones del
Subcomité Sectorial de seguridad publica.

la validacién de
cualquier modificacibn  en la estructura
organica, asi como de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos.

. Unidad de
_Inversiones .de la
SAF.

. Remilir proyectos en materia de seguridad
publica asi como realizar el seguimiento

correspondiente para su registro en la cartera
de proyectos del Banco integral de Proyectos
de Inversién (BIPY).

i Particular, seguridad publica para la integracidn de
Supervisa 2 Auxiligres admmistranvos Técnica, y diversos documentos que presenta ef  C.|
Contactos Internos - - Ejecutiva de Gobernador.

Con: Para: Gubernatura.

1. Jefe de la Unidad 1. Tratar asuntos relacionados con la ejecucién ' . /
dé Planeacién y en fa  planeacidn, presupuestacién, y it. DESCRIPCION DEL PUESTO
Desarrollo ' evaluacién de los diferentes proyectos de la i Descripcion Genérica .. ¢ -

Corporativo. » fma;; z desarrollarse en el corto, mediano Reaﬁzaf d%de o punto de vista técnico, % planeacion, program y
evaluacion de los programas y proyectos a desarllarse por la Secretaria,

2. Unidad de Politica . Recopilar, analizar e intercambiar informacion mediante una metodologia estratégica que permita viabilidad para la ejecucion de
Presupuestal, , para la planeacién da los recursos autorizados pioyectos orientados a la mejora del equipamiento, infraestructura y 1}
Gasto Publico y ala Secretaria. profesionalizacién de la. Secretaria; alineados a lo establecido en el Plan Estatal.

_ Tesorera ‘ de Desarrollo y Plan Sectorial de Seguridad Publica; asimismb coadyuvar @
. . planear, y proponer, politicas, lineamientos, nommas, sistemas y pmdiuuemos
3. -Unidad de . Recopilar y analizar informacion para la para la organizacidn y mejor funcionamiento de la Secretarfa.
Recussos actualizacion de organigramas, condiliacién de . — e
Humanos y plantilla de personal .para rendir informes de -~ Descripcion Especifica
'Fj’:rssaor;:ln? de estado de fuerza. PERMANENTES:
« Someter a la consideracién de la Unidad, previo andlisis, propuestas de

4, Unidad . de . Coordinar acciones para la integracion de cambios a la estructura y orgariizacién intema de la Direcdlon y de las} ™

Auditoria. _solventacién de auditorias, verificar el demds 4reas de la Secretarfa, asl como las medidas organizativas quc' -
cumplimiento de la normativa de los mejoren su funcionamiento. -
procedimientos aplicables a las adquisiciones » Ejecutar acciones para la planeacién estratégica de los pmgramas v}
efectuadas con recursos de fondos federales. proyectos a desarrollarse por 1a Secretaria, asi como para la reslizaciénda | . .
propuestas de politicas, lineamientos, normas, sistemas y procedimientos | -
. para la organizacién y mejor funcionamiento de la Secretaria; .

5. Coordinacidén de . Recopilar, analizar e intercambiar informacién « Realizar las acciones necesarias para la integracién de! proyecto de los
Comunicacién documental y fotografica para la integracion de manuales de organizacion y procedimientos de la Secretaria, -asi como el
Social, -los informes de gobierno. seguimiento del trdmite para su aprobacién ante la instancia

. correspondiente;
. . « Establecer una estrecha coordinacion con las Unidades Administrativas
- que integran la Secretaria, para la formulacién, ‘instrumentacion y

6. Unidades - -,'}:;° pRar, T:f‘ég'z,’;c,;:s e o evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo, del POA de Inversién y los
Administrativas infraestructura y equipamiento a désarrollarse, Programas financiados a traves de recursos federales.
que conforman la asi como de los avances de los proyectos en + Ejecutar acciones para captar, analizar y procesar la informaci6n.
Secrataria. implementacion; de igual fooma para la estadistica de las Unidades Administrativas de la Secretaria que sirva de

base para realizar y sustentar estudi proyectos y
programas de desarrolio de las mismas.

Establecer una estrecha coordinacién con las Unidades Administrativas de
la Secretaria para formular programas y proyectos de desarrolio de la
Secretaria.

Captar, analizar y procesar la informacién estadistica de las Unidades | .
Administrativas de la Secretaria que sirva de base para realizar y sustentar
la informacién en materia de seguridad pulblica que se reporta en los
informes gobierno.

Ejecutar acciones para la realizacion de estudios y diagndsticos
situacionales para sustentar estrategias y lineas de accién que coadyuven
al cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo -

Asesorar y asistir a las Unidades Administrativas que lo soliciten, en la
-aplicacién de fa metodologia de la planeacién. i
Captar, analizar y procesar la informacién procedente de las Unidades
Administrativas de la Secretaria que sifva de base para realizar y sustentar
la elaboracién o actualizacién de los manuales de organizaci6n y de
procedimientos.

Analizar y dar seguimiento a las noticias publicadas por los medios de
comunicacién masiva que sean de interés para la Secretaria en materia de
desarrolio. - nd

Evaluar los impacios socuoeoonémucos oblenidos con los programas y
proyectos y

Ejecutar las acciones para la elaboracion de informes pardalu del
cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas
Operativos anuaies.

Ejecutar las acciones para la realizacion de diagndsticos sobre la
infraestructura, equipamiento, y profesionalizacién de la Secrelaria.

. investigach

PERIODICAS:

Realizar la revisién a la estructura organica y funciones de Ja Secrelaria a
fin de actualizar el manual de organizacién y ofras dtsposlctones en su.
caso.

Ejecutar las acciones para la integracion del informe anual de gob«emo.
Revisar las propuestas de proyectos de infraestructura, equipamiento,
profesionalizacién, y de comunicaciones, de las Unidades Administrativas
de la Secretarfa.

Revisar las propuestas da programas que presenten las Unidades
Administrativas asi como apoyarlas en el disefo de los objetivos y metas
respectivas.

Asistir a reuniones donde se hoga del conocimiento de las Dependencias.




64

: ' PERIODICO OFICIAL

23 DE MAYO DE 2012

los lineamientos o normativas a cumplir para la elaboracién de las
propuestas y proyectos.
+ Realizar presentaciones de proyectos.

EVENTUALES:
* Asistirg reuniones de trabajo de diversas mdoles en vepresentacsén del C.
Director cuando asi se le requiera
« Atencién a las comisiones no programadas, encargadas por el Jefe de la
Unidad.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en areas econdmico-administrativas,
administracién publica, Ingenieria Industrial.

Escolaridad: ~_»

Conocimientos: -

Planeacion estratégica.
Dindmicas de.grupo.
Trabajo en equipo.

- Calidad total.
Desarrollo organizacional.
Proyectos
Métodos de andlisis.
Computacion
Redaccién

Experiencia en el sector publico.

® o 8 0 0 0 s 00

Capacidad de anélisis.

Creatividad.

Responsable.

Método de investigacion.

Didéctica y facilidad de comprension.

Descripcién del puesto

1.6.2.2.- Jefe del Depart:

to de Progr: i6
1. DATOS GENERALES

8 Jefe del Departamento de Programacién.
Unidad de Planeacién, Programacion y Evaluacion
Jefe de la Unidad de Planeacion, Programacion y
Evaluacidén.

Nombre det Puesto
de Adscripeion

Repona

Supervisa 1 Auxliar administrativo
Contactos Interno e TSR T ST
Con: Para:
1. Jefe de la Unidad 1. Tratar asuntos relacionados con la
de Planeacion y programacion del presupuesto de los|
Desarrollo diferentes  proyectos de la Secretaria a
Corporativo. desarrollarse en el corto, mediano y largo

plazo.

2. Unidad de Politica 2. Recopilar, analizar e Inlercambiarinformacidn‘

Presupuestal, para la presupuestacion y programacion de los
Gasto Publico y recursos autorizados a la Secretaria.
Tesoreria

3. Unidades 3. Recopilar, analizar, sistematizan; informacion
Administrativas para la programacion de los recursos de los
que conforman la proyectos de infraestructura y equipamiento a
Secretarfa. desarrollarse.

Con: Para

1. Direccion de 1. Conocer los lineamientos para la programacion
Gasto Publico de de recursos
la Secretaria de
Admiristracién  y
Finanzas. -

2. Secretaria de 2. Conocer los lineamientos para la elaboracion
Planeacion y de programas.

Desarrollo Social.

3. Secretariado 3. Coordinar acciones para la programacion y

Ejecutivo del presupuestacién de los programas financiados
Consejo  Estatal con recursos federales.

de Seguridad

Publica.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

s -Descripcién Genenca
Coordmar las adeades de programacion del presupuesto general de egresos
de la Secretaria, en base a los lineamientos emitidos por las dependencias
normativas, para que la Institucion cubra su operatividad anual.

Descripcién Especifica

PERMANENTES:
« o

¢ Coordinar Ja elaboracién, formulacion e integracién del proyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria por capitulo y partida de gasto;
de acuerdo a las propuestas de las dependencias, conforme a la
estructura organica autorizada y al Catalogo de Cuentas.

» Elaborar anualmente el cronograma de trabajo para la formulacién del
proyecto de presupuesto anual incluyendo la programacién de todos los
sectores que componen la Secretaria.

e Apoyar técnicamente a las dependencias y 4reas administrativas en ia
formulaciéndel proyecto de presupuesto anual; facilitando fa informacion y

* los procedimientos necesarios.

s Proponer los lineamientos, métodos y procedimientos que orienten en
forma adecuada la fonmulacion del” anteproyeclo de Presupuesto de
Egresos de las dependencias y unidades administrativas, con base en la
normatividad. 3

s Formular el calendario del presupuesto autorizado, para ser ejercido por
las dependendas y unidades admmslrahvas considerando  sus
necesidades,

o Cuanlificar financieramente los recursos materiales para la reahzac:on de
nuevos programas.

s Formular en coordinacién con las Unidades Administrativas el programa
de egresos de la Secretaria.

e Asesorar a las unidades Administrativas en la elaboracion de las
propuestas de programas.

o Integrar programas de acuerdo a ia normatividad vigente.

¢ Cuantificar financieramente los recursos materiales para cumplir con los
prograrnas en la Secretaria.

PERIODICAS:

» Revisar los propuestas presupuestales de los proyectos de infraestructura,
equipamiento, profesionalizacién, y de comunicaciones, de las Unidades
Administrativas de la Secretaria. )

e Asistir a reuniones donde se haga del conocimiento de las Dependencias
los lineamientos o nommativas a cumphr para la elaboracién de los
anteproyectos presupuestales.

s Elaborar actas de cierre de ejercicio presupuestales de programas
financiados con recursos federal

EVENTUALES:
s Asistir a reuniones de trabajo en representacion del C. Director y/o Jefe de
la Unidad.
» Las demas que le asigne el Jefe de Unidad.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en economia, Contadurfa, administracién
publica, sociologlia o ingenierfa.

Manejo de paqueteria Office

Experiencia en el sector publico y privado.

« Capacidad de analisis.
« Dinadmico.
« Ordenado.

Descripcién del puesto
1.6.2.3.- Jefe del Departamento de Evaluacion

1. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto

l§ Jefe del Departamento de Evaluacién.
Area de Adscnpcmn

Unidad de Planeaciéon, Programacién y Evaluacion
Jefe de la Unidad de Planeacion, Programacion y
il Evaluacion.

1 Auxliar administrativo

Para:
1. Tratar asuntos relacionados con el seguimiento
y evaluacién de los diferentes proyectos de la

1. Jefe de la Unidad
de Planeacién y
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Desarrollo
Corporativo.

2. Direccion General
de Administracion.

3. Unidades
Administrativas
que conforman la
Secretaria.

4. Unidad de
Récursos
Humanos y

Desarrolio . de
Personal.

5. Policia Estatal.

6. Unidad de
Planeacion
cperativa.

Secretarla a desarrollarse en el corto, medianc
y fargo plazo.

. Recopilar y analizar e intercambiar informacién

para la evaluacién de los programas de la
Secretaria.

. Recopilar, analizar, sistematizar informacién

para la evaluacién de los proyectos de
infraestructura y equipamiento que se
desarrollan; asi como para el registro de datos
en los indicadores de medicion,

. Condiliar plantilla de perscnal que forma parte

de los procesos de evaluacion de control de
confianza; asi como conciliar plantila de
personal que es beneficiado con percepciones

_extraordinarias.

. Informar acerca de! personal policial que

deben presentarse a ser capacitados en los
programas de capacitacién especializada
financiados con recursos federales.

. Conciliar plantilla de personal operativo policial

que se encuentra incluido en los procesos de
evaluacién; asi como para solicitar informacién
referente a la estadistica delincuencial.

L

7. Colegio de Pollda

y Transito.

8. Direccibn General
de Prevencién y
Reinsercién
Social.

9. Direccién General

de Ja Policia
Estatal de
Caminos.

10.Centro de Mando
y Comunicaciones

Contactos externos ™. 77"

1. Consejo  Estatal
de Seguridad
Publica.

2. Direccién de
anélisis
documental de la
SEPLANET.

3. Direccion de

Enlace  Sectorial
de la SEPLANET.

4. Centro de
Evaluacion y
Control de
Confianza.

5. Academias
Regionales de

. Coordinar acciones para la capacitacion del

personal policial que forman parte de los
programas de capacitacion financiados con
recursos federales.

. Coordinar acciones para la evaluacién de

elementos de custodia penitenciaria.

. Coordinar acciones para la evaluacién de

personal preventivo vial.

10. Solicitar informacion estadistica para el registro

de indicadores de medicion.

. Realizar la evaluacién de los proyeclos

ejecutados financiados a través de recursos
federales, suministrar informacién acerca de
estados de fuerza e indicadores de medici6n.

. Coadyuvar en el envio informacién referente a

Jos Informes de Gobierno.

. Realizar tramites de evaluacién de Proyectos

Sectoriales.

4. Coordinar acciones para la evaluacién- en

control de confianza del personal de la
Secretaria.

. Establecer contacto para la logistica de las )’

capacitaciones que son imparlidas al personal

e TrEEy

PERMANENTES:

Secretaria.

eficiencia. .

de la Secretaria.

personal.

-2 Descripcion Especifica + -

« Dar seguimiento a los programas y proyeclos autorizados, evaluando su
estricto cumplimiento.
» Disefiar indicadores de medicién para el seguimiento y evaluaaén de los
programas y proyectos de la Secretaria.
« Realizar el tramite correspondiente ante la Direccién de Estadistica de la
SEPLADES para la validacion de mducadores de medicidn de Ia

« Emitir un prontuario de indicadores.
» Vigilar que los programas de inversion se ejecuten conforme a los
objetivos, estrategias y metas establecidas y que operen con calidad y

» Coadyuvar en la elaboracién y revision del Plan Estatal de Desarrollo, asi
como de los informes de gobiemo.
+ Participar en el disafio de la metodologia para clasificar: 1a inversién de
acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo y dar seguimiento al mismo.
« - Proponer los lineamientos de la evaluacion de los programas y proyectos

o Administrar la base de dalos del personal susceptible de formar parte de
los procesos de evaluacion y control de confianza,
+ Coordinar las acciones para la evaluacion-en control de_confianza del

« Administrar la base de datos de! personal que se encuentra incluido en
programas de financiamiento federal; asi como coordmar las acciones de
logistica para su capacitacion.

PERIODICAS:

¢+ Dar sequimiento al Plan Estatal de Desarrollo y a los programas y

Sz'egqridad policial de los programas financiados con
Pablica. -recursos federales.
}i. DESCRIPCION DEL PUESTO

. Descripcién Genérica -= -1 ; L
Dar segu:mlenm a los programas y proyectos que desarrolla la Secretana a
traveés del disefio de indicadores que permitan su evaluacion, conforme a los
objetivos y metas de los programas convenidos; asi como coordinar las acciones
para Ja evaluacién en control de confianza del personal de la Secretaria, y la
coordinacion de acciones de logistica para ia capacitacion del personal que 1orma
parte de los programas financiados con recursos federales.

trimestral.

eficiencia.

proyeclos autorizados, evaluando su estricto cumplimiento.

« Contar con 1a informacion actualizada necesaria sobre variables en el
ejercicio del presupuesto

+ Recopilar la informacion necesaria y sufidiente y elaborar fos anexos
estadisticos del Plan Estatal de Desarrollo y de Informe de Gobierno.

» Identificar las desviaciones y causas en el cumplimiento de las metas y
avances de los programas y proyectos a fin de proponer las medidas
correclivas necesarias.

» Evaluar ia relacién costo/beneficio de los programas de inversion.

» Evaluar y hacer un examen comparativo entre cumphmoento y metas
del plan y los programas.

« Evaluar los logros alcanzados en relacion a los indices de desarrollo.

s Emitir un prontuario de indicadores socioeconémicos en’ forma

+ Emitir un prontuario de indicadores socioeconomicos.
» Vigilar que los programas de inversién se ejecuten conforme a los
objetivos, estrategias y metas establecidas y que operen con calidad y

« Remitir a las unidades correspondientes las notificaciones del personal
a evaluarse.
« Remitir a la Policia Estatal, los listados del personal a capacnarse

EVENTUALES:

Unidad.

» Asistir a reuniones de trabajo de diversas indoles en
Director cuando asi se le requiera.
» Atencidn a las comisiones no programadas encargadas por el Jefe de

representacion del

ilt. ESPECIFICACION DEL PUESTO

publica, sociologia o ingenieria.

Licenciatura en economia, Contaduria, administracion

Manejo de paqueteria Office

Experiencia en el sector publico y privado.

* Capacidad de analisis.
» Dinamico.
» Ordepado.

1.6.3.- Jefe de I3 Unidad de Sistemas de Informacion

I. DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad de Si de Informacién.

Direccion de Planeacion y Desarrollo Corporativo

S Jefes de Departamentio

Director de Planeacion y Desarrollo Corporativo.
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Contactos Internos = . .- ¢
Con: Para:

1. Unidades 1. Proporcionar soporle y mantenimiento a los
Administrativas equipos de computo y sistemas informaticos;
que conforman la brindar asesoria para el uso de software y
Secretaria. sistemnas informaticos: captar informacion de

- relevancia e interés publico para ser publicada
en el portal web de la Secretaria.

2. Unidad de 2. Congdiliar plantilla de personal que se
Planeacion, ‘encuentra en el Registro Nacional de Personal
Programacién  y de Seguridad Pablica.

Evaluacion.

3. Unidad de 3. Realizar altas, bajas, y cambios de adscripcion
Recursos : del personal perteneciente a la Secretaria y
Humanos y que se encuentra en el Registro Nacional de
Desarollo  de Personal de Seguridad Publica. :
Personal.

4. Coordinar acciones para la instalacién y/o
supervisién de proyectos tecnoldgicos e
informaticos de la Secretaria.

4. Ceniro de Mando

y
Comunicaciones.

Contactos externos:

Para:

1. Secretariado 1. Tramitar asuntos relacionados con el Registro

Ejecutivo * del| Nacional de personal de Seguridad Publica.
Consejo  Estatal :

de Seguridad

Publica.

2. Tratar asuntos retacionados con las bases de =
datos de los registros nacionales de personal
de seguridad publica.

2. Sistema Nacional
de Seguridad
Publica. -

3. Direcciones de 3. Efectuar

instalacién  y/o supervision de

Seguridad Publica proyectos tecnoldgicos.
Municipal.

4. Direccién General 4. Gestionar la validacion de proyectos
de Modemizacigz tecnoldgicos e informaticos a implementarse
e Innovaci :

or la Secretaria.

Gubernamental. P :

5. Empresas 6. Coordinar acciones para la instalacion y/o
proveedoras de supenvision de proyectos y sistemas
servicios informaticos desarrollados para la Secretaria.

informaticos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion ' Genéric
Coordinar las actividades para mantener en éptimas condiciones los equipos
computacionales y sus redes de interconexion de las diferentes areas que
conforman la Secretaria, proporcionando apoyo técnico en informatica a las
mismas, a través de la aplicacién de metodologias para la resolucion de
conflictos informaticos de indoles diversas. Asimismo desarrollar, mantener y
actualizar diversos sistemas de informacién, a nivel dependencia, estatal y
nacional; asi como coordinar acciones para el registro del personal en la base de
datos del Registro Nacional de Personal de Seguridad Priblica.

»erri£% Descrlpeién Especifica

PERMANENTES: :

« Recibir las solicitudes de servicios de mantenimiento de los equipos de
computo de las areas de la Secretaria y canalizarlas al 4rea de soporte
correspondiente.

 Integrar los resguardos de informacion que contienen los equipos de
computo.. .

« Supervisar que se proporcione el adecuado soperte y mantenimiento a los

equipos de computo de la Secretaria.
Proporcionar soporte y mantenimiento a la red de la Secretaria.

o Coordinar el desarrolio y actualizacidn de la pagina Web.

« Brindar soporte técnico y asesoria para el uso de equipos y sislemas
informaticos cuando asi le sea requerido.

« Coordinar las acciones para la pemanente actualizacién del Registro
Nacional de personal de Seguridad Publica.

o Solicitud de altas y bajas al area de Recursos Humanos.

s Actualizar el sistema AFIS, para lo cual se manteniendo comunicacién con
los enlaces por parte de los Ayuntamientos Municipales para supervisar
las obras de adecuacion del sitio.

« Realizar las gestiones correspondientes ante la DGMIG para efecto de
contar con Ja validacion y dictdmenes correspondientes para la adquisicién
y puesta en operaciones de equipamiento tecnolédgico e informatico.

+ Coordinar las acciones para captar informacion de interés publico
susceptible de ser publicada en el portal web de la Secretaria.

» Fungir como enlace por parte de la Secretaria ante las empresas
proveedoras de servicios informaticos para todo lo relacionado con la
instalacion de equipamiento y sistemas_informaticos operados por la
Secretaria.

PERIODICAS:

+ Coordinar la realizacién de recorridos de supervision de los equipos de
computo de la Secretaria.

+ Coordinar la realizacién de recorridos de supervision a las Direcciones de
Seguridad Publica Municipal para verificar el funcionamiento del sistema
AFIS.

» Coordinar las acciones para la realizacion de un cronograma para
proporcionar mantenimiento preventivo a los equipos de computo y redes
de 1a Secretaria.

EVENTUALES:
« Brindar apoyo a las diferentes aréas en actividades relacionadas a la
informatica (impresion, presentaciones, asesoria en software).
« Apoyo en diferentes actividades de la Unidad.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Sistemas, en Informatica, Ingenieria

« Amplio conocimiento de las aplicaciones de les
sistemas computacionales, creatividad, ingenio
y metodologias

« Conocimientos tedricos y practicos para el
desarrollo de sistemas = computacionales,
mediante el control (analégico y digital).

+ Metodologia para la innovacion, raodelacion,
desarrollo y administracién de los sistemas
computacionales enfocados a las aplicaciones
en redes y comunicaciones.

: Manejo de personal, iniciativa, administracion en el
ambito publico y privado.

Caracterlsticas para - « Trabajo en equipo.
acupar el puesto « Proponer e implementar soluciones a
i3 proplemas relacionados con la ciencia

computacional y la comunicacién de datos.

« Wilizar y administrar equipos y sistemas de
cémputo y de redes digitales de transmision de
datos.

« Desarrollar soluciones a problemas especificos
utilizando la electrénica en combinacién con la
computacion.

“« Aprovechamiento maximo los recursos
humanos y tecnolégicos que tenga a su
disposicidn.

» Capacidad de deteccion areas de oportunidad
para el desarrollo y la aplicacién de soluciones
en sistemas computacionales

Descripcion del puesto

1.6.3.1.- Jefe del Departamento de Soporte Técnico

. DATOS GENERALES

3 Jefe del Departamento de Soporte Técnico.
Unidad de Sistemas de Informacién
Jefe de la Unidad de Sistemas de Informacién

i. Unidades .
Administrativas
que conforman la
Sacretaria.

1. Proporcionar soporte y mantenimiento a los
equipos de computo y sistemas informaticos;
brindar asesoria para el uso de software y
sistemas informaticos.
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2. Centro de Mando 2. Participar en las acciones para & instalacién

y y/o supervisién de proyectos tecnoldgicos e
informaticos de la Secretaria. -

Comunicaciones.

Contactos externos
Cen: Para:

1. Empresas 1. Participar en (a ejecucion de acciones para la

proveedoras  de instalacion de proyectos y sistemas
servicios informaticos desarrollados para la Secretaria.
informaticos. R

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

: “:Descripcidn Genédrica
Ejecutar las acciones para proporciopar mantemmzento preventivo y comrectivo
que permitan mantener en dptimas condiciones los equipos computacionales de
las diferentes areas que conforman la Secretaria, proporcionando apoyo técnico
en informatica a las mismas, a través de la aplicacion de metodologias para ia
resolucién de oonﬂiclos informaticos de indoles diversas.

DescrlpclémEspecmca' *

HERTERAS I "‘V:.k R

PERMANENTES: ]
« Atender las solicitudes de servicios de mantenimiento de fos equipos de
computo de las areas de la Secretaria.
« Resguardar la informacién que contienen los equipos de cémputo.
» Proporcionar el adecuado soporte y mantenimiento a los equipos de
computo de la Secretaria.
« Instalar, actualizar y mantener los paquetes y programas basicos de las
« computadoras personales con que cuenta la institucion.
Brindar soporte técnico y asesorja para el uso de equipos y sistemas
informaticos cuando asi le sea requerido.
instalar nuevos nodos de |a red.
Realizar trabajos de configuracién de software.
Verificar continuamente la red de cada equipo.
Elaborar y mantener actualizado el inventario del equipo de computo,
de comunicaciones y software que posea la institucion; y resguardar las
licencias de uso, manuales y medios fisicos del software adquirido.
» Supervisar las acciones del personal auxiliar en soporte técnico a su
cargo.

PERIODICAS: ' .

e Solicitar la adquisicion de refacciones e insumos para mantener en
optimas condiciones de uso el equipo de computo de la Secretaria.

» Realizar recorridos de supervision de los equipos de computo de la
Secretaria.

* Realizar recorridos de supervisién a las Direcciones de Seguridad Pablica
Municipal para verificar ef funcionamiento del sistema AFIS.

« Elaborar un cronograma para proporcionar mantenimiento preventivo a jos
equipos de computo y redes de la Secretaria.

« Integrar el anteproyecto de necesidades de insumos, materiales y
herramientas necesarias para la operatividad del area.

« Mantener asegurados los equipos de computo de la Secretaria contra
ataques de virus y programas informaticos.

EVENTUALES:
« Brindar apoyo a las diferentes areas en actividades relacionadas a la
informatica (impresidn, presentaciones, asesoria en scftware).
» Apoyo en diferéntes actividades de la Unidad.

1H1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Informatica, lngenoena en el campo
computacional.

* Manejo de paquetes computacionales
(Windows, Microsoft office)

* Integracion de equipos de trabajo.

* Capacidad analitica

« Conocimiento de las aplicaciones de Ios
sistemas computacionales, creatividad,
ingenio y metodologlas

» Conocimientos practicos para fa resolucion
de conflictos de sistemas computacionales.

o Redes y programacién.

* Metodologia para la innovacién,
modelacion, desarrollo y administracién de
los sistemas computacionales enfocados a
las aplicaciones en redes y
comunicaciones.

€n el desarrollo de sistemas como herramientas
administrativas, asi como en desarrollo de redes d
interconexién.

* Manejo y solucién de conflictos y problemas.
* Creativo.
«__Proactivo

Descripcion del-puesto -

1.6.3.2.- Jefe del Departa%-iento de Redes
I.-DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Redes.
Unidad de Si de Informaci6n
Jefe de la Unidad de Sistemas de Informacién

Nombre del Puesto -
Area de Adscripcic

1. Unidades 1. Proporcionar soporte y mantenimiento a los

Administrativas
que conforman la
Secretaifa.

sistemas y redes de interconexion; brindar
asesoria para el uso de software y sistemas
informaticos.

2. Centro de Mando 2. Participar en las acciones para la instalacién

Y . ylo supervisién dé proyectos tecnologicos, de
Comunicaciones. " telecomunicaciones e informéticos de la
' Secretaria. )

1. Empresas 1. Participar en la ejecucion de acciones para la
proveedoras de instalacién de proyectos y sistemas
servicios informaticos desarrollados para la Secretarfa.
informaticos.

2. Direccion General{ 2. Solicitar apoyos y asesoria técnica.
de Modernizacion :
e innovaci6n

Gubernamental.

3. Sistema Nacional 3. Coordinar acciones para el adecuado flujo de
de  Seguridad las telecomunicaciones entre la Secretaria y
Publica. Plataforma México.-

4. Coordinar acciones para el adecuado flujo de

4. Direcciones - de las telecomunicaciones entre la Secretaria y

Seguridad Publica

estas Direcciones. J
Municipales.

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genéric

Ejecutar las acciones para proporcionar mantenimiento preventivo y oorrectlvo
que permitan mantener en 6plimas condiciones las redes de interconexion de las
diferentes areas que conforman la Secretaria, proporcionando apoyo técnico en
informatica a las mismas, a través de la aplicacién de metodologias para la
resolucién de conflictos informaticos de indoles diversas; asi como realizar
aplicaciones informaticas de arquitectura cliente-servidor que administre la
consulta, actualizacién, busqueda. recuperacion y visualizacién de la informacion
de las diferentes 4areas de la Secretarfa, para coadyuvar a mejorar
sisternaticamente las funciones de las mismas.

ez Descripcion Especifica

'PERMANENTES:

« Administrar, instalar, actualizar y mantener la infraestructura de hardware
de la red para el uso y aprovechamiento de las areas administrativas de la
Secretaria.

« Monitorear y mantener funcionando en o6ptimas condiciones la Red
Interna de Servicio de internet y sus enlaces de conexion, a la red
gubernamental.

« Realizar la conexién e inslalacion de ias subredes que soliciten las areas
administrativas e la Secretaria.

« Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores, nodos y
dispositivos electronicos de las subredes instaladas.

+ Brindar soporte técnico a las areas administrativas, para 'a correcta
operacion de disposilivos electrénicos, hardware y redes en general.

+ Atender las solicitudes de servicios de mantemmnento de las redes de

interconexion de fa Secretaria.
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+ Brindar soporte técnico y asesoria para el uso de scstemas informaticos
cuando asi le sea requerido.

« Establecer Iécmcas de analisis, disefio y programacion orientada a
objetos.

« Aplicar técnicas y herramientas de desarrollo del lenguaje de

programacion de Java para la construccion de aplicaciones.

Implantar técnicas de al iento de infc ion, procedimientos

funciones y métodos para suministrar servicios de consulta por di versas

condiciones de busqueda.

s Elaborar mecanismos de sequridad que permita operar el st de

- forma segura.
+ Disefiar y modelar bases de datos del personal operativo, administrativo,
armamento policial para alimentar el sistema.
« Elaborar la version ejecutable del sistema.
« Supervisar las acciones del personal auxiliar a su cargo.

PERIODICAS: i
» Realizar 1a conexién a las bases de datos con el estdndar JOBC (Java
Database Conectivily) para el manejo de 1a informacion.
|« Implantarel Ieng__je de consulta SQL para formar las consultas. .

[ EVENTUALES: . ]
« Brindar apoyo a las diferentes dreas en actividades refacionadas a la
informética (impresion, presentaciones, asesoria en software).
« __Apovyo en diferentes actividades de la Unidad.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulacién universitaria Superior preferentemente
informatica [) Telecomunicaciones.
Conocimientcs  de  programacion,  tecnologias
informaticas, mercado de hardware y software.

¢ Manejo de paquetes computacionales
{Windows, Microsoft office)
Integracién de equipos de trabajo.
Capacidad analitica. .
Flexibifidad mental de criterios,
Habilidades para la obtencidn y andlisis de
informacién.

Oriantacidn al usuario.

Interds por la Innovacion.

Habilidades de atencién

+ Desarrollo y sooorte de paginas web.

¢ e 0 0 0 0 0 0

2 afios en puesto similar

« Responsable.
« Actitud de servicio

Descripcién del puesto

1.6.3.3.- Jefe dal Departamento de Registro Nacional de Personal

I. DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad de Sist de Informacién
| 6 Auxnhares admimslrahvcs

Con: Para

1. Unidades 1. Llevar a cabo el registro del personai en la
Administrativas base de datos del Registro Nacional de

que con‘orman la Personal de Seguridad Pblica; asi como para
Secretaria, expedir credenciales del personal de i:
Secretaria, y para uso de armas de fuego.

2. Unidad de 2. Proporclonar informacion referente al estado
Planeacuén.. de fuerza del personal registrado en el
Prograrr]aclén y RNPSP
Evaluacion. N

3. Departamento de| 3 coominar acciones para expedir credenciales

fa LOC No. 140. de portacion de armas de fuego.

4. g:f:rdos de 4, Coordinar acciones para mantener
Humars\os y permanentemente  actualizado el Registro
Desarrolio de Naciona! de Personal de Seguridad Publica.
Personal.

Contactos-extarnos: Ptz daesii k2

Con:

. Coordinar acciones para mantener
permanentemenle  2clualizado el  Registro
Nacional de Personal de Seguridad Publica.

1. Secretariado
Ejecutivo de!
Consejo  Estatal
de Seguridad

Mibiica

2. Realizar los tramites conducentes para obtener
cuentas de usBario de las diferentes bases de
datos de Plataforma México.

2. Seaetariado
Ejecutivo del
Sistema Nadional
de Seguridad
Publica.

3. Direcciones de 3. Proporcionar credenciales para uso de ama
Seguridad Piblica de fuego a los elementos que se encuentren
Municipal. incluidos en fa Licencia Oficial Colectiva No.

140. ’

o
. M. DESCRIPCION DEL PUESTO

setpesnn divaE-ra s Descripeién Genérica - :

Coordinar las acciones para- la obtencién, actualizacién e integracién de
Informacién refacionada con datos personales y registros blométricos del
personal de fa Secretaria para ser ingresados ante el Registro Nacional de
Personal, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica; asimismo coordinar las acciones para la expedicién de

credenciales de 1a corporacion al personal.

A EREEIREESRevdinnDesetipeion Especifiea =%
PERMANENTES:

« Coordinar las acciones para recabar informacion del persona! en activo de
la Secretaria asi como de los aspirantes a ingresar, mediante el ienado de
cédulas de datos, recepcidn y digitalizacion de documentos personales y
de identificacion, toma de huellas, media filiacién y fotos.

s Coordinar las acciones para ingresar y actualizar datos del personal de la
Secretaria en la base de datos del Reguslro Macional de Persona' de
Seguridad Pblica.

.+ Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal los
movimientos de altas, bajas y cambios de adscripcion del persona!l asi
como su documentacion comprobatoria.

» Actualizar el padrén de personal de la Secretaria de Seguridad Publica en
el Registro Nacional con huellas digitales, fotografias, grado de estudios y
antecedentes laborales asi como su trayecloria en los servicios de
Seguridad Publica

« llevar el comrol de estimulos, reconocimientos y sanciones de los
elementos d2 la Corporacién, asi como cualquier cambio de adscripcién,
aclividad o rango y las razones de dicho cambio para el mejor
aprovechamuento de los recursos humanos.

« Realizar confronta de la plantila enviada por la corporacion contra fa

anteriormente capturada, detectar 1os nuevos ingresos y corroborar que
hayan sido previamente consultados, de lo contrario checar en las bases
de datos comespondientes ( Consulta en el RN.P.S.P., R.LP.S, Bajas
Estatales , Ordenes de Aprehensién (estatal y nacional), Sistema Integral
de CERESOS, Resultados de Evaluaciones, etc.).

« Administrar el sistema automatizado de huellas dactilares, convirtiendo los
archivos en papel a informacion digital mediante el sistema AFIS.

e Ingresar a la base del SNSP de dalos los resultados de evaluaciones
obtenidas por el personal.

PERIODICAS:

+ Coordinar las acciones para la expedicién de credenciales de identificacion
al personal como miembros activos de la corporacion.

« Coordinar las acciones para fa expedicién de credenciales para portacion
de armas de fuego a los elementos de la Secretaria asi como
pertenecientes a las Direcciones de Seguridad Puiblica Municipales que se
encuéntren incluidos en la LOC. No. 140.

» Coordinar las acciones para la actualizacién de documentadén y datos
personales de los expedientes del personal de Ja Secretarla.

« Colejar informacién del personal de Seguridad Publica ante el Registro
Nacional de Personal, para evaluar la calidad de dichos datos y hacer
correcciones en caso de sef necesano

EVENTUALES:

o Asistir a capacitaciones para el uso de nuevos aplicativos emitidos por el

Sisterna Nacional de Sequridad Publica.

WL ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Informatica o en areas econdmico
administrativas.

« Manejo de paquetes computacionales
(Windows, Microsoft office)

» Integracion de equipos de trabajo.

« Capacidad analitica.

+ Conocimiento de las aplicaciones de los
sistemas  computacionales, creatividad,
ingenio y metodologlas

2 ainos en el manejo de bases de dalos.

«  Organizacién.
«  Actitud de servicio.
- Disciplina.
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1.7. CENTRO DE MIANDO Y COMUNICACIONES .

ATRIBUCIONES

£) Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Tabasco,
P.O. SUP. D 7147 del 05-i1-2011, en su Articulo 24, establece: El Centro de Mando y
Comunicaciones, le corresponden las siguientes funciones: '

vil.

Vi

Xt
XN.

Xk

Xiv.
xV.

XVI.

XVIL.

Xviil.

XIX.

o

xxi.

XXm.

XXIV.

Estabiecer, adm'mstrar y msguardar )as bases de datos del Sistema Estatal, de
do a las di L 3

Determinar los crllerlo: téonloos y de homologacion de los registros y bases de

datos de Jos integrantes del Sistema Estatal;

* Evaluar y validar cualquier desarrolio de software que implique la creacién de

una base de datos;

Proponer y ter & ideracion det S o, el proyecto anual del "Fondo
de Aportaciones para la- Seguridad Publica del Estado™ (FASP) en el eje
*Plataforma México™ en coordinacidn con la Direccion de Planeacion y Desarrolio

Corporativo;
Realizar Jos trdmites necesarios ante la Direccién G | de Administracién,
para el mantenimiento, conservacién rehabilitatién, reparacion y

aprovechamiento de la inf ictura de comunicacién, subcentros, casetas de
repeticién diseminadas en el Estado de Tabasco, y efectuar las gestiones
[ rias para mant la prestacion de los servicios;
Coordinar con la Unidad de Cc icacién Social, las
los servicios que se prestan a la ciudadania del 066 y 089;
Controlar, validar y conectar, todo sistema de video vigilancia que se requiera
instalar en cualquier unidad administrativa dependiente de la Secretaria, al
sistema de video vigilancia existente en el Centro de Mando y Comunicacién;
Emitit los protocolos de interconexidn, acceso y seguridad de los registros y
bases de datos;
Vigilar el cumplimiento de los criterios de acceso a la informacidn y. hacer del
conocimi de las instanci petentes cualquier irregularidad detectada;
Cotaborar con el Instituto Naclonal de Infolmacién de Estadistica y Geografia, en
la-integracion de la estadisfica nacional en materia de seguridad publica, de
conformidad con Ja Ley de la materia;
Implementar, homologar y promover los mecanismos de acopio, recopllacion,
manejo, sistematizacién, consulta, analisis, e intercambio de- informacién
inherente a la Seguridad Puoblica; y
Brindar asesoria a las Instituciones de Segtiridad Publica para la integracién de
informacién, interconexidn, accéso, uso, intercambio y establecimiento de
medidas de seguridad para las bases de datos.
Establecer ios procesos de operacién, seguridad, administracidh y coordinacion
de los Sisternas;
Establecer sistemas de ooordmacién para la atencidn y servicio a la poblacion,
que permitan una int ion efectiva con las Instancias de Seguridad Publica y
de atencitn social a la ciudadanfa; ’
Establecer una red de telecomunicaciones e informdtica que integre a todas las
dependencias del gobiemo, corporaciones de Seguridad Publica y Procuracion
de Justicia, en los tres niveles de Gobierno;
Coadyuvar en el fortalecimiento de la seguridad, estableciendo los
tos sistematicos de operacién entre las fuerzas de Seguridad Piblica

pafias de difusién de

proc )
Federal, Estatal y Municipal, con el objeto de disminuir los tiempos de respuesta
para la atencion de la ciudadania;

Planear, proponer y administrar la infraestructura y herramientas adecuadas para
el Gobiemo del Estado, en la atencién de las Bamadas telefonicas de emergencia
y denuncia andnima reportadas por la poblacién;

Establecer y avaluar los procesos de monitoreo, control, administracién y
seguimiento que permitan a las instituciones de Seguridad Publica, Procuracién
de Justicia, Asistencia Social y Proteccién Civil, realizar su trabajo de forma mas
sencilla y eficaz;

Proporcionar a las distintas 4reas de la Secretaria, asf como a las diversas
instituciones de Seguridad Publica, estadisticas del sistema de recepcion de
Hamadas sobre el tipo de incidencias;

Disedar, instrumentar, operar y evaluar la Red Estatal de Telecomunicaciones y
de los servicios telefénicos da emergencia y denuncia anénima;

Proporcionar y poner a disposicién, previo acuerdo con el Secretario, la
informacidn que en el 4mbito de su competencia le requiera las instituciones de
seguridad piiblica y procuracién de justicia; '
Recopilar, analizar y evaluar la informacion relativa- que sirva a la
instrumentacion de las operaciones policiales;

Recopilar y clasificar informacion de delincuentes o grupo de delincuentes que
sirvan para su control y seguimiento;

Ser la instancia encargada de la operacién y coordinacion de Sistema Estatal de
Informacién sobre Seguridad Publica;

Compilar la estadistica e indices de criminalidad del Estado de Tabasco;

Realizar los mapas delictivos de la entidad de acuerdo a las estadisticas e
incidencias compiladas; y

Las demdas que lé encomiende e} Secretario o las que le asigne este u otros
ordenamientos aplicables.

Objetivo
Instalar, operar y mantener los sistemas de informacién y comunicacion, que
pemman la interconex:én eﬁaen(e y oportuna entre las dependencias Federales.
t y Municipak idad Publica e instituciones de Atencién a la
Cludadania, asimi table er los p 68, sistemas y metodologfas para la
generacion de inlteligencia de la informacion para el combate frontal del demo
<

Misién

Ser un Centro de Comunicaciones que proporcione la infraestructura y tecnologia

necesarias para integrar y enlazar a las Instituciones de Seguridad Publica,

Ercl):;uaaén de Justicia y Asistencia Soclal de los tres Niveles de Gobiemno en e!
slado

Visién

Ser un Orgamsmo que Proporcione la Teenologla de punta apoyando alas
Instituciones que Combaten la Delincuencia, las de Procuracién de Justicla y las
de Atencion a Situaciones de Emergenda da2 manera Oportuna y Eficiente -
brindando un Servicio de Calidad.

ESTRUCTURA ORGANlCA
1.7.- Centro de Mando y Comunicacl

1.7.1.- Unidad Administrativa
1.7.2.- Departamerito de Analisis de Informacién
1.7.3.- Departamento de Capacitacién y D lio de P |

1;7.4.- Director Operativo
1.7.4.1.- Departamento de Centro de Atencién y Despacho 066
1.7.4.2.- Departamento de Centro de Atencién y Despacho 083
1.7.4.3.- Departamenip de Videovigilancia
1.7.4.4.- Departamento de Radio operacién y Plataforma México *
1.7.5.- Director Técnico ’
1.7.5.1.- Departamento de Soporte a Videovigilancia
1.7.5.2.- Departamento de Telecomunicaciones

1.7.5.3.- Depar to de Radi

1.7.5.4.- Departs
1.7.5.6.- Unidad de Sistemas

to de M

to y Servicios Generales

1.7.5.6.1.- Departamento de Sistemas

| Wl

Depto de Capaciaciénd

I BB

to. de i :
H Depto. d Depto. Mo Depto. de i Depto. de Mantto. y
! V'deonng!hnda Operacidny Radiocomunicaciones [ |
Plataforma México ) ' L
Unidad de Sistemas.
!
Depto. de Sutemas



23 DE MAYO DE 2012

70 PERIODICO OFICIAL

' . Gubernamental entidad con la Plataforma México, asf como
FUNCIONES Y DESCRIPCIONES brindar el ‘soporte técnico del sistema de
radiocomunicacién MATRA. -
Descripcidn del puesto
9. Secretariade 9. Operar el sistema de semaforizacion

1.7.- Centro de Mando y Comu_nicaciones Comunicacionss inteligente

I. DATOS GENERALES

10.Fungir como nodo de enlace con la rece
Gubemamental estatal.

10. Presidencias
Municipales

‘Director - General del Centro de Mando vy
Comunicaciones

Centro de Mando y Comunicaciones N " del

Secretario de Seguridad Publica g,:rfilj:)o Estat:i.
2 Directores, 1 Jefe de Unidad, 2 Jefes de Depto. 1 de Seguridad

Asnstente 1 Chofer

11. Solicitar cuentas de usuario para accesar a
bases de (datos nacionales, reportar
informacién periodica al Sistema Nacional de
Seguridad Pdblica, conciliar presupuestos,
rendir informes mensuales y trimestrales.

11. Secretariado

1. C. Secretario

2. Comisionado de la

Policia Estatal

3. Director General
de la Policia
Estatal,

" 4. Titulares de las
Unidades
Administrativas de

la Secretana )

1. Dependencias
relacionadas - con
la seguridad
_publica de los tres
ambitos de
gobierno  (Policia
Estatal Preventiva,
Policia Ministerial,
Policia Estatal de

1. Rendir informes de actividades, tomar

acuerdos.

2. Coordinar acciones en materia de seguridad

pliblica.

3. Coordinar acciones en materia de seguridad
publica.

4. Tomar acuerdos sobre tecnologlas,

" . radiocomunicacién interna 'y conectividad en
apoyo a IS programas sustanciales.

1. Fungir como enlace para canalizar la atencion
de las lamadas de emergencia y de denuncia
anénima de.la ciudadania, asi como brindar el
sopore operativo y técnico de
radiscomunicaciones estatales.

Caminos, Policias
Municipales,
Policia  Federal,
PGR, SEDENA,
SEMAR)

2. Organismos y
dependencias
encargadas de
brindar auxilio a
la poblacion (H.
Cuerpo de
Bomberos, Cruz
Roja, Sistema
Estatal de
Proteccion  Civil,
Hospital de
Salud  Mental,
Sistema Estatal
de Urgencias)

3. Plataforma México

4. Secretaria de
Administracion y
Finanzas

5. Procuraduria
General de
Justicia

6. SEDENA
7. C4’s de

entidades
federativas

otras

8. Red

2. Fungir como enlace para canalizar la atencion
de lamadas de emergencia de la ciudadania.

3. Suministrar, copsultar e intercambiar
informacién del Sistema Unico de Informacion
Criminal SUIC y definir los requerimientos para
realizar, desarrollar y aplicar protocolos,
aplicativos y sistemas que pemmitan utilizar y
explotar la informacion sustantiva para generar
la Inteligencia Policial.

4. Reportar venta de clandestina de alcohol.

5. Proporcionar informacién referente a algin
incidente reportado.

6. Proporcionar informacion cuando es requerida.

7. Intercambiar informacion

8. Fungir como nodo de interconectividad entre la

Coordinar las acciones necesarias para instalar, operar y mantener los sistemas
de informacién y radiocomunicacidn estatal, que permitan la interconexion
eficiente y oportuna entre las dependencias Federales, Estatales y Municipales,
Seguridad Pdblica e Instituciones de Atencién a la Ciudadania, asimismo,
establecer los procesos, sistemas y metodologias para la generacion de
inteligencia de la informacién para el combate frontal del delito.

PERMANENTES
Establecer los procesos de operacién, segundad administracion y

coordinacién del Sistema.

* Establecer un sistema de atencion y servicio para la poblaaon que
permita una interaccion efectiva con las corporaciones de” Seguridad |
Publica y Proteccion Zivil. :

* Establecer una red de telecomunicaciones e informética que integre a
todas las corporactones de Seguridad Publica y Procuracnén de
Justicia, de las instancias de Gobierno;

* Administrar la infraestructura y herramientas con que cuenta el
Gobiemo def Estado en la atencion de emergencias reportadas por la
poblacién.

- Contar con Ias herramientas y procesos de monitoreo, control

admlnlstrac:on y seguimiento que permitan a las instituciones de
Seguridad Publica y Proteccion Civil, realizar su trabajo de forma
sencilla y eficaz.

* Administrar y operar el sistema de videovigilancia urbana.

= Proporcionar a las instancias receptoras de los reportes para su
atencién, tales como Cruz Roja, Bomberos, Proteccién Civil, entre
otros, de una herramienta de coordinacion y atencién réplda alos
rejuerimientos recibidos por paite de la sociedad

* Coordinar las lineas de las campafias de difusion y concientizacién
requeridas para el buen uso del servicio telefonico de emergencias 066
y denuncia anonima 089 y 01 800 490 3000 linea ciudadana.

» Disefiar, instrumentar, operar y evaluar la Red Estatal de
Telecomunicaciones

* Poner en disposicion de las instituciones de Seguridad Pablica una Red
de Radiocomunicacién para prevenir y combatir a la delincuencia

= * Poner en disposicion de la poblacién en general, un servicio telefénico
de emergencia para atender sus demandas en caso de emergencias

= Llevar una estadistica que permita conocer los indices de criminalidad
en el Estado.

* Realizar los mapas geodelictivos tomando en cuenta los reportes
recibidos a través del Centro dz Atencién Telefomca 066 y Denuncia
Andnima 089.

« Proporcionar al Instituto Nacional de Informacién de Estadistica y
Geografia (INEGI) la informacion materia de Seguridad Publica para la
integracion de la estadistica nacional.

= Monitorear los principales puntos de interéds de la ciudad a fin de
proporcionar en tiempo real informacion sobre el estado de las
vialidades, lugares publicos, asi como tomar las medidas que sean
necesarias en materia de Prevencion del Delito y disuadir conductas
antisociales.

* Coordinar las acciones para suministrar, consultar e intercambiar
informacién del Sisterma Unico de Informacion Criminal SUIC y llevar a
cabo los requerimientos para realizar, desarrollar y aplicar protocolos,
aplicativos y sistemas que permitan utifizar y explotar la informacion
sustantiva para generar la Inteligencia Policial.

PERIODICAS:
* Presentar de manera mensual el informe de actividades con el propésito
de alimentar los indicadores de gestion en materia de conectividad y

hempos de respuesta a las llamadas recibidas en el 066 y 089.
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EVENTUALES:
* Las demas funciones asignadas por el C. Secrelario.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ingenieria en Comunicaciones y Electronica,

Sistemas Computacionales o afin.

s Especializacion en Redes de Radio vy
Telecomunicaciones

% » Especializacion en Redes Alambricas e
Inaldmbricas

o Especializacion en Cabieado Estructurado
s Especializacion en Sistemas Telefonicos
o Especializacidn en Sistemas de Video Vigilancia
o Especializacién en Hardware de Computadotas.
: Servidores y Periféricos
s Especializacién en Equipos de Comunicaciones
s Conocimientos Amplios en Sistemas Operativos
8 enambiente Windows y Unix  *

o Conocimientos Amplios en Diseflo e
Implementacién de Redes Locales (LAN), de Area
Amplia (WAN) y Metropolitanas (MAN)
Conocimientos Amplics en Administracién de
Proyectos

o Capacidad para Trabajar e Integrar Equipos de
Proyecto :
« Dominio det Idioma Inglés

2 aflos

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afos cumplidos en la fecha de su
Bl designacion, tener conocimiento en el area, no estar

H en servicio aclivo en el ejército, armada o fuerza
aédrea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto

religioso.

Descripcién del puesto

1.7.1.- Unidad Administrativa

|. DATOS GENERALES

cumplimiento de la normativa de los
procedimientos aplicables a las adquisiciones
efectuadas con recursos de fondos federales.

6. Departamento del
Fondo de
Seguridad
Piblica.
Contactos externas = =7 - .z
Con: Para:

6. Realizar tramites para la liberacién de fecursos
necesarios para la operatividad.

1. Secretariado

1. Rendir info acerca de los
Ejecutivo del W

avances en la knplementadén de los

Consejo  Estatal programas federales.

de Seguridad | .

Pdblica. Realnzar acciones conjuntas para |
integracién de los proyectos de programas
federales.

2. Proveedores 2. Recibir insumos y materiales diversos.
diversos.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

-Descripcion Genérica -

Coordmar Ias aduvndades administrativas de recursos humanos, materiales,
presupuestales y de operacién del Centro de Mando y Comunicaciones.

‘Descripcion Especifica -

PERMANENTES:

« Elaborar las néminas para pago del personal.

o Elaborar oficios diversos para liberacién de recursos.

+ Dar seguimiento y evaluacién del praupueslo

¢ Realizar tramites administrativos y enlace con la Direccién General de
Administracion.

¢ Llevar a cabo el Controt presupuestal

» Planear y proponer a la Direccién General los presupuestos de Gastos
para la operacion eficiente de los recursos materiales.

» Vigilar y salvaguardar de los bienes e inventarios asignados.

PERIODICAS:

+ Elaborarel presupuesto anual de la institucion.

EVENTUALES:
o Las demas asignadas por su superior.

iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Licenciatura en administracién, contadurfa, o
economija, maestria en administracdién publica
o cairera afin.

+ Conocimiento de paqueteria office

Jefe de la Unidad Administrativa
Direccion General del Centro de Mando y
Comunicaciones
Director General del Centro de Mando y
Comunicaciones
2 auxiliares administrativos

-5 £

1. Areasque . Proporcionar los requerimientos en insumos y
integran el Centro materiales necesarios para la operatividad de
de Mando y las dreas, asi como llevar a cabo los tramites
Comunicaciones. referentes a los recursos humanos det Centro

i de Mando y Comunicaciones.

2. Direccién de . Tratar asuntos relacionados con la planeacién
Planeacién y y presupuestacion de los recursos para ja
Desarrollo operatividad del Centro de Mando y
Comorativo. Comunicaciones.

3. Unidad de . Dar seguimiento a Jos procesos de adquisicion
Servicios de bienes y/o servicios a través de recursos
Generates y de los programas federales.

Recursos
Materiales de la
Direccién General
de Administracion.

4. Unidad de . Hlevar a cabo los tramites referentes a los
Recursos recursos humanos del Centro de Mando y
Humanos y Comunicaciones.

Desarrollo de
Personal.

5 Unidad de . Coordinar acciones para la integracién de

Auditoria. solventacion de auditorias, verificar el
L

Caracteristicas para -

ocupar el puesto

Conocimiento de administracién, contabilidad
ylo finanzas é4rea de recursos humanos y
recursos materiales

Actitud de servicio

Responsable

Facilidad de palabra

Disponibifidad de horario

3 aflos en areas administrativas

Trabajo bajo presion

Capacidad de toma de decisiones

Capacidad de andlisis y sintesis

Espiritu de Servicio

Liderazgo

Discrecidn

Honradez y Honestidad

Responsabilidad

Sentido Comitn y Practico

Trabajo en Equipo
 Confiabilidad

Buen Trato

Integridad moral y ética
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Descripcién del puesto

1.7.2.. Departamento de Anélisis de Informacién

I. DATOS GENERALES

Jefe det Departamento de Analisis de Informacién
Direcciéon - General del Centro de Mando |,y
§ Comunicaciones

Director General del Centro de Mando y
Comunicaciones
2 Auxiliares técnicos

1. Toma de acuerdos

.. 1. Director General.

2. Direccién 2. Proporcionar informacién.
Operativa y
Técaica.

3. Unidad de 3. Requerimiento de insumos y materiales para la
Administracién. operatividad det Departamento.

Contactos externos>
Con:. - Para:

1. Fungir como proveedor de informacion

1. Dependencias
’ estadistica analizada én materia de seguridad

relacionadas con

fa seguridad piblica y criminalistica en base a sucesos
publica de los tres registrados.
ambitos de

gobiemo  (Policia
Estatal Preventiva,
Policia Ministerial,
Policia Estatal de
Caminos, Policlas
Municipales,
Policia  Federal,
PGR, SEDENA,
SEMAR)

|8 DESCRIPCION DEL PUESTO

«;'-—t“»' Descripcion.Genérica - . s
Concentrar, resguardar, analizar, plasmar, exponer y en su cdso pubhcar la
informacidn delictiva y estadistica generada por los sistemas de la Direccién
Operativa relacionada con la Seguridad Publica de los tres niveles de gobierno
inherentes a nuestra entidad. Asimismo, en conjunto con el Jefe de la Unidad
Operativa, llevar a cabo los anélisis correspondientes al desempeiio del personal,
con el fin de generar un manejo confiable de la informacion estadistica, para la
toma de decisiones en aspectos de operacion, difusién y capacitacion Apoyar en
fa administracion y coordinacién de todas las actividades Juridicas del Centro de
Mando y Comunicaciones.

PERMANENTES:

» Proporcionar asesoria juridica al titular.

¢ Plantear alternativas de solucién a los diversos problemas juridicos de las
distintas dreas. .

« Supervisar y evaluar las actividades de la red estatal de comunicaciones y
servicio Telefénico de Emergencia (066), de conformidad a las leyes en la
materia.

» Compilar y sistemalizar las leyes, reglamentos y muy en particular las
normas relativas a las finalidades def centro.

» Promover en coordinacién con el &rea administrativa cursos, reuniones y
conferencias, que estén vinculados con la actualizacion juridica a nivel
municipal, estatal y federal en materia de seguridad pablica.

* Observar el cumplimiento de las politicas y normas juridicas del C-4,
aplicando el procedimiento administrativo correspondiente al personal que
incumpla dichas normas.

* Apoyar a la coordinacién en fas comisiones que de orden juridico puedan
Hevarse a cabo en el 4mbito de la administracién piblica estatal,

e Mantener regularizado y protocolizados juridicamente los bienes
inmuebles propiedad del gobierno del estado asignados para el usufructo y
curnplimiento de las funciones del C-4.

* Asesorar en los asuntos juridicos o de orden legal que correspondan a la
cdordinacién general, asi como a las distintas areas que la requieran. .

+ Definir en coordinacién con el Director Operativo, los procesos referentes
al funcionamiento de su Departamento.

¢ Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos dentro de
su_Depatamento. asi como establecer las medidas necesarias para su

~

cumplimiento.

+ Evaluar ef desempefio del personal a su cargo, y en su caso, tomar las
medidas correctivas necesarias para mantener o-mejorar los estdndares
de desempeno de las funciones operativas de su Departamento.

o Dirigir Jos analisis criminalisticos generados por el personal de su
Departamento.

» Revisar, corregir y aprobar las graficas, tablas, cuadros comparativos y
mapas delictivos generados que pretendan hacer mis comprensible Ia
lectura del fendémeno delictivo.

« Emitir datos y cifras en materia de seguridad pdblica de las instancias
municipales, estatales y federales.

o Servir como proveedor de informaciéf~a los- usuarios del Programa

_ Plataforma México.

s Tener bajo su responsabilidad la |ntegrac»6n de archivos dlgita!es e
impresos sobre el comportamiento de los servicios.

« Proponer e innovar el manejo estadistico de la informacion generada, a fin
de lograr su optimo desempefio.

« Aplicar estrategias para la creacién de mapas especificos basados en las
necesidades de las Instituciones que lo requieran y que estén
involucradas.

s Crear herramientas que permntan monitorear los Indices defictivos en
mapas tematicos.

s - Creacidn de mapas logisticos que permitan un rnejor desempefio de las
Instituciones coordinadas con el C-4.

s Desempeilar las demas funciones inherentes a su cargo, o las que le sean
encomendadas por el Director General.

PERIODICAS:

¢ Rendir informe a la Direccién General, mensuaimente o cuando fuese
requerido para ello, de las actividades desarrolladas por el drea a su
cargo.

e Implementar indicadores para la medicién de la calidad del servicio
telefonico y demds servicios operativos de la Direccion.

e Elaborar los informes mensuales de los procesos jurfdicos que se lleven a
caboenel C4. )

e Generar andlisis periédicos del comportamiento estadistico sobre la|
calidad de los servicios y/o incidentes atendidos por los Departamentos de
Operacién y Despacho.

EVENTUALES:

* Proponer y elaborar los proyectos de convenios a celebrarse para el
cumplimiento de Jos objetivos del Centro.

« Realizar y revisar los convenios de coordinaciéon que se esteblezcan con
otras instancias pablicas y privadas.

« Emitir opinién sobre los instrumentos juridicos que generen derecho y
obligaciones para la coordinacion general.

s Proponer en base a la legislacion vigente Ja elaboracion del reglamento
interno.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

ngenieria en_ Comunicaciones y Electrénica,
Sisternas Computacionales o afin.

Sistemas computacionales, leyes, analisis
q estadisticos.

2 afos en areas similares.

» Trabajo bajo presién

* Capacidad de toma de decisiones )
« Facilidad para comunicacién oral y escrita -
« Capacidad de andlisis y sintesis

« Espiritu de Servicio

» Discrecién

+ Honradez y Honestidad

» Responsabilidad

+ . Sentido Comun y Practico

e Trabajo en Equipo

» Confiabilidad

e BuenTrato

« Integridad moral y ética

Descripcién del puesto
1.7.3.- Departamento de Capacltacion y Desarrollo de Personal

1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
de Personal

Direccién General del Centro de Mando vy
Comunicaciones

Area dé Rdsripcio
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Director General del Centro de Mando y
B Comunicaciones
2 Auxiliares administrativos

Repoda

Supe rvisa

Contactos Internos -
Con:

1. Areas que 1. LUlevar a cabo el programa de capacitacién.

integran fa
Direccién General
del Centro de
Mandoy
Comunicaciones.

2. Coordinar acciones para la imparticién de

. Unidad d
2. Un ° cursos, reuniones y conferencias al personal.

Administracién del
Centro de Mando

y
Comunicaciones. 3
3. Unidad de
Recursos
Humanos y
Desarrolio de
Personal de la
Direction General
de Administracion.
4. Direccion de
Planeacion y
Desarrolio
Corporativo.
Chnfactos exterrtas
Con: '

. Condiliar plantilla de personal, integrar
expedientes del personal.

4. Coordinar acciones para la evaluacion del
personal.

Para:

1. Direccidon_General 1. Realizara las gestiones necesarias para la

de Modernizacion realizacién de capacitaciones al personal.

e Innovacién
Gubernamental.
2. Empresas 2. Proporcionar expositores para {a imparticién de
diversas. conferencias y talleres sobre temas
relacionados con las actividades del Centro de
Mando y Comunicaciones.
It. DESCRIPCION DEL PUESTO

= e : -Descripcion Genérica - .- - :
Llevar a cabo el programa de capacitacion, encaminado a la profeslonahzacusn
del personal asi como el programa de desarrollo de personal asi como la
evaluacion psicologica del personal de nuevo ingreso, coordinar el enlace con el
Centro de Evaluacién de Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad
Publica. Apoyar en la administracion y coordinacion de todas las actividades de
personal del Centro de Mando y Comunicaciones.

AT et -« Descripcion Especifica ="z~

PERMANENTES:

s Proporcionar asesoria al titular.

« Plantear altemativas de solucion a los diversos problemas del personal de las
distinlas areas.

» Supervisar y evaluar los test y aplicacién de pruebas psicolégicas.

* Promover en coordinacion con el area administrativa cursos, reuniones y
conferencias, que estén vinculados con la aclualizacion juridica a nivel
municipal, estatal y federal en materia de seguridad pablica.

+ Observar el cumplimiento de las politicas y normas juridicas del C-4,
aplicando el procedimiento administrativo correspondiente al personal que
incumpla dichas nomas.

« Tener bajo su responsabilidad la integracion de archivos digitales e impresos
sobre los expedientes del personal. '

» Proponer e innovar el manejo estadistico de fa informacién generada, a fin de
lograr su 6ptimo desempeiio.

» Desempefiar las demds funciones inherentes a su cargo, o las qua 'e sean

encomendadas por el Director General.

PERIODICAS:
« Proponer y elaborar los proyectos de capacitacion y cumplimiento de los
objetivos del Centro.
» Elaborar los informes mensuales de los procesos de capacitacién que se
_ Heven a caboen el C-4.

EVENTUALES:

» Realizar y revisar los convenios de capacitacién coordinacion que se
establezcan con olras instancias piblicas y privadas.

» Apoyar a la coordinacién con el Deparlamento de Evaluacion de la Direccién
de Planeacion y Desarrollo Corporativo para la evaluacion del personal.

Itl. ESPECIFICACION DEL PUESTO -

Caracteristicas para
ocuparel puesto:

Descripcién del puesto

1. DATOS GENERALES

1.

1.

Director General.

2. Direccién Técnica.

Representantes de
Cc4 de las
entidades
federativas.

. Dependencias

relacionadas con
la seguridad
publica de los tres
ambitos de
gobierno  {Policia
Estatal Preventiva,
Policia Ministerial,
Policia Estatal de
Caminos, Policias
Municipales,

Policia _ Federal.

Licenciatura en economia, Contaduria, administracién
plblica, sociologia o ingenierfa.

Manejqdopaqmleﬂaomoe
Experiencia en e sector publico y privado.

Trabajo bajo

Capacidad de toma de decisiones

Facifidad para comunicacion oral y escrita
Aplicacién de exdmenes y test psicolégicos para
evaluar al personal de nuevo ingreso.
Capacidad de andlisis y sintesis
Esplritu de Servicio

Sentido Cominy Pracﬂco
Trabajo en Equipo
Confiabilidad

Buen Trato

Integridad moral y ética

1.7.4.- Director Operativo .

Director Operativo del

QenhodeMandoy

‘Contactos externos. - -
Con:

Para: .

2. Establecer mecanismos de vinculacién para

1. Toma de acuerdos

2. Valorar de maners conjunta, ia calidad de la
informacién contenida en la base de dalos de
los Centros de Atencidn Telefonica y proponer
las medidas pertinentes para su mejoramiento.

1. Establecer contacto permanente para apoyo
mutuo.

- canalizar la atencion de las lamadas de
emergencia y de denuncia anénima de la
ciudadania, asl como brindar el soporte
oparativo y técnico de radiocomunicaciones
estatales.

PGR,  SEDENA,
SEMAR) :

. Organismos y

dependencias

encargadas de
brindar auxilio a
la poblacion (H.
Cuerpo de
Bomberos, Cruz
Roja,  Sistema
Estatal de
Proteccion  Civil,
Hospital de Salud

3. Establecer mecanismos de vinculacién para
canalizar la atencibn de Namadas de
emergencia de la ciudadania.
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Mental, Sistema

Estatal de
Urgencias).
. DESCRIPCION DEL PUESTO

Implememar coordmar y supervisar los procedlmlentos de Operaaon dei Centro
de Mando y Comunicaciones, teniendo como objetivos fundamentales coadyuvar
en el fortalecimiento de la Seguridad Publica en el combate frontal a la
defincuenda, asl como establecer los lineamientos de coordinacidén con.las
diferentes dependencias de asistencia social en apoyo a la ciudadania.

| PERMANENTES:

+ Planear, organizar, dirigir, controlar, programar, evaluar y corregir el
desarrollo de las funciones del Area Operativa.

* Realizar las gestiones necesarias y acordar con el Dlredor General, los
apoyos y colaboraciones, asi como proponer las estrategias, programas
de mejoras y proyectos ejecutivos a corto, mediano y largo plazo,
convenientes para el logro de los objetivos de Ja Direccidn Operativa.

e Asesorar al Director General en todos los asuntos relacionados con las

. cuestiones operativas.

» Evaluar las altemativas de desarrollo de los sistemas de informacién.

e Mantener comunicacién con los Representantes de los C-4's de las
diferentes Entidades Federativas.

»  Valorar y en su caso gestionar ia autorizacion de las propuestas realizadas

por_cada Deparamento a su_cargo para atender cualquier cambio,
actualizacidn, mejora y/o modificacion en los sistemas de comunicacion e
informacion. .

s Vigilar la adecuada salvaguarda y respaldo de la informacién, tanto en sus
fiujos como de sus archivos de acuerdo a los niveles de confidencialidad y
acceso.

e Coordinar las lineas de las campafas de difusion y concientizacién
requeridas para el buen uso del Servicio Telefonico de Emergencias 066 y
Denuncia Anénima 089 y
01 800 490 3000 Linea Ciudadana.

-» Evaluar y en su caso tomar las decisiones pertinentes en emergencias
relevantes que sean reportados en los diversos Departamentos de
Operacién y Despacho.

e Planear y proponer ante la Direccibn General los mecanismos de
vinculacion para con los responsables de las diversas instituciones con las
que el C-4 se encuentra en coordinacion.

« Revisar y en su caso publicar los analisis derivados de la informacion de
los sistemas y los mapas geodelictivos y teméticos de incidentes
proporcionados por el Departamento de Andlisis de la Informacién y
Estadistica.

e Vigilar el cumplimiento de Ias normas, politicas y procedimientos que
corresponden al Direccion Operativa.

o Evaluar el desempefio def personal bajo su mando.

e las demds que sefalen los ordenamlentos juridicos aphcables y el
Director General.

PERIODICAS: _

e tlevar a cabo los estudios y evaluaciones pertinentes para la
implementacién de los servicios de enlace a la ciudadania que se brindan
en el-C4, en virtud de Jas necesidades de expansion en el Estado.

e Elaborar en coordinacion con los Jefes de Departamento, el plan de
trabajo y presupuesto para la ejecucion de los programas asignados a esta

. direccion. ;
e Valorar de manera conjunta con el Director Técnico, la calidad de la
’ informacion contenida en la base de datos de los Servicios Telefonicos de
Emergencia 066 y Denuncia An6nima 089 y 01 800 450 3000 Linea
Ciudadana; y proponer las medidas perfinentes para su mejoramiento.

e Evaluar las propuestas de capacitacion de los diferentes departamentos
de fa Direccion Operativa, para la implementacién de programas de
capacitacion que permitan elevar el nivel de servicio y administracion
operativa.

EVENTUALES:
* Las demads funciones asignadas por el C. Director General.

Hil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Iingenieria en Comunicaciones y Electrénica,
Sistemas Computacionales ¢ afin.
Sistemas, Telecomunicaciones, Administradén de
Proyectos

2 anos
Caracteristicas para » Trabajo bajo presién

ocupar el puesto: o Capacidad de toma de decisiones

Facilidad para comunicaci6n oral y escrita
Capacidad de analisis y sintesis -
Espiritu de Servicio

Liderazgo

Discrecion

Honradez y Honestidad

Responsabilidad

Sentido Comun y Practico

Trabajo en Equipo

Confiabilidad

Buen Trato

Integridad moral y ética

Descripcion del puesto

1.7.4.1.- Departamento de Centro de Atencion y Despacho 066

1. DATOS GENERALES

4 Jjefe del Departamento de Centro de Atencién y
Despacho 066.

Nombre de! Puesto

Direcciéh Operativa
Director Operativo del Centro de Mando vy
Comunlcacwnes

Area de Adscripeio

c°ntactos ‘Internos

Con:
1. Direccién General 1. Infornar acerca de incigentes de relevancia.
2. Direccion Tecnica 2. Solicitar apoyo en los casos que se presente

alguna tipo de falla en los sistemas de radio,
telefonia, video, semaforizacion.

3. Unidad de 3. Solicitar insumos y materiales para la
Administracion operatividad del Departamento.

4. Departamento de 4. Rendir informes periddicos sobre los registros
Andlisis de de Hamadas.
Informacioén

5. CAT 083 5. Canalizar las llamadas de denuncia anénima

Cantactos’externos
Con: Para:
1. Dependencias 1. Canalizar 1a atencion de las llamadas de

relacionadas con ta
seguridad  publica
de los tres ambitos
de gobierno.

emergencia de la ciudadania.

Qrganismos y
dependencias
encargadas de
brindar auxilia

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

:Descripcion Genérica 3
Administrar, planear, coordinar, supervisar y dar segunmlento a las actlwdades
operativas del Departamento de Operacién y Despacho; a fin de que de manera
oportuna, confiable, eficaz y eficientemente, se atiendan los incidentes
reportados, se proporcione fa informacién requerida y se brinde la debida
asistencia telefénica a la poblacidn.

- -7 Descripecion Especifica -

PERMANENTES:

s Acordar con et Director Operativo, el despacho de los asuntos y la
ejecucion de los programas que le sean encomendados. -

o Organizar y coordinar las actividades del personal a su cargo.

« Administrar de manera general la operaciéon y buen funcionamiento del
Departamento de Operacidn y Despacho.

» Definir en coordinacién con el Director Operativo, los procesos referentes
al funcionamiento de! Departamento y dar seguimiento a las 6rdenes de
atencidn giradas a las diferentes corporaciones de seguridad.

« Vigilar el desarrolio de las actividades de los Supervisores , Operadores
066, Despachadores 066, verificando que se cumplan ios procesos de
atencion a la ciudadania, asi como el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos dentro de su Departamento, y en su caso
establecer las medidas necesarias para su cumplimiento.
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« Analizar los informes de eventos atendidos y elaborar informes diarios, de
conformidad con la bitdcora por tumo. ’

+ Aplicar las lineas de apoyo para atender emergencias inlerestatales.

" Analizar y comunicar a la Direccibn Operativa lo referente a la
colaboracién brindada por las instituciones de seguridad puiblica y demas
instituciones de apoyo que participen en el servicio de emergencias.

s Notificar de manera inmediata al Director Operativo sobre incidentes de
destacada relevancia, al momento de estarse suscitando y poner en
marcha los planes emergentes de corunicacién ante las Instituciones
competentes. .

+ Desempefiar las demds funciones inherentes a su cargo, o Jas que le sean
encomendadas por el Director Operativo.

PERIODICAS: .

= Revisar y en caso de ser necesario, crear o modificar los procesos
operalivos conforme a las necesidades del Departamento, con la finalidad
| de mejorar los procedimientos d2 atencitn a la ciydadan

- v i “el Director
Proponer y en su caso programar en c?onﬁnaaén con el

’ Op:rativo los cursos de capadtacion a impartirse en_el Departamen}o.

« Rendir informe directo de los sistemas de Iinformacion y eop'mn&cacnén ala
Direccion Operativa, mensualmente o cuando fuese requerido para ello, de
tas actvidades desarrolladas por el Departamento a su cargo. )

« Realizar andlisis de factibilidad, conjuntamente con.el Director Operativo a
fin de establecer los mejores mecanismos de coordinacion y operacion del
personal. : - .

« Disefar y proponer estrategias que permitan establecer retroalimentacion

i i de los recursos
de Emergencias 066, en cuanto a la o;.mmlzacién
tecnoldgicos, informaticos y de comunicacion; asi como el establecer
lineas de apoyo para atender emergencias que por su naturaleza rebasen
los limites estatales y requieran dei apoyo de otros Estados.

con los Estados, para mejorar e} desempefio de los Servicios Telefonicos |

EVENTUALES: -

. Coordinar las acciones operativas cuando haya un incidente relevante

reportado a los Sistemas de Emergencias 066, y 01 800 490 3000 Linea

Ciudadanak.a lineamientos de las campanas de difusién y concientizacion

) géoi?egervsiciz‘: ‘lr'zlefénicos de Emergencias 066, y 01 800 430 3000
Linea Ciudadana.

M. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura o Ingenieria.

Manejo de paqueteria offica

perie 2 ahds
€ para « Trabajo bajo presion
« Capacidad de toma de decisiones
o Capacidad de andlisis.y sintesis
« Espiritu de Servicio
o Liderazgo
« Discrecién
» Honradez y Honestidad
« Responsabilidad
« Sentido Comun y Practico
« Trabajo en Equipo
« Confiabilidad .
« Integridad moral y ética

Descripcién del puesto

1.7.4.2.- Departamento de Centro de Atencion y Despacho 089

I. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Centro de Atencidn y
Despacho 089.

Director Operativo del Centro de Mando y
B Comunicaciones

Nomore del Puesto

“Area de Adscripcion
Reporta ~

Supervisa
Contactos Internos.
Con:

1. Direccién General 1. Informar acerca de incidentes de relevancia.

2. Direccidn Técnica 2. Solicitar apoyo en los casos que se presente
alguna tipo de falla en los sistemas de radio,
telefonta, video, semaforizacién,

3. Solicitar insumos y materiales para., la
operatividad del Departamento.

3. Unidad de
Administracion

4. Departamento de
Andlisis de
Informacion

4. Rendir informes peridicos sobre los registros
de Hamadas.

5. CAT 066 5. Canalizar las llamadas de emergencia.

Contactos externos -~
Con:

1. Canalizar la atencidn de las Wamadas de
denuncia andnima de la ciudadanta.

1. Dependencias
' relacionadas con
la seguridad
puiblica de los tres L.
ambitos de
gobierno.

Organismos _ y
dependencias

encargadas de
brindar awdlio a
la poblacién.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

E : ~ . Descripcion Genérica - - - R
Administrar, planear, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades
operativas del Departamento de Operacion y Despacho, a fin de que de manera
opo}tuna, confiable, eficaz y eficientemente, se atlendan los incidentes
reportados, se proporcione la informacién requerida y se brinde la debida
asistencia telefénica a la poblacién.

= 5. Descripeion Especifica o

PERMANENTES: .
o Acordar con el Director Operativo, ol despacho de los asuntos y la
ejecucién de los programas que le sean encomendados. -

« Organizary coordinar fas actividades del personal a su cargo. ’

» Administrar de manera general la operacién y buen funcionamiento del
Departamento de Operacién y Despacho.,

« Definir en coordinacién con el Director Operativo, los procesos referentes

. al funcionamiento del Departamento y dar seguimiento a las 6rdenes de
atencion giradas a las diferentes corporaciones de seguridad.

« Vigilar el desarrollo de las actividades de los Supervisores , Operadores
089, Despachadores 089, verificando que se.cumplan los procesos de
atencion a la ciudadania, asi como el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos dentro de su Departamento, y en su caso
establecer las medicas necesarias para su cumplimiento.

o Analizar los informes de eventos atendidos y elaborar informes diarios, de
conformidad con la bit4cora por tumo.

» Aplicar las lineas de apoyo para atender emergencias interestatales.

e Analizar y comunicar a la Direccién Operativa lo referente a la
colaboracion brindada por las instituciones de seguridad pdlblica y demds
instituciones de apoyo que participen en el servicio de emergencias.

+ Notificar de manera inmediata al Director Op sobre incid de
destacada relevancia, al momento de estarse suscitando y poner en
marcha los planes emergentes de comunicacién ante las instituciones |-
competentes.

+ Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo, o las que le sean
encomendadas por el Director Operativo.

PERIODICAS: . _

* Revisar y en caso de ser necesario, crear o modificar los procesos
operativos conforme a las necesidades del Departamento, con la finalidad
de mejorar los procedimientos de atencién a la ciudadanfa.

e Proponer y en su caso programar en coordinacién con e Director
Operativo los cursos de capadtacién a impartirse en ef Departamento.

s Rendirinforme directo de los sistemas de informacién y comunicacién a la
Direccién Operativa, mensualmente o cuando fuese requerido para ello, de
las actividades desarrolladas por el Departamento a su cargo.

« Realizar analisis de factibilidad, conjuntamente con el Director Operativo a
fin de establecer los mejores mecanismos de coordinacion y operacion del
personal. :

« Disefar y proponer estrategias que permitan establecer retroalimentacién
con los Estados, para mejorar el desempetfio de los Servicios. Telefonicos
de Emergencias 089, en cuanto a la optimizacién de los recursos
tecnoldgicos, informaticos y de comunicacién; asi como el establecer |~
lineas de apoyo para atender emergenclas que por su naturaleza rebasen
los limites estatales y requieran del apoyo de otros Estados.
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EVENTUALES:

" e Coordinar las acciones operahvas cuando haya un incidente relevante
reportado a los Sistemas de Emergencias 089, y 01 800 490 3000 Linea
Ciudadana.

* Proponer los lineamientos de las campaitas de difusion y ooncnenhzacnbn
de los Servicios Telefénicos de Emergencias 089, y 01 800 430 3000
Linea Ciudadana,

lit. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura o Ingenieria.

Manejo de paqueteria office

2 afos

Caractenstxcas para - I8 Trabajo bajo presion
RUTL LT U MRS , ¢ pacidad de toma de decisiones
n : ¢ Facilidad para comunicacién oraty
escrita

« Capacidad de analisis y sintesis
o Espiritu de Servicio :

¢ Liderazgo
s Discrecién
» Honradez y Honestidad
« Responsabilidad
¢ Sentido Comin y Practica
o Trabajo en Equipo
+ Confiabilidad
s Buen Trato
Integridad moral y ética

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a : Descripcion Genérica - S
Administrar, planear coordmar supervisar y dar seguimiento a las actividades
operativas de los Operadores del sistema ve video, a fin de que de manera

oportuna, confiable y eficaz, se atiendan los incidentes reportados, se

proporcione la informacién requerida.

- x-=-Descripcion Especiflca 2
PERMANENTES

« Acordar cop el Director Operativo, el despacho de los asuntos y la
ejecucion de los programas que le sean encomendados.

« Dar seguimiento a las 6rdenes de atencidn giradas a las diferentes
corporaciones de Seguridad Publica Municipales.

« Administrar de manera general la operacion y buen funcionamiento de los
médulos municipales-de Atencion Telefonica Emergencias 066.

« Vigilar el desarrollo de las actividades de los médulos municipales de
Alencion Telefonica’ Emergencias 066, verificando que se cumplan los
procesos de atencion a la ciudadania.

« Analizar los informes de eventos atendidos y elaborar informes diarios, de
conformidad con fa bitdcora por turno.

« Estar en contacto permanente con las corporacnones Policiacas, Atencién
de Emergencias Médicas, Bomberos, Proteccién Civil e instituciones de
Procuracion de Justicia.

+ Desempedar las demds funciones inherentes a su cargo, o las que le sean
encomendadas por el Director Operativo. X

PERIODICAS: )

+ Revisar y en caso de ser necesario, proponer modificaclones a los
procesos operativps conforme a las necesidades det Departamento, con la
finalidad de mejorar los procedimientos de atencién a la ciudadania.

» Rendir informe a la Direccién Operativa, mensualmente o cuando fuese
requerido para ells, de las actividades desarrolladas por los modulos a su
cargo.

Descripcién del puesto
1.7.4.3.- Departamento de Videovigilancia

l. DATOS GENERALES

Nombre gl puesto Jefe del Departamento de Videovigilancia

Area de Adscnpcnon R Direccion Operativa

# Director Operativo del Centro de Mando y

§ Comunicaciones

Informar acerca de incidentes de relevancia.

. 1. Direccién General 1.

2. Direccién Técnica 2. Solicitar apoyo en los casos que se presente
alguna tipo de falla en los sistemas de
videovigilancia y semaforizacion.

‘3. Unidad de 3. Solicitar insumos y materiales para la

Administracion operatividad del Departamento.

4. Departamento de 4, Rendir informes périédicos sobre los registros
Andlisis de de incidentes.
Informacidn.

Contactasiexternos:

Con:

1. Dependencias 1. Reportar acerca de incidenies registrados a
relacionadas con través del monitoreo del sistema de
la seguridad videovigilancia.
publica de los tres
ambitos de
gobierno, asi
como H.

Congreso,

Logistica del C. .
Gobernador,

Secretaria de

Gobiemo.

Organismos y

dependencias
encargadas de
brindar auxilio a
la poblacién.

EVENTUALES:
o Definir en coordinacion con el Director Operativo, los procesos referentes
al funcionamiento de los médulos a sumandoy

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura a Ingenleria.

Manejo de paqueteria office, manejo de sistemas de
monitoreo de videovigilancla.

2 aflos ]

» Trabajo bajo presion

« Capacidad de toma de dacisiones

¢ Facilidad para comunicacion oral y
escrita

Escolaridad:

« Capacidad de andlisis y sintesis
» Espiritu de Servicio

« Liderazgo

l + Discrecion

» Honradez y Honestidad

« Responsabilidad

» Sentido Comun y Practico
» Trabajo en Equipo

+ Confiabilidad

* Buen Trato

+ Integridad moral y ética

Descripcién del puesto

1.7.4.4.- Departamenta de Radio operacién y Plataforma México

I. DATOS GENERALES

 Jefe del Departamento de Radio operacién y

Ndmb;e d.éiAP-LIJESlO ) Plataforma México

Direccién Operativa
Director Operativo  del Centro de Mando vy
B Comunicaciones

Direccién General 1. Informar acerca de incidentes de relevancia.

1.

2. Solicitar apoyo en los casos que se presente
alguna tipo de falla en los sistemas
computaclonales.

2. Direccién Técnica
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3. Unidad de 3. Solicitar insumos y materiales para la
Administracion operatividad del Departamento.

4. Departamento de 4. Rendir informes peridicos sobre los registros
Andlisis de de incidentes.
informacién.

5. CAT 066y 089 5. Realizar consulta a Plahfouna Mé)dco sobre
datos de pers

Contactos externos

Con:

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:

Conocxmnentos

‘Caracteristi as parg
ocupar el puesto

§ Licenciatura o Ingenieria.

B Manejo de paqueterfa office, manejo de sistemas
8 radiocomunicaciény bases de datos

g 2 affos

« Trabajo bajo presion

» Capacidad de toma de decisiones

» Facilidad para comunicacion oral y
escrita .

1. Dependencias . Realizar consulta a Plataforma México sobre . Capacidaddeanansisysintesls
relacionadas con datos de vehlculos. personas, Ordenes de o Esplritu de Senviclo
la seguridad aprehension. B + Liderazgo
publica de los tres jl + Discregitn
ambitos de -
goblemo. + Honradez y Honestidad
. » Responsabilidad
Organismos y » " Sentido Comuin y Practico
dependencias » Trabajo en Equipo
s Confiabilidad
en'r:ar_gadas'r de N ¢ BuenTrato
m;';;nu’“ ioala Nl « Integridad moral y ética
2. Plataforma 2. Consultar e intercambiar informacién = del
México. " Sistema Unico de Informacién Criminal SUIC y Descripcion del puesto

definir los requerimientos para realizar,
desarrollar y aplicar protocolos, aplicativos y
sistemas que permitan utilizar y explotar la
informacién  sustantiva para generar |a
Inteligencia Policlal.

" 1.7.5.- Director Técnico

I. DATOS GENERALES

Director Técnico del Centro de Mando Yy|
l Comunicaciones i
¥ Direccion General del Centro de Mando y

3. C4's de ofras 3. Realizar pruebas de comunicacién inter-redes,

entidades para verificar la adecuada funcionalidad del .
. N B Comunicaciones
federativas. sistema de radiocomunicacién B Direcior General del Centro de Mando y
# Comunicaciones
1I. DESCRIPCION DEL PUESTO

R4 Jefes de Departamento, 1 Jefe de Unidad

Descripc:dn Genérica

Admlnlstrar planear, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades
operativas de los Operadores del sistema Plataforma México y Radio )
Operadores, a fin de que de manera oportuna, confiable y eficaz, se atiendan los

incidentes reportados, se proporcione la informacidn requerida.

1. Director General. -| 1. Toma de acuerdos

2. Direcciér Técnica. 2. Valorar de manera conjunta, la calidad de los
servicios. que se prestan y proponer las
medidas pertinentes para su mejoramiento; asi
como proveer mantenimiento preventivo y
cotrectivo asi como soporte técnico ante fallas
de los diferentes sist que se op

Descripcion Especifica = -

PERMANENTES:
« Acordar con el Director Operativo, el despacho de los asuntos y la

ejecucion de los programas que le sean encomendados. 3. Unidad de 3. Solicitar los insumos y materiales necesarios
+ Dar seguirniento a las érdenes de atencidon giradas a las diferentes Administracién, para operar.

corporaciones de Seguridad Piblica Municipales.
« Administrar de manera general la operacién y buen funcionamiento de los Contactosiexternos: =

mddulos municipales de Atencién Telefénica Emergencias 066. Con:
» Vigilar el desarrollo de las actividades de los mddulos municipales de
Atencién Telefonica Emergendas 066, verificando que se cumplan los |-

procesos de atencién a la ciudadania. 1. Dependencias . 1. Brindar el e operalivo y técnico de
« Analizar los informes de eventos atendidos y elaborar informes diarios, de relacionadas con| '+ DS B SOPOTS esa,a,es. y
conformidad cqn la bitdcora por tumo. la seguridad
« Estar en contacto permanente con las corporaciones Policiales, Atencion ;’Ut;:‘:a de los "gs Brindar asesoria en relacion a la adquisicién y |
mbitos e

de Emergencias Médicas, Bomberos, Proteccién Civil e instituciones de
Procuracién de Justicia.

« Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo, 0 ias que le sean
‘encomendadas por el Director Operativo.

operacitn de equipos de radiocomunicaciones

_ gobierno  (Policia encriptadas.

Estatal Preventiva,
Policia Ministerial,
Policia Estatal de
Caminos, Policias

Municipales,
Policia  Federal,
PERIODICAS: gghRAAR)SEDENA.
o Revisar y en caso de ser necesario, proponer modificaciones a Jos
procesos operativos conforme a las necesidades del Departamento, con la Organismos  y
finalidad de mejorar los procedimientos de atencion a la ciudadania. dependencias

encargadas de
brindar auxilio a

* Rendir informe a la Direccién Operativa, mensualmente o cuando fuese
requerido para sllo, de las adeades desarrolladas por los médulos a su

cargo. la poblacién (H.
Cuerpo de

Bomberos, Cruz

EVENTUALES: Roja, Sistema
Definir en coordinacién con el Director Operatwo y el Director Operativo, .~ Estatal de

los procesos referentes al funcionamiento de los médulos a su mando Proteccion Civil,
Hospital de

Salud  Mental,

Sistema Estatal
de Urgencias):
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2. Red 2. Brindar el soporte técnico del sistema de
Gubernamental radiocomunicacion MATRA.

3 genera?n de 3. Brindar apoyo y asesoria técnica en fallas de
Modemizacidn e los sistemas.
Innovacién
Cubernamental.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

¢ oz oDeseripeion Genérica « et futs
D'seﬁar planear, organiza, instrumentar, operar, evaluar y conh'olar Ia red de
telecomunicaciones, el servicio telefénico de emefgenc:a y denuncia anénima, a
fin. de contribuir a fortalecer la calidad de los servicios que se brindan en el
Centro de Mando y Comunicaciones.
s.o-Descripeion Especifica - <n i Do

PERMANENTES:

» Proponer al Director General la resolucién de asuntos cuya tramitacion
compete a la Direccitn.

« Formular dictamenes, opiniones e informes que Je sean solicitados.

. Evaluar periodica y sistematicamente el desarrolio de las funciones que
competen a la Direccién.

« Elaborar y proponer a si superior jerarquico los proyactos del presupu&eto y
prograrnas de la Direccién.

s Asesorar !écmmmente en asuntos de su competencia a su superior

inmediato.

Administrar la Opetacaén de la Red de Radio Comunicaciones del Estado

Administrar la Operacién de la Red de Transporte del Estado

Administrar la Operacion del Sistema de Video Vigilancia

Administra la Operacién de los Equipos de Computo, Servidores y

Dispositivos Periféricos del C-4

¢ . Asegurar la Operacién permanente de la Red de Radio Comunicaciones, de
Transporte y Video Vigilancia’

« Asegurar la Operacién permanente de los Equipos de Computo. SeMdores y
Dispositivos Periféricos del C-4

o Analizar las necesidades en materia de Radio. Comunicaciones y Proponer

_ Proyectos de Mejora, Optimizacién de Recursos y Actualizacién Tecnoldgica

s Analizar las necesidades en materia de Red de Transporte y Proponer
Proyectos de Mejora, Optimizacion de Recursos y Actualizacion Tecnolégica

e Analizar las necesidades en materia de Video Vigilancia y Propones
Proyectos de Mejora, Optimizacién de Recursos y Actualizacién Tecnolégica

s Analizar las necesidades de Equipos de Cémputo, Servidores y Periféricos y
Proponer Proyectos de Mejora, Optimizacién de Recursos y Actualizacién
Tecnolbgica.

PERIODICAS:

o Evaluar y Proponer nuevas Tecnologias y Estdndares en Materia de Radio
Comunicaciones.

« Evaluar y Proponer nuevas Tecnologias y Estandares en Maleria de Redes
de Transporte y Telefonia.

« Evaluar y Proponer nuevas Tecnologlas y Estandares en Materia de Video
Vigilancia.

¢ Evaluar y Proponer nuevas Tecnologias y Estdndares en Equipos de
Cémputo, Servidores y Periféricos. :

EVENTUALES:
» Intervenir en Ia seleccién para el ingreso del personal de la Dnrecuén
conceder permisos, ficencias y llevar el control de su personal.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Egresado de Ingenieria en Comunicaciones,
Sistemas Computacionales, Computacién,
Licenciatura en Computacion, Ciencias de Ja
Computacion, Sistemas Computacionales o afin

Conocimientos: * Especializacion en Redes de Radio y
Telecomunicaciones
» Especializacion en Redes Aldmbricas e
Inalambricas

Especializacion en Cableado Estructurado
Especializacion en Sistemas Telefénicos
Especializacién en Sistemas de Video Vigilancia
Especializacién en Hardware de Computadoras,
Servidores y Periféricos

Especializacién en Equipos de Comunicaciones
Conocimientos Amplios en Sistemas Operativos
en ambiente Windows y Unix

s  Conocimiertos Amplios en Disefo e
Implementacion de Redes Locales {LAN), de Area

Amplia (WAN) y Metropolitanas (MAN)
+ Conocimientos Amplios en Administracion ~-de
Proyectos
[ » Capacidad para Trabajar e lntegrar Equipos de
Proyecto
¢ Dominio del Idioma Inglés
3 afios en el manejo de soporie a sistemas
B informaticos, de radlocomumcaaones y de
videovigilancia. .
+ Trabajo bajo presion
 » Capacidad de torfts de decisiones
¥ » Facilidad para comunicacion oral y
* esciita '

Experiencia:

« Capacidad de analisis y sintesis
o Esplritu de Servicio

» Liderazgo

« Discrecion

s Honradez y Honestidad

¢ Responsabilidad

¢ Sentido Comun y Practico
¢ Trabajo en Equipo

+ Confiabilidad

» BuenTrato

s Integridad moral y ética

Descripcidn de! puesto

1.7.5.1.- Departamento de Videovigilancia

I. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Soporte a Videovigilancia
Direccién Técnica

' Director Técnico
specializados

1. Proporcionér mantenimiento  preventivo y
correctivo, asl como soporte técnico en el
sistema de videovigilancia.

1. Direccion Técnica. »

2. Unidad de 2. Solficitar los insumos y materiales nécesarios
Administracién. para operar.

3. Policia Estatal. 3. Realizar descargas de lecturas moviles de

placas que contienen las unidades.

4. Direccién de 4. Realizar estudios de semaforizacion, asi como
Ingenieria de proporcionasr soporte  técnico al sistema de
Transito y semaforos en réd.

Educacién Vial de
la DGPEC.

Contactos externos ¢

1. Red 1. Brindar el soporte a la red de fibra dptica.
Gubernamental.

2. Empresas 2. Ingenieria a servicios de telecomunicaciones.
privadas.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO -

: =3 Descripcion Genérica .
dmmnstrar y mantener en dptimas condiciones la mfra&stfuctura técnica y los

Sistemas de Video Vigilancia del Centro de Mando y Comunicaciones.
i+ Descripeidn Especifica - -

PERMANENTES:

« Administrar la Operacion del Sistema dé Video Vigilancia

« Asegurar la Operacién permanente de la Red de Video Vigilancia

= _Analizar las necesidades en materia de Video Vigilancia .

PERIODICAS:
¢ Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de
videovigilancia y red de fibra dptica.
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EVENTUALES:
¢ lLas demas que le sean encomendadas por su superior.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

o Egresado de Ingenieria en Comunicaciones,
Sistemas Computacionales, Computacion,
Licenciatura en Computacion, Ciencias de la
Computacion, Sistemas Computacionales,
Informatica o afin.

Especializacion en Redes Inaldmbricas.

* Especializacion en Conectividad de redes de
Gitima milla,

o Especializacion en Sistemas de Video Vigilancia.

o Especializacién en el soporte y manejo de
sistemas de monitoreo y control de centro de
monitoreo y video vigilancia.

R » Conocimientos Amplios en Administracién * de

Proyectos.

B « Capacidad para Trabajar e lntegrar Eqmpos de

' Proyecto.

« Dominio del Idioma Inglés Técnico.

1 aflo en soporte a sistemas de videovigilandia.

Camctenstlcas para

Trabajo bajo presion
upar el puesto:

Capacidad de toma de decisiones
Facilidad para comunicacion oral y
esgrita

Capacidad de anatisis y sintesis
Esplritu de Servicio

Liderazgo

Discrecién

Honradez y Honestidad
Responsabilidad

Senlido Comin y Practico
Trabajo en Equipo
Confiabilidad

Buen Trato

Integridad moral y ética

Descripeion del puesto

1.7.5.2.- Departamento de Telecomunicaciones

1. DATOS GENERALES

fe del Departamento de Telecomunicaciones
ireccion Técnica

Director Técnico

4 Técnicos es pe cializados.

1. Areas que 1. Proporcionar mantenimiento preventivo y

integran el Centro
de Mando y
Comunicaciones

correctivo, asi como soporte técnico a los
sistemas que se operan

Con:

1. Direcciones de 1. Proporcionar interconectividad con Plataforma
Seguridad Publica México, soporte al sistema' AFIS y red de
Municipales, telefonia, asi como configuraciones de redes.
CERESOS
estatales,
Ministerios
Pablicos,
Registros  civiles,
Receptorias  de
rentas, Centro de

Evaluacion y
Control de
Confianza, PGJ,
Unidades de
Andlisis, Sistema
Estatal de
Seguridad

_ Pablica I

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

‘-Descripcion Genérica: -
Admlmstrar y Mantener en Optimas Condiciones la lnfraestrudum de Hardware
las redes aldmbricas e inaldmbricas y los sistemas de telecomunicaciones del
Centro de Mando y Comunicaciones.

=i Descripcion Especifica

PERMANENTES:

o Administrar la Operacion de los Equip8s de Computo, Servidores y
Dispositivos Periféricos del Centro de Mando y Comunicaciones. -

» Asegurar la Operacién permanente de fos Equipos de Computo, Servidores y
Dispositivos Periféricos del Centro de Mando y Comunicaciones,

+ Analizar las necesidades de Equipos de Compubo, Servidores y Periféricos.

PERIODICAS:
Proporcionar mantenimiento preventivo y cofrectivo a los equipos de cémpulo
servidores y dispositivos periféricos del Centro de Mando y Comunicaciones.

EVENTUALES:
« " Las demas que le sean encomendadas por su Superior.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Egresado de Ingenierla en  Sistemas
Computacionales, Computacién, Licenciatura en
Computacién, Ciencias de "la Computacidn,
Sistemas Computacionales o afin

o Especializacion en Hardware de Computadoras,
Servidores y Periféricos” )

o Especialista en Redes Alimbricas.

o Especialista "en - Sistemas Telefénicos y|
Conmutadores.

¢ Especialista en Redes Inaldmbricas y de
Microondas. .

» Especialista en Cableado Estructurado.

¢ Especialista en Fibra éptica
Conocimientos en Administracién de Proyeclos.

» Capacidad para Trabajar en Equipos de Proyecto.

o Dominio del Idioma Inglés Técnico

3 affos en soporte a sistemas computacionales y de

telecomunicaciones.

Caracteristicas para « Trabajo bajo presién

s Capacidad de toma de decisiones

e Facilidad para comunicacion oral y
escrita iy

«- Capacidad de andlisis y sintesis
o Espiritu de Servicio

« Liderazgo

s Discrecién

¢ Honradez y Honestidad

¢ Responsabilidad

= Sentido Comuin y Practico
« Trabajo en Equipo

¢ Confiabilidad

¢ Buen Trato

¢ _Integridad moral y ética

Descripcién del puesto

1.7.5.4.- Departamento de Radiocomuniceciones
1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Radiocomunicaciones
Direccion Técnica

Director Técnico

4 Técnicos esp

Nombre del Puesto”,

ializados.

Para:

. Areas que _1. Proporcionar mantenimiento preventivo y
integran el Centro correctivo a los  equipos de
de Mando y

. radiocomunicaciones.

Comunicaciones,
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ll Contactos externos
Con:

Para;

1. Dependencias 1. Proporcionar  servicios de red de
relacionadas con radiocomuhlicaciones, asi como mantenimiento
la seguridad a los equipos de radio cuando asl es solicitado.
piblica de los tres
ambitos de
goblérno  (Policia
Estatal Preventiva,
Policia Ministerial,
Policia Estatal de
Caminos, Policias
Municipales,
Policia :Fedefal,
PGR, SEDENA,
SEMARY)

Organismos  y
dependeficlas

encargadas dé
brindar auxilio a
la pobladén (H.
Cuerpo _.de
Bomberoa, Cruz

Roja,  Sistema |

Estatal de
Proteccion  Chvil, -
Hospital de
Salud  Mental,
Sistema Estatal -
de Urgenclas).

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

s Descripeion Genérica - SR
Admmlstrar la Red de Radio Comunicaciones del Centro de Mando y

Comunicaciones.

--- Descripclon Especifica

PERMANENTES'

« Administrar la Operacitn de la Red de Radnocomumcaclones del Estado.
« Asegurar la Operacion permanente de la Red de Radiocomunicaciones.

« Analizar las necesidades en materia de Radiocomunicaciones.

o Administrar la Operacion del Sistema de Localizacion Vehicular.
 Asegurar la Operacion permanente del Sistema de Localizacién Vehicular.
o Analizar las necesidades del Sistema de Localizacién Vehlcular

PZRIODICAS:
Proporcionar mantenimlento preventlvo y correctivo a los equipos de
radiocomunicaciones y red de’ radlocomunlcaclones estatal y sitios de
repetlcnén

| EVENTUALES:
« Las demas que le sean encomendadas por su superior.

Hi. ESPECIFICACION DEL PUESTO

o -Egresado de ingenieria en Comunicaciones,
Sistemas Computacionales, Computacion,

Computacién, Sistemas Computacionales o afin.

Licenciatura en Computacién, Ciencias de la|

Conocimientos » Especializacién instalacién, soporte y operacion
de Terminales e Infraestructura de
Radiocomunicaciones.

o Conocimlentos Amplios en Administracion de

Proyectos.

« Capacidad para Trabajar e Integrar Equipos de

Proyecto.
ERE i « _Dominio del Idioma Inglés Técnico.
Experiencia: 3 aflos en soporie a sistemas de
el e W radiocomunicaciones.
CEICECEHEERN RN o Trabajo bajo presion

ocupar el puesto:

¢ Capacidad de toma de decisiones
jl ¢ Fecllidad para comunicacién oral y
escrita

o Capacidad de andlisis y sintesis
o Esplritu de Servicio

s lLiderazgo

o Discrecién

» Honradez y Honestidad

e

Responsabilidad

Sentido Comin y Practico
Trabajo en Equipo
Confiabilidad

Buen Trato

Integridad moral y ética

Descripcidn del puesto

L
1.7.5.4.- Departamento de Mantenimiento y Serviclos Generales

I. DATOS GENERALES

Nombre d el P uesto Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios

Generales
Direccién Técnica
Bl Director Técnico

5 Técnicos espe

Area deAdscr cion -

Contactos Intefnos
Con:

1. Proporcionar mantenimiento y  servicios
generales para el adecuado funcionamiento de
las instalaciones propias del Centro de Mando
y Comunicaciones asi como de los sitios de
repeticion

1. Areas que
integran el Centro
de Mando y

Comunicaciones.

Contactos externos *
Con:
No aplica

Para:
No aplica

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion-Genérica - Y
Administrar los recursos para mantener en las mejores condiciones fos equlpos e

instalaciones de los sitios de repeticibn, maximizando su operacidn,
disminuyendo los paros no planeados y mejorando los equipos, para lograr los
objetivos del area de telecomunicaciones. Proporcionar a las dreas sustantivas
las condiciones de operacién electromecénicas, de accesibilidad y de proteccion
para conservar la infraestruclura instalada en C-4 y en los sitios de repeticién que
integran la red estatal de telecomunicaciones de la Secretaria de Seguridad
Publica

PERMANENTES:

« Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo electromecanico a las
instalaciones del Centro de Mando y Comunicaciones y sitios de repeticion.

« Solicitar y controlar las refacciones y/o servicios para los mantenimientos de
los equipos de los diferentes sitios.

« Supervisar el mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo mediante la

utilizacion adecuada de las herramlen(as para cumplir los estandares de
seguridad.

« Asignar cargas de trabajos y supervisar actividades especificos de sus
técnicos apoyando y actuando como facilitador para cumplir con los objetivos
de mantenimiento planeados en programas y el mantenimiento correctivo que
se presente.

« Supervisar funcionamientos de equipos, haciendo recorridos rutinarios por los
diferentes sitios y areas, revisando bitdcoras, pera establecer necemdades de
mantenimiento y prever cualquier faila posible.

PERIODICAS:
« Elaborar programa de mantenimiento preventivo y predictivo anual.

EVENTUALES:
« Las demas que le sean encomendadas por su superior. _J

Itt. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A Ingenieria

» Conocimientos de electricidad, fuerza y control, en
alta y baja tensidn.
Mantenimiento a aires acondicionados
Dominio de office. Word, excel, power point, etc.
Mantenimiento a plantas de emergencia.
Conocimientos basicos de mecanica, hidraulica,
pintura, impermeabilizacién, plomeria, fontanerfa,
elc.
« Manejo de hemramientas, taladro, sierra caladora,

desbrozadora, podadora, etc.

J - Conccimiento de seguridad industrial.
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« Capacidad de trabajo en eqiu'po.
¢ " Capacidad para trabajar e integrar equipos de
proyectos.

3 ailos en soporte a sistemas de
ORI . radiocomunicaciones.
C aracteris_ti‘cas para ¢ Trabajo bajo presion
spcupar el puesto” o Capacidad de toma de decisiones . .
ER - » Capacidad de anlisis y sintesis
+ Esplritu de Servicio
- Liderazgo
+ Discrecion
+ Honradez y Honestidad
* Responsabilidad
o Sentido Comdn y Practico
*8 + Trabajo en Equipo
B8 + Confiabilidad
¢ BuenTrato
* integridad moral y ética

Descripcidn del puesto
1.7.5.6.- Unidad &e Sistemas

1. DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad de Sistemas
Direccién Técnica

[ Director Técnico
1 Jefe de Depa

Nombre del Puesto = -
Arcade Adscnpcxon

1. Proporcionar mantenimiento preventivo y
correctivo y soporte técnico a los sistemas de
tecnologfa de informacion.

1. Areas que
integran el Centro
de Mando y
Comunicaciones.
Contactos éxternos + .. .
Con: Para:

1. Brindar apoyo técnico en fallas de los sistemas
tecnolégicos.

1. Direccion General
de Modernizacion
e Innovacion
Gubernamental.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

25 =~ Deseripeidn Genérica:s ;
Admlnlstrar y mantener func:onando en optimas condnc:ones los Servndores de
usos miltiples, Sistemas de Informacion y base de datos, Sistemas de
cartografia digital y Sitios de repelicién de radiocomunicaciones del Centro de
Mando y Comunicaciones.

PERMANENTES:

» Administrar la Operacién de los Equipos de Computo, Servidores y
Dispositivos Periféricos del Centro de Mando y Comunicaciones.

¢ Admnistrar la Operacion de los equipos de computo, las bases de datos, asi
como los sistemas operativos del equipo central y los senddores remotos.

L» _Asegurar la Operacidon permanente de los Equipos de Computo, Servidores y

Dispositivos Periféricos del Centro de Mando y Comunicaciones.
+ Evaluar y Proponer nuevas Tecnologias y Estandares en Equipos de
26mputa, Servidores y Periféricos.

PERIODICAS:

» Analizar las necesidades en materia de Video Vigilancia y Proponer Proyectos
Je Mejera, Optimizacién de Recursos y Actualizacién Tecnologica.

»  Anazlizar las necesidades de Equipos de Computo, Servidores y Periféricos y

Proponer Proyectos de Mejora, Optimizacién de Recursos y Actualizacién

__Tecnolcgica.

EVENTUALES:
|+ _las demdas que le sean encomendadas por su superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Bl Egresado de ingenieria en Comunicaciones,]
8 Sistemas - Computacionales, Computacion,

g Licenciatura en Computacién, Ciencias de- la
8 Computacion, Sistemas Computacionales o afin.

« Especializacion en Hardware de Computadoras,
Servidores y Periféricos.

* Especializacién en Redes y Bases de Datos.

* Conocimientos Amplios en Sistemas Operativos

’ en ambiente Windows y Unbc. .

s Conocimientos amplios de administracién de
Sistemas y B de Datos en ambientes|’
Windows y Unix.

s Conocimientos de seguridad en redes de

- computadora. ] )

» Conocimientos de administracién de proyectos.

» Capacidad de trabajo en equipo.

* Conocimientos Amplios en Administracién de
Proyectos.

e Capacidad para Trabajar e Integrar Equipos de
Proyecto.

« Dominio del Idioma Inglés.

3 aftos en soporie a sistemas tecnoldgicos.

* Trabajo bajo presion '

+ Capacidad de toma de decisiones _
Capacidad de andlisis y sintesis -
Espiritu de Servicio

Liderazgo '

Discrecién

Honradez y Honestidad

Responsabilidad

Sentido Comun y Practico

Trabajo en Equipo

Confiabilidad

Buen Trato

* Integridad moral y ética

® & .¢ o » o o * o

Descripcidn del puesto
1.7.5.6.1.- Departamento de Sistemas
. DATOS GENERALES

ombre del Puesto Jefe del Departamento de Sistemas
Area dé Ad PCi6 Unidad de Sistemas
Reparta Jefe de la Unidad de Sistemas
pe 3 2 Téenicos especializados.
Con: Para:
1. Areas que 1. Proporcionar. mantenimiento preventivo y

correctivo y soporte técnico a los sistemas de
tecnologia de informaci6n.

integran el Centro
de Mando y
Comunicaciones.

Con: Para:

1. Direccién General
de Modernizacién
e Innovacion
Gubernamental.

1. Brindar apoyo técnicc en fallas de los sistemas
tecnolégicos.

II. DESCRIFCION DEL PUESTO

= Descripcion Genérica g C 3
Administrar los sistemas informaticos y cartograficos del Centro de Mando y
Comunicaciones.

v:i - Descripeidon Especifica -~

PERMANENTES: R

¢ Sdministrar la operaciéon de las bases de datos, asi como los “sistemas
operativos del equipo central y los servidores remotos.

» Asegurar la correcta operacion de’la infraestructura central de computo y
comunicaciones destinada al funcionamiento de los sistemas especializados
del Centro de Mando y Comunicaciones.

« Salvaguardar la informacién vigente e histérica contenida y generada por los
sistemas especializados. )

« Cumplir y promover la comrecta aplicacidn de las normas y procedimientos de
seguridad informatica y de comunicaciones.

« Verificar la correcta instalacion de los sistemas espec:ahzados en la red de
computo.
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» Garantizar la cofrecta instalacion def Sistema 066 en !a red estatal.

especializados.

PERIODICAS:
.Evaluar y proponer la incorporacion de nuevas versmnes de sistemas

Mantener la integridad de las bases de datos en todos los servidores de la
red.

Planear y programar las actividades de configuracién de los equipos y
sistemas del centro de computo, destinado al funcionamiento de los sistemas
especializados.

Atender los reportes de fallas de los equipos servidores y sistemas
especializados.

Coordinar la elaboracidn de los respaldos de informacién.

Mantener el resguardo de la informacion actual e histérica de los sistemas

operafivos y bases de datos.

Proponer ajustes a la configuracién de sistemas, con base en’las fallas y

requerimientos detectados.
Analizar las necesidades de las diferentes areas del C4 y proponer la

automatizacién de procesos mediante programas y sist.

EVENTUALES:

Las demds que le sean encomendadas por su superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

d * Egresado de Ingenierla en  Sistemas
Computacionales, Licenciatura en Informatica o
carrera afin.

ocupar el puesto

Especializacién en Redes y Bases de Datos!
Conocimientos amplios de administracién -de
Sistemas y Bases de Datos en ambientes
Windows y Unix.
Conocimientos amplios en sistemas cartograficos
Conocimientos Amplios en Administracien de
Proyectos.
Capacidad para Trabajar e Integrar Equipos de
Proyecto.
Dominio de Inglés Técnico.

[

Trabajo bajo presion

Capacidad de toma de decusuones
Capacidad de anélisis y sintesis
Esplritu de Servicio

Liderazgo

Discrecion -

Honradez y Honestidad
Responsabilidad

Sentido Comdn y Practico
Trabajo en Equipo

Confiabilidad

Buen Tratn

Integridad moral y ética .

1.8. COLEGIO DE PoLicCiA Y TRANSITO

ATRIBUCIONES

El Reglament‘o Interior de la Secretaria de Seguridad Piblica del Estado de Tabasco,

. P.O.

SUP. D 7147 del 05-111-2011, en su Articulo 27, establece: corresponde al Coleglo

de Policiay Transito:

wvi.

Vil

vill.

X1

Xit.
Xt

Xiv.

XV.

- Xvil.

Aplicar fos procedimientos homologados del Sistema; N
Capacitar en materia de investigacién cientifica y técnica a los servidores
puablicos;

Proponer y desarrollar los programas de investigacién académica en materia
policial, de conformidad con lo dispuesto en la Ley y demas d|$p0$|c|ones
aplicables;
Proponer las etapas, niveles de escolaridad y grados académicos de la
profesionalizacién policial,

. Promover y prestar servicios, en el ambito de su competencia, a los cuerpos de
seguridad piblica estatal y municipal;
Aplicar las estrategias para la profesionalizacion de los aspirantes y elementos
en activo;
Proponer y aplicar los contenidos de los planes y programas de estudio para la
formacion de los servidores publicos a que se refiere el Programa Rector de
Profesionalizacion; )
Garantizar la equivalencia.de los ¢ontenidos minimos de planes y programas de
profesionalizacion;
Realizar y elaborar diagnésticos de equivalencia y revalidar estudios académicos
para la profesionalizacién;
Colaborar en el disefio y actualizacion de politicas y normas para el
reclutamiento y seleccién de aspirantes y vigilar su aplicacion;
Realizar los estudios necesarios para detectar las necesidades de capacitacién
de los elementos y proponer los cursos y programas correspondientes;
Proponery, en su caso, publicar Jas convocatorias para el ingreso al Colegio;
Tramitar los registros, autorizacibnes y reconocimiemo de los planes y
programas de estudio ante las autoridades competentes;
Expedir constancias de las aclividades académicas acreditadas por los
participantes para la profesionalizacion que se impartan;
Proponer la celebracion de convenios con instituciones educativas nacionales y
extranjeras, publicas y privadas, con objeto de brindar formacion, actualizacion v
especializacién académica de excelencia a los servidores publiccs;
Supervisar que los aspirantes e integrantes de los cuerpos de seguridad publica
se sujeten a los manuales del Colegio;
Ejecutar y conducir las politicas generales 2n materia de educaciér policial
emitidas por la Secretaria y los Sistemas Nacional y Estatal de Seguridad
Publica;

xvi.

XiX.

XXVi.
XXVil.

XXV

XXIX.

XXXI.

XXXIt.

XXX,

XXXV,

X¥x/.

XXXVI.

XXXV,

Colaborar con las demas areas de la Secretaria en el estudio v resolucion de los
asuntos de caracter docente y técnico del Colegio;

Asistir en representacion del Secretario, cuando este asi lo disponga a los
distintos actos o eventos que se reahoen

Formular las propuestas para el mejor desarrollo academlco y de las atribuciones
del Colegio ante el Secretario;

Dirigir ¥ supervisar las actividades relativas al ingreso, registro, control y egreso
de los educandos, conforme a fas normas, politicas y procedimientos
establecidos;

Disefar y supervisar el cumplimiento de los calendarios y de las prioridades
establecidas en los programas académicos;

Suscribir en acuerdo con el Secretario, sngun sea el caso, d:plomas grados
académicos y documentos especiales:

Analizar los planes y programas de mtercamb:os académicos, que se lleven a
cabo con otras instituciones policiales a nivel estatal, nacional e internacionai;
Coordinar la actualizacién del sistema bibliotecario, hemerografico y la videoteca
del Colegio, de acuerdo con las disposiciones que al respecto se establezcan;
Fomenltar astizidades deportivas, culturales, recreativas y de acondicionamiento
fisico que permi‘an fortalecer et desarolio integral de los alumnos y personal de
la Secretaria;

Gestionar y au‘orizar programas de actualizacién y especializacion para el
perscnal adnin.strativo. docente e instructores conforme a la normatividad
aplicable;

Actualizar el estado de fuerza del personat del Colegio, asi romo las categorias y
cargos en general para su operatividad, .
Pasar lista y revista al personal administrativo, docentes, instructores deportivos,
instructores paticiales y alumnos del Colegio;

Acordar las saiciones carredivas correspondientes al personal del plantel y
turnar 133 disuipinanas a ta instancia respectiva, conforme a las disposiciones

fegsles apica?

Realizar el preye e actividades que se plansen realizar a corto, mediano y

largo plazo;

Celebrar convin 23 o asuerdos cen 125 municipios que asi lo sokciten, con el

objeto de formrar cagacitar, profesionalizar y actualizar a fos integrantes de 'os

cuerpes de segurdiad publica municipal;

ry desarr . l'ar en 13 esfera de su competencia, todo lo refativo al Servicio

Sarraaa Polical

Tstabtocer I+ eetalaziones que se rerLa, conforme a la disponibilidad
-aestal 0 tas dwversas regicnas del Estado, a efecto de cumplir con sus

wativis

Dar s2gumar s a los planes y proyectos que se tienen contemplades en

beneficio de 13 in- tity 1i6n y de {2 sociadad;

Dar seguimierts a los convenios que se tengan celebrados con otras

dependancias 'ant~ pubhcas como privadas y verificar su cumplimiento;

son 2t S¢ rerar 2 oasi como con los titulares de las dreas administrativas

» o de eoordinacion para la toma de decisiones, en cuanto

Ejecuta
Profesional da

oo

A-v-

de ko

acrets



23

DE MAYO DE 2012 .

PERIODICO OFICIAL

.83

al desarrolio de las actividades que se efectuan en el Colegio;

XXXVl Participar en !as reuniones de la Academia Nacional de Seguridad Pubr ica, como
miembro del Consejo Técnico Administrativo;

XXXIX.  Acordar con los representantes del "Fondo de Aportacion para la Segundad
Publica det Estado™ (FASP), con el fin de definir politicas en materia de
profesionalizacion y evaluacion de fos servidores piblicos policiales;

XL.  Manlener la anmonia laboral, asi como motivar al pbrsonal para elevar la cahdad
y buen desempefio de sus funcicnes;
XLL  Planear, organizar, dirigir y controlar los planes, proyectos ¥y cursos altemativos
de accion, con el objeto de que el proceso administrativo que se desarrolla en
esta Institucion coadyuve para proporcionar un mejor servicio; y
XLI.  Las demas gue establezcan las disposiciones legales aplicables.

Objetivo

Reclutar, seleccionar, formar, capacitar, especializar, profesionalizar y actualizar
a los servidores publicos policiales en todos sus escalafones y especialidades,
conforme a la Ley General del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el
Estado de Tabasco, la Ley y el Reglamento det Servicio Policial de Carrera, con
facultades para impartir educacién policial a los elementos de la Secretaria.

Misién
Propiciar, impulsar y coordinar las acciones encaminadas a la formacién inicial,

actualizacién pemanente y especializacion de los aspirantes y personal

operativo, encaminados a establecer el Servicio Profesional de Carrera Policial, .
disefiando e implementando para ello planes y programas de estudios de tipo
medio y superior, con base en el estricto apego a la ley, el respeto a los derechos

humanos y el ejercicio de la profesion con alto senudo de disciplina,.
responsabilidad, honestidad y lealtad institucional.

Vision

Ser una institucion modema e innovadora en la profesmnahzacnén de los cuerpos
de seguridad publica y privada, personal docente, evaluadores e instructores
certificados de acuerdo a los estandares de calidad, nacionales e internacionales
que genere la educacion técnica y superior en la materia; que responda con
eficiencia y calidad a las expectativas de la sociedad.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.8. Colegio de Policia y Transito

1.8.1.- Secretaria Particular
1.8.2.- Coordinacion del comedor

1.8.3.- Jefe de la Unidad de Administracién
1.8.3.1.- Jefe del Departamento de Recursos Materfales
1.8.3.2.- Jefe del Departamento de Control de Inventarios

1.8.3.3.- Departamento de Recursos Humanos

1.8.4.- Unidad Académica
1.8.4.1.- Departamento de Planeacion Curricular
1.8.4.2.- Departamento de Servicios Escolares
1.8.4.3.- Departamento de Acondicionamiento fisico,

adiestramiento, recreacion y deporte

1.8.5.- Unidad de Control y Disciplina
1.8.5.1.- Comandancia del Cuerpo de Alumnos

ORGANIGRAMA

i Direccién del
|Colegio de Policia y

Trdnsito .
| coortnacondal |
‘Secretario Particular—_~ -Ccromacion del -
! i Comerdor
| ' ! ]
. i Unidadde Unidad de Control y
' Unidad Académica Administracién Disciplina l

Depto. de
——i Planeacién

. Curricular

Depto. de Recursos

!
| Comandancia del |
Mate_rla_les i

lCuer;m de Alumnos

| Escolares
{ .

__: Depto. de Servicios

| _iDepto. de Recursos
i Humanos

1 -
| S

Depto de

| Fisico
L -

L Acondicionamiento

o b

___3 Depto. de Control
de Inventarios

Descripcién del puesto

I. DATOS GENERALES

2. Titulares de
Unidades
Administrativas

integran la Secretaria

Contactos externos
Con:
1. Direcciones

Municipal.

2. Procuraduria

General de Justicia

3. Academia Nacional 3. Evaluar programas estudios, capacitar y
©y Regional de certificar instructores deportivos, policiales y
Seguridad Publica. personal académico, para la actualizacién del

las 2. Planéar, presupuestar y evaluar los diferentes

que

de 1. Desarroflar 'programas de Capacitacion,
Seguridad Publica

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

1.8.« Colegio de Policta y Trénsito

Director del Colegio de Policia y Transito
Colegio de Policla y Transito .

Secretario de Sequridad Pablica

1 Secretario particular, 1 Coordinador, 1 Jefe de
Unidad, 2 Jefes de Unidad,

Para:

1. Rendir informes de actividades, acordar las
politicas de profesionalizadidn a desarrollarse.

proyecios a desarrollarsa.en el corto, mediano
y largo plazo, en materla de adiestramiento,
capacitacién y profesionalizadén de los
elementos de la Secretaria.

Pra:
adiestramiento y especializacion de los

elementos que conforman.el cuerpo policial
municipal.

2. Desarrollar programas de Capacitacion,
adiestramiento y especializacién de los
elementos que conforman la Policia Ministerial,
asi como préstamo de instalaciones para los
mismos efectos.

todo el personal que conforma la Secretaria de
Seguridad Publica.

Validar programas de profesionalizacién.
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4. Instituciones
educativas y
organizaciones |
publicas y privadas.

de este plantel.

4. Impartir cursos, conferencias, platicas, talleres,
simposiums, y diplomados en las instalaciones |

5. Instituto de 5. Suscribir convenios de colaboracion académica
Educacion para para incrementar los niveles de educacién de
Adultos. los elementos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

= Desecripcion Genérica- g
Coordinar las acciones orientadas a proporcionar a los elementos integrantes de
los Cuerpos de Seguridad Publica del Estado, la instruccion académica y
profesionalizada que les capacite para un adecuado desempefio de la funcién
1 policial.

:Descripcién Especifica -

PERMANENTES:

= Adoptar las politicas emitidas por la Secretaria de Segundad Publica en
cuanto a la instruccién profesional y académica.

= Colaborar con la Secretarla de Seguridad Puoblica en el estudio y
resolucién de los asuntos de caracter docente y técnico.

» Llevar a cabo las actividades refativas at ingreso, registro, control y egreso
de tos educandos, acorde a fineamientos y procedimientos establecidos.

s Analizar los planes y programas de intercambio e investigaciones
educativas, que se ileven a cabo en otras instituciones:

¢ Concentrar y analizar informacion que permita conocer los avances de
programas de intercambios educativos en materia de las ciencias
policiales que el Colegio de Policia realice con otras instituciones a nivel
estatal, nacional e internacional. ’

= Fomentar y promover el desarrollo cultural de los estudiantes asi como de
los servidores publicos; a través de la actualizacion y especializacion en
las ciencias sociales.

* Proponer 'y elaborar convenios de colaboracién académica con otros
organismogs policiales, educativos, ptiblicos y/o privados de caracter
estatal, nacional e internacional, con el propésito de intercambiar
experiencias, -técnicas y recursos que permitan mejorar el proceso de
nuestro modelo educativo,

+ Establecer y supervisar los convenios de colaboracién interinstitucional
con dependencias estatales, naclonales e internacionales, relacionadas
con las actividades de nuestra institucion.

» Celebrar convenios académicos con los municipios que asi lo soliciten.

= Presentar el plan de necesidades anuales a fin de proyectar el
presupuesto correspondiente.

PERIODICAS

Rendir de manera mensual el informe de aclividades-para alimentar fos
indicadores.

» Verificar la integracion de los archivos de escolaridad pardial o total, para
que tenga efectos legales fuera del Colegio de Policia.

= Evaluar el desempefio del personal del piantel y tomar las medidas

cormectivas que procedan.

* Supervisar el cumplimiento de los calend*ios y de las prioridades
establecidas en los programas, para procesar la documentacion escolar.

= Analizar los planes y programas de intercambio e investigaciones
educativas, que se lleven a cabo con otras instituciones.

* Autorizar el uso de las instalaciones a las diferentes instituciones puablicas
y privadas.

‘| EVENTUALES:

* Asistir en representacion del C. Secretario de Seguridad Publica, a
inviticién de las diferentes dependencias de la entldad o eventos que se
vealicen.

* Concentrar y analizar informacion que permita conocer los avances de
programas de intercambios educativos en materia de las ciencias
policiales que el Colegio de Policia realice con otras instituciones a nivel
estatal, nacional e internacional.

® Firmar en unién del C. Secretario de Seguridad Piiblica, segin sea el
caso, diplomas, grados académicos y documentos especiales.

* lLas demas funciones que le sean conferidas por otras disposiciones
Izgales, el reglamento interior del Colegio de Policia y Transito, asi como
las que determine el C. Secretario de Seguridad Publica. 1

* 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Licenciatura en Educacidn ¢ carrera afin, Policia d= |
carrera o exmilitar de rango.

Manejo de personal operativo y administrativo,
Proceso administrativo en materia policial.

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de
su designacion, tener conocimiento en el area, no
estar en servicio activo en el ejército, armada o
fuerza aérea, no estar legalmente inhabilitado, no
haber sido condenado por delito doloso, no ser
ministro de culto religioso, asimismo observar las
siguientes caracteristicas: vocacion de servicio,
activo, propositivo, visionario, comprometido
institucionalmenje.

Descripcién del puesto
1.8.1.- Secretaria Particular

I. DATOS GENERALES

Secretario Particular del Director del Colegio de
Policla y Transito .

Colegio de Policia y Transito

Director del Colegio de Policia y Transito

3 Chofres, 2 Secretarias

Contactos internos g
Con: Para:

1. Areas que integran 1. Realizar y lievar un control de los tramites de la
la Direccion del documentacién que se maneje en la Direccion.
Colegio de Policia y
Transito.

N

. Unidades 2. Fungir como medio de enlace e informativo
Administrativas que entre la Direccion General y las diferentes
integran la unidades de la Secretaria.

:Secretaria.

Contactds externas

Con: Para'
1. Dependencias y/o 1. Fungir como medno de enlace e mlormatwo
organismos con el C. Director.
publicos y
privados

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Reallzar todas Ias actmdades propias de su funcién de manera eficiente para
coadyuvar a que la Direccion cuente con los elementos necesarios, operardo el
sisterna de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y
remitida por el rea.

PERMANENTES:

* Realizar de manera eficiente las actividades encargadas al archivo general
de la Direccion.

e Organizar la elaboracidn del catdlogo general de archivo, asi como la
distribucién y apertura de expedientes.

« Verificar que la documentacion que se tiene bajo custodia, se encuentre
en buenas condiciones.

+ Recibir y concentrar y clasificar toda la correspondencia.

« Gestionar, tramitar y dar seguimiento a toda la correspondencia a efecto |
de que se pueda atender de manera oportuna el asunto de que trate

+ Atencién y gestion telefénica

s Redaccién de documentacion e informes de todo tipo, asi como archivo de
los mismos.
Controlar, compilar y archivar la documentacién y demas expedientes del
area para su localizacién cuando sea requerida.

o Tomar nota de los contenidos de los documentos que se generan en el
area.

* Controfar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario
y _equipo asignados al drea.

PERIODICAS:
e Solicitar 1a papeleria que requiere el Departamento semanal o
mensualmeiie
» P . _abar la informacién necesaria para actualizar los directorios telefonicos
o fin de contar con la informacién vigente cuando sea requerida.

EVENTUALES:
e Apcyar en cualquier otra actividad ordenada por su superior.

2 afios en docencia en materia de sequridad publica
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Bachillerato, carrera técnica.

s Archivo
¢ Manejode PC’S.

1 afio.

s Organizacién y Control.

Cara-teristidas para |
ocuparel plicsto:_ . » Dinamismo
: e : » Proactivo

Descripcién del puesto
1.8.3.2- Coordinacién del Comedor

L DATOS GENERALES

PERIODICAS: Co .

¢ Gestionar los requerimientos de materias primas necesarios para ia
preparacién de alimentos, asl como los productos de cafeterfa, materiales,
muebles, equipos, utensilios y demds articulos relacionados con el
funcionamiento del area, ante el Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

+ Promover la capagitacion de los servidores publicos adscritos al comedor,
con el fin de elevar la calidad del servicio que se ofrece en el irea,
ademas de elevar el desarrolo def persondh- )

+ Supenvisar la operacion del Sistema de Almacén de Insumos det Comedor
e implementar las medidas necesarias para su actualizacién y mejor
funcionamiento.

EVENTUALES

Coordinador del Comedor

bre det Puesto

Colegio de Policia y Transito

Area de Adscripcion -

BN Tiuiar del Colegio de Policia y Transito

Repérta '_

B 1 jefe de almacén, 2 secretarias, 1 auxiliar
l administrativo, 3 jefes de turno de cocina y 45
coaneros

Supervisa -

Contactds Intefnos
Con:

1. Areas que integran
la Direccidn del adquisicién de los insumos necesarios para la
.Colegio de Policia operatividad de la coordinacién.
y Transito.

1. Realizar los tramites conducentes para la

2. Coordinar las solicitudes de raciones de
alimentos de manera semanal.

2. Direccién de la
Policia Estatal.

Cantactos'externasss-

Con: Para

+ Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su oompetencia

« Proporcionar el servicio de cafeterla en sesiories, reuniones de comités y
comisiones, cursos, talleres y eventos .especiales dentro y fuera de las
Instalaciones de! Colegio de Policia y Transito; ademas aquellos servicios
solicitados por las dreas de la Secretaria.

+ Elaborar y proponer los lineamientos, politicas y mecanismos necesarios
para el mejor desempefio de las funciones, actividades y semvicios que el
Comedor ofrece.

Proveedores Elaborar pedidos de los insumos nécesarios para la
elaboracion de los alimentos.
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

sk e Deseripeion Genérica -t ;
Proporcmnar los servicios necesarios para satistacer el consumo de alimentos de
los elementos operativos y servidores pubhcos de la Secretaria de Seguridad
Publica, garantizando y asegurando la inocuidad de los mismos; asi como el

suministro oportuno del servicio de alimentos y bebidas que soliciten los mandos

superiores.

 Deseripeiédn -Especifica - -

PERMANENTES:

« Atender las solicitudes de alimentos y bebidas que requieran los mandos
operativos, verificando que se suministren correcta y oportunamente.

» Aprobar y verificar el cumplimiento del Programa Semanal, Mensual y
Trimestral de Menus de las comidas que se ofreceran durante los dias
hébiles en la Secretarfa de Seguridad Publica.

+ Verificar y constatar que las materias primas y demds productos
relacionados con la preparacion y consumo de alimentos, aseguren la
inocuidad de los mismos.

+ Verificar y supervisar que las instalaciones, muebles, equipos, utensilios y
articulos que se utilizan en el area, se encuentren en condiciones dptimas
de higiene y sanidad.

» Verificar que el servicio de alimentos que se ofrecen en las instalaciones a
los elementos intemos, personal operativo y servidores publicos de fa
Secretaria de Seguridad Publica; se ofrezcan con calidad, oportunidad,
higiene y sanidad.

+ Lievar un registro de los servicios de desayunos, comidas y cenas
proporcionados a los elementos y remitir informe de los mismos, a la
Direccién del Colegio de Policia y Transito.

1t. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ingenieria en Alimentos, Ingenieria en procesos
Bioalimentarios o Licenciatura en Nutricién
(pasante o titulado).

* Implementacién y desarrolio de los sistemas
de gestién de la inocuidad alimentaria y
ambiental,

« Control Microbioldgico en la elaboracidn de los
alimentos,

» Manejo de inventarios,

* Procedimientos administrativos,

¢ Manejode P.C.

1 aflo en puestos administrativos.

Creativo

Dindmico

Habilidades administrativas.
Organizado

Actitud de seqvicio

* o e o »

‘Descripcion del puesto

1.8.3.- Jefe de Ja Unidad de Administracion

i. DATOS GENERALES

Jefe de Ja Unidad de Administracién del Colegio de
Pnlicia y Transito
Colegio de Policia y Transito
¥ Director dej Colegio de Policla y Tténsvto
e artamento

Nombre del ‘Puesto
Area de Adscnpcwn

1. Realizar el registro de seguimiento del
personal, proyectos, control de inventario y los
recursos materiales que se réequieren en. la
Direccién.

1. Direccién General
de Administracion

2. Unidad de 2. Programacion del presupuesto a ejercer,
Planeacion, integracion de proyectos de infraestructura,
Programacion  y equipamiento y profesionalizacion.

Evaluacion, de la

Direccién de
Planeacion y .
Desarrollo

Con: Para

No aplica No aplica
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcién - Genéric
Reahzar todas jas acnvndades propias de su funcién de manera eﬁcnente para
coadyuvar a que la Direccidn cuente con los elementos necesarios, operando el
sistema de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y
remitida por el drea.’

~Descripcion Especifica

PERMANENTES:

« Realizar de manera eficiente jas actividades encargadas al archivo general
de la Direccién.

e Organizar la elaboracion del catalogo general de archnvo asi como la
distribucion y apertura de expedientes.

« Verificar que la documentacion que se tiene bajo custodia, se encuentre
en buenas condiciones.

« Recibir y concentrar y clasificar toda la correspondencia.

« Gestionar, tramitar y dar seguimiento a toda la correspondencia a efecto
ce que se pueda atender de manera oportuna el asunto de-que trate.

s Alencion'y gestion telefonica

* Redaccion de documentacién e informes de todo tipo, asi como archive de
los mismos. o
Contiolar, compilar y archivar la documentacién y demds expedientes del
drea para su localizacién cuando sea requerida.

« Tomar nota de los contenidos de los documentos que se generan en el
area.

» Conlrolar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario
y equipo asignados al area.

PERIODICAS: o
o Solicitar la papeleria que requiere el Departamento semanal o
mensualmente
« Recabar la informacién necesaria para actualizar los directorios telefonicos
a fin de contar con la informacisn vigente cuando sea requerida.

EVENTUALES: »‘ .
o Apoyar en cualquier otra actividad ordenada por su superior.

L

i1, DESCRIPCION DEL PUESTO

Bachillerato, carrera técnica.

Cortactos externo
Con: Para

No aplica No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica =i -0
Controlar y proporcionar el suministro de los' materiales y equipos de of icina que
soliciten las distintas 4reas que conforman el Golegio de Policia y Transito, de
conformidad con las politicas de racionalidad establecidas a fin de que cada rea
cuente con los insumos necesarios para su optimo funcionamiento.

-Descripcion Especifica &

PERMANENTES:

« Realizar periddicamente andlisis de precios y cotizaciones de los diversos
articulos y materiales de consumo que deban ser adquiridos. a fin de
obtener mejores de compra para la institucion.

o Gestionar y agilizar ante el almacén y/o la Direccién Administrativa de la
Secretaria de Seguridad Piblica, el suministro de aquellos articulos y
materiales que se requieren.

¢ Mantener actualizados los inventarios de equipos con que cuenta el
Colegio y realizar las gestiones necesarias para la baja de los equupos y
mobiliarios en mal estado u obsoleto.

s Llevar permanentemente actualizada una bitdcora de los servicios que se

" realizan en cada area o unidad del Colegio.

» Registrar las entradas y salidas del material utilizado en cada uno de los
servicios a fin de controlar y garantizar el uso adecuado de los recursos.

» Proporcionar a las dreas el material solicitado.

—

PERIODICAS:

« Proporcionar el mantenimiento preventivo Yy correctivo a los vehiculos
asignados al Colegio.

s Atender los requerimientos de mantenimiento fisico, pintura, instalaciones |.
eléctricas e hidrosanitarias, para resolverdos en el menor periodo de
tiempo, manteniendo las condiciones optimas de utilizacion.

o Realizar recorridos periddicos por las distintas instalaciones del colegio. A
fin de detectar aquellas areas donde sea necesario realizar acciones de
mantenimiento.

s Integrar los programas de suministro de todas las areas del Colegio y
controlar 1as suministraciones de acuerdo a los mismos.

e Archivo
¢ Manejo de PC’'S.
1 ailo.

« Organizacién y Control.
+ Dinamismo
» Proactivo

" Descripcién del puesto
1.8.3.1.- Jefe del Departamento de Recursos Materiales

1. DATOS GENERALES i

Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Unidad de Administracion del Colegio de Policia y
Transito

Nombre del Puest

Area de Adscripc

Unidad de Admmnstracudn del Colegio de Policia y
Transito

No aplica

upervisa
Contactos internos
Con: Para

1. Areas que integran
{a Direccién del

1. Realizar el registro de entrada v salida de
recursos materiales y abastecer a todas fas

Colegio de Policia dreas de Direccion.
y Transito. .

2. Unidad de 2. Realizar solicitud de requesimientos e insumos
Recursos necesarios para la operatividad del Colegio.
Materiales y
Servicios

Generales de la
Direccién General
de Administracién.

EVENTUALES:

« Ministrar los articutos, materiales y equipos que se tengan en existencia en
el almacén.
e Apoyar en cualguier otra actividad ordenada por su superior.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Licenciatura en  Administracién, Economia,
Relaciones Comerciales o Ingeniero Industrial,

« Controf de almacén,

» Recurscs financieros,

» Planeacién, organizacién y control,
3 afos en puestos administrativos.

Caracterfsticas para - * Trabajo en equipo,

ocupar el puesto « Metédico
s Proactivo
s Dinamico

+_Responsable

Descripcién del puesto

1.8.3.2.- Jefe del Departamento de Controf de Inventarios

1. DATOS GENERALES

Jefe det Departamento de Control de Inventarios
Unidad de Administracion del Colegio de Policia y
Transito

Jefe de la Unidad de Administracién del Colegio de
Policia y Transito

Ed No aplica -
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Contactos Intends -
Con: Para:

1. Areas que integran 1. Realizar el registro y control del inventario
la Direccién del asignado al Colegio.
Colegio de Policia
y Transito.

2. Departamento de 2. Realizar el registro de entrada y salida de

Control de bienes muebles gue conforman ek padrén
tnventarios de la general del colegio
Direccién General :
- de Administracién.
Contactos: externas 4
Con:
No aplica No aplica

Contactos-externos =
Con:
No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Reahzar unControl que de cumphmlento de los objetwos msmuclonal&s, del
movimiento en los bienes muebles que existen dentro del Colegio de Policia y
Transito, a través de instrumentos de planeacion y disposiciones normativas.

| PERMANENTES:

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica - —
Establecer y aplicar las politicas, sistemas y procedimientos que penmtan el
control y una adecuada racionalizacién de los regursos humanos, optimizando el
funcionamiento de cada una de las unidades que integran el Colegio de Policia y
Trénsito.

a'DescripciénEspecifica ES

PERMANENTES:

» Efectuar el reclutamiento, seleccién, contratacién, capacitacién, desarrolio,
incentivos y control de los recursos humanos requeridos por ] Colegio de
Policia y Transito.

¢ Contar con un curriculum actualizado de los recursos humanos, que
permita- conocer las experiencias, habilidades, conccimientos,
actualizacién en el trabajo de cada uno del personal en general.

« Conlrolar que todos los bienes muebles del Colegio estén ubicades en las
areas especificas y sus movimientos.

s Supervisar que no hayan sufrido algiin movimiento o deterioro los bienes.

s Realizar procedimientos de baja cuando ya ei bien no esté en condiciones
adecuadas a su uso.

« Supervisar el manejo de los bienes de este plantel.

» Orientar al personal en problemas relacionados a su seguridad y |
bienestar personal. ) ’

« Ubicar adecuadamente los recursos humanos que se contraten, tomando
en cuenta los requerimientos del puesto y el perfil del aspirante.

¢ Desarroliar y mantener Reglamentos de trabajo efectivos, asf como creary
promover relaciones de trabajo arménicas con el personal.

« Coordinar sus actividades con los demas érganos del plantel.

« Establecer un registro y -control de asistencia, retardos y faltas defl
personal, asi como tramitar .oportunamente Jos descuentos
correspondientes y llevar a cabo todos los movimientos e incidencias del|
personal adscrito al Colegio de Policfa y Transito. -

| PERIODICAS:

« Control de los bienes.

» Efectuar conciliaciones de inventario con las areas del Plantel.

» Efectuar conciliaciones de inventario con el Departamento de Control de
Inventario de la Direccion General de Administracion.

EVENTUALES:

» Realizar procedimientos de baja de los bienes que no estan en
condiciones de uso.

PERIODICAS:

« Canalizar al personal egresado del Colegio de Policia y Transito, a las
areas operativas de la Secretarfa de Seguridad Pdblica

+ Mantener instalaciones asi.como procedimientos para prevenir accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales. _

» Instrumentar los acuerdos que emanen de la superioridad, relativos al drea
de su competencia y proponer en su caso modificaciones.

» Llevar a cabo los periodos vacacionales del personal del plantel.

EVENTUALES:

. Las demés asignadas por sU superior.

Iil. DESCRIPCION DEL PUESTO

Licenciatura (pasante o titulado).

+ Manejo de inventarios,
_ » Procedimientos administrativos,
» Manejode P.C.

1 afio en puestos administrativos.

Dinamico

Caractefisticas para
) Habilidades administrativas.

ocupar el puestq

[l Caracteristicas para * Responsable,

« Organizado
s Metddico

Descripcion del puesto

1.8.3 3.- Departamento de Recursos Humanos
. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto - Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Colegio de Policia y Transito

Jefe de la Unidad de Administracién

’ i Jridad de 9. Realizar el registto e  seguimiento del
Recurs.s ! personal.
| Hiegmas IR
! D szirolle de |
e s es dul
e Daperal

de ~dmitustiaudn .

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Licenciatura en Administracién,

_ Relaciones Comerciales, contaduria o Ingeniero
Industrial,

* Gestién del conocimiento,
» Trabajo en equipo,
» Planeacién, organizacion,
» Direccion y control,

‘e

a

Informatica
3 aitos en puestos administratives.

uparel puesto: =~ » Dindmico
. Propositivo

Descripcion del puesto

1.8.4.- Unidad Académica

. .DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad Académica del Colegio de Policia y
Trénsito

i Colegio de Poﬁda y Transito
Director del Colegio de Policia y Transito

. Direccion
Planeacién y
‘Desarrollo
Corporativo.

1. Organizar, realizar y evaluar las actividades en |
materia de profesionalizacién y capacitacién de
los efementos de la Secretaria de Seguridad
Pablica.
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2. Integrar  proyectos en  materia  de
profesionalizacidén y capacitadon de los
elementos de la Secretaria.

2.. Direccién  General
de Administraddn.

Contactos externos

Con: Pra
1. Sistema Nacional 1. Coordinar- acciones para la aplicacion de
de Seguridad evaluaciones y de capacitaciones conforme a
Piblica y el los lineamientos establecidos

Consejo Estatal de
Seguridad Piblica.

2 C°"P°f30i°f'es 2. Capacitar y -adiestrar en materia de seguridad
estatales Y| ° publica a los elementos que mtegran las
municipales. corporaciones.

« Supervisar el empleo apropiado de los apoyos didacticos.
« Seleccionar, proponer y coordinar al personal docerte, titular y de apoyo.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

:Descripcion Genérica's :
Planear organizar, vugllar controlar y evaluar . las achvndades y proyectos
académ:cos que se realicen en este Plantel, en estricto apego a los lineamientos

establecndos con la finalidad de actualizar'y fortalecer la calidad del proceso
educativo pohc:al

Descripcién-Especific

PERMANENTES:

¢ Coordinar y controlar la aplicacion y desarroflo de los planes y programas

" de estudio, asi como proponer las modificaciones que sean necesarias.

+ Ejercer las facultades que le confiere el reglamento y procedimientos

" relacionados a los tramites escolares.

« Disefiar, organizar, vigilar y evaluar los programas y técnicas de
ensefanza- aprendizaje de quienes tengan el carécter de alumnos.

» Supervisar la imparticion de clases por el docente titular de la asignatura'o
en ausencia de este por el docente de apoyo.

- » Coadyuvar al fortalecimiento de las relaciones humanas del policia con la
sociedad a través de la implementacion de acnvudades encaminadas a
mejorar sus habilidades en esta materia.

e Promover ei desarrollo de la tecnologia e |nvest|gacwn de las ciencias
policiales

« Supervisar el desarrollo del programa de adlividades extraescolares.

o Aplicar y supervisar los programas de educacién fisica y deportes, asi
como los de recreacidn para los alumnos y demas personal del plantel,
impulsando los eventos deportivos, internos y externos.

« Organizar, seminarios, - conferencias, mesas redondas, simgosiums y
congresos tendientes al desarrolio arménico, cultural y profesional del
educando.

« Disefar, implementar y evaluar los planes y programas de estudio, de los
seminarios, conferencias, mesas redondas, simposiums y congresos,
tendientes al desarrollo arménico en el ambito cultural y profesional del
educando.

« Controlar el avance de la programacion pedagogica de los diferentes

~ cursos que se imparten en el plantel.

+. Informar diariamente al C. Director de las actividades efectuadas.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Deseable: Licencialura en Ciencias de la
Educacion o en Pedagogia.
. Didacticos,
. Pedagdégicos
. Planeacion educativa.
. Control de personal
3 arfios
« Disponibilidad,
+ Proactividad
o Visién.

Descripcidn del puesto

1.8.4.1.- Departamento de Planeacion Curricular

1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Planeacion Curricular -
Unidad Académica

Jefe de la Unidad Académica

No aplica

Con: Para:

1. Departamento de 1. Homologar horarios y operar los programas de
Servicios Escolares estudios
de la Direccién del
Colegio de Policia
y Transito.

Contdctos: externo
Con: Para

1. Validar cursos de formacidn Dbésica,
actualizacion y especializacion.

1. Academia Nacional
y Regional de
Seguridad Publica.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear disefiar, revisar y evaluar los planes y programas de estudio del modelo
educativo vigent2, para la actualizacion de proyectos de formacién inicial y
profesionalizacion, que permitan elevar los niveles de conocimientos de los
elementos de Jos integrantes de los cuerpos de seguridad publica del Estado.

suEsiDescripeion Especitica St suid
PERMANENTES:
« Revisar, analizar y proponer en coordinacion con los departamentos dela

Unidad Académica, modificaciones a los planes y programas de estudio
que asf lo requieran.

PERIODICAS:

e Supervisar la aplicacion del Calendario Escolar.

o Coordinar y supervisar el desempeno de las actividades escolares y
académicas. .

« Fomentar y promover el desarrollo cultural de los estudiantes asi como de
los servidores_publicos policiales; a través de la actualizacion _ y

* Establecer y elaborar en coordinacion con el departamento de servicios
escolares, los horarios de clases de los cursos que se efectiran.

+ Disedar y elaborar los mapas curriculares de los diversos cursos que se
realicen.

» Coordinar las actividades extracurriculares, que orienten los objetivos
didacticos del proceso ensefanza-aprendizaje.

« Coordinar planes y programas de actividades intra y extraescolares.

especializacion en las ciencias policiales.

« Homologar criterios pedagdgicos, técnicas y procedimientss que permntan
mejorar la calidad académica del modelo educativo policial.

» Proponer a la superioridad la realizacion de reuniones de trabajo con et
personal docente.

* Proponer y elaborar convenios de colaboracion académica con otros
organismos policiales, educativos, publicos y/o privados de cardcter
estatal, nacional e internacional, con el propdsito de intercambiar
experiencias, técnicas y recursos que pemmitan mejorar el proceso de
nuestro modelo educativo.

« Instrumentar los acuerdos que emanen de ia superioridad, relativos al area
de su competencia y proponer en su caso modificaciones.

PERIODICAS:

» Organizar y evaluar planes cumricJares afines al modelo educativo.

* Realizar las funciones que se le asignen, que le sefalen las leyes,
reglamentos y demas disposiciones en vigor.

« Elaborar, planear y organizar el calendario escolar de cada curso.

EVENTUALES:

» Disefiar y elaborar las estadisticas de aprobados y reprobados del
personal de alumnos.

EVENTUALES:

+ Efectuar los informes de actividades realizadas.

» Supervisar las actividades inherentes al Departamento, de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones vigentes.

« Coordinar la elaboracion de la programacién anual de cursos.

— _—
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lil. DESCRIPCION DEL PUESTO

Licenciatura en Pedagogia, Educacién.

« Analisis pedagégico,
« Préceso administrativo,
3 afos en docencia

» Capacidad de disefio de planes educativos
« Administracién, organizacion y planeacién
educativa.

Descripcién del puesto

1.8.4.2.- Departamento de Servicips Escolares
’

i. DATOS GENERALES

epartamento de Servicios Escolares
Unidad Académica

Jefe de la Unidad Académica
i No aplica

Nombre del Puesto -

! Para:

1. Coordinacion de actividades para el ingreso
escolar.

1. Departamento = de
Recursos
Humanos del
Colegio. -

2. Départamenlo de 2. Participar en .la elaboracién del proyecto de

Planeacién calendario escolar para los ciclos Jectivos.
Cutricular y

Académico del

Colegio.

Contactos €xternos:>
Con: Para
1. Coordinar acciones académicas para la

adecuada imparticion de los cursos de
formacion inicial y de profesionalizacion.

1. Consejo Estatal de
Saqguridad Pablica.

HI. DESCRIPCION DEL PUESTO

Spiraresaasiimaiiike Descripeion Genéricas < =
Organizar, coordinar, controlar y evaluar el registro escolar, a través del puntual
seguimiento de Jos tramites para la inscripcidn e ingreso de educandos que
permita contar con un padrén general del personal que ha realizado sus
estudios dentro de la institucion.

PERMANENTES:

« Organizar y coordinar las actividades de los servicios escolares.

« Coordinar y participar con el Departamento de recursos humanos, en las
actividades relacionadas con el ingreso escolar.

« Conferir inscripcion a los alumnos en coordinacion con el departamento de
Recursos Humanos de acuerdo a lo establecido en el reglamento intemo.

« Evaluar y medificar en su caso, los procedimientos relativos a los trdmites
escolares.

« Elaborar en coordinacion con los departamentos, de planeacién curricular

. y académico, el proyecto de calendario escolar para los ciclos lectivos.

¢ Mantener comunicacién constante con los diferentes departamentos del
plantel, con el fin de mejorar los servicios escolares.

« Apoyar al personal docente, con material didactico que coadyuve al
desarrolio del proceso educativo, de acuerdo a lo requerido por el
contenido de los programas de estudio.

PERIODICAS:

« Participar en las juntas técnico-pedagégicas, convocadas por el Consejo
Técnico del Plantel, y en las que, a juicio de la superioridad, también deba
hacerlo.

+ Coordinar las actividades referentes a los examenes, validacion y
certificacién de documentos.

« Instrumentar las medidas derivadas de ordenes y acuerdos de la
superioridad, relativos al area de su competencia y proponer en su ¢aso
modificaciones que hagan mas eficiente el desempedio de la funcion.

EVENTUALES: T -

e Certificar las constancias, diplomas, revisién de estudios y patentes,
expedidas en el plantel.

« Formular los informes de actividades dei departamento.

¢ Realizar las funciones que se le asignen, que le sefialen las leyes,
reglamentos y demds disposiciones en vigor.

ill. DESCRIPCION DEL PUESTO &

Lbcencaado en Clencias de la Eduwcidn.
CoqwmimcionoAdmmMmdéu

Escolaridad:

Manejo de personal.
Pedagégicos
Informatica

3 afios de experiencia en trdmites mdémuoos

' Atencién,

Responsabilidad.
Descripcién del puesto )
1.8.4.3.- Departamento de Acondicionamiento fisico,

adiestramiento, recreacién y deporte

I. DATOS GENERALES

A Jefe del Departamento de MﬂdkbmnﬁeMO fisico,

Unidad N:adém{ea

Director del Colegio de Policia y Transito
| No aplm i

upe
Contactos internos”
Con:

1. Areas que integran 1.- Difundir de programas de educacién fisica, asl
la Direccién del como Informar las novedades diarias ocurridas
Colegio de Policia { - en clases.

Transito.
Contactos-eéxternos
Con:

1. Instituto de Deporte 1
de Tabasco vy
asociaciones
deportivas.

Establecer relaciones de trabajos para el
desarollo de encuentros deportivos y cursos
de capacitadién.

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

~Descripcion Gendrica © :
Proponer y difundir la préictica de la actividad fisica y deporbva. favotocseMo en
los alumnos una formacién integral y 1a conservacién y mejoramiento de su
cuerpo y su salud; asi como supervisar y aplicar las actividades en las materias
deportivas, la organizacién de su personal, formando parte de las acciones para
la preseleccidn y seleccién del personal de nuevo ingreso en los procesos de
reclutamiento.

~Descripcion Especifica

PERMANENTES:

« Difundir la actividad fisica y deportiva en toda la Secretaria.

* Proponer la elaboracién de programas de preparacion fisica en el
alumnado dei Colegio y personal de la Secretaria.

« Establecer vinculos de trabajo con ligas deportivas, asociaciones, clubes e
INDETAB (instituto del Deporte de Tabasco).

» Evaluar las materias correspondientes que se apliquen al alumnado.

» Crear los manuales comespondientes a sus materias deportivas
respectivas, asi como la vigilancia de que sean bien aplicadas.

» Apoyar en las actividades organizadas por. el Colegio de Policia y la
imparticién de cursos de actualizacién.

« Modificar y actualizar los programas deportivos apiicados en el akimnado y

personal en general.
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s Mantener el material deportivo necesario y realizar las gestiones |.
- necesarias para el buen mantenimiento de las instalaciones deportivas.
. » Buscar los medios necesarios para la capacitacion y actualizacion del
personal que integran el Departamento.
« Vigilar que fa documentacién que los instructores tengan que entregar al
Departamento, se realice en tiempo y forma.

PERIODICAS:

* Aplicar los exdmenes de seleccion para el reclutamiento. de nuevos
alumnos.

« Aplicar exdmenes de aptitud fisica y de valor a los aspirantes a ingresar a
las corporaciones estatales de seguridad pOblica.

« Coordinarse con otras dependencias o empresas para la autorizacion de
instalaciones deportivas.

* Coordinar las clases diarias de preparaclén y deportes y de defensa

- personal, asi como al grupo de instructores que conforman este

departamento.

e Vigilar y dar seguimiento a los programas deportivos estableudos
sosteniendo relaciones de organizacion con la Unidad Académica.

EVENTUALES:

» Programar actividades deportivas involucrando a todo el personal,

e Convocar a todo el personal a l1a participacién da eventos depomvos
organizados por el Departamento.

o Verificar que las materias correspondientes se apliquen al alumnado.

e Coordinar y organizar las actividades por el aniversario det Colegio de
Policia y Transito.

+ Organizar y participar en diversos desfiles que se reahzan de manera
oficial.

o Crear nuevas formas de aplicacion de las achvndades para el
mejoramiento de las clases buscando la excelencia en el alumnado del
Colegio.

III DESCRIPCION DEL PUESTO

Licenciatura en Educacion Fisica.

e Teorias de entrenamiento
Preparacion fisica en general,
e Medicina deportiva,
-« _Diplomados y cursos en capacitacion fisica.
3 afos en materia de Educacién Fisica.

deportivo,

Facilidad de palabra,
Disciplina y seguridad,
Don de mando,
Estabilidad emocional,

Descripcién del puesto

1.8.5.- Unidad de Control y Disciplina
1. DATOS GENERALES

Jefe d& la Unidad de Control y Disciplina
Colegio de Policia y Transito

Director del Colegio de Policia y Transito
1 Jefe de Departamento, 1 Secretaria

Nombr del Puestc
Area de Adscnpc;én

Para:

1. Direccion General 1. Coordinar acciones de apoyo en los
de la  Policia dispositivos de seguridad y vigilancia.
Estatal

Contactos externos

Pa.

Con:

1. Cuerpos de 1. Ejecutar acciones encaminadas a la
seguridad  publica capacitacién, actualizacién y profesionalizacion
del Estado. del personal operativo.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

“Deascripcion. Genérica =
Orgamzar coordinar, supervisar y adiestrar al personal del cuerpo de alumnos y
el personal que integran el cuadro de instructores policiales, acorde a las normas
y lineamientos vigentes, para permitir su formacion y desarrolio integral en el
conocimiento de la disciplina policial.

:Deséripcion:Especifica

PERMANENTES:

» Ejercitar el mando del cuerpo de alumnos del plantel.

¢ Supervisar que el cuerpo de alumnos cumpla con las normas y politicas
esiablecidas en materia de organizacion, control y disciplina, asi como
vigilar la debida observancia del reglamento interno del Colegio de Policia
y Transito.

+»_Dirigir, Coordinar y evaluar, los trabajos y achwdades de las unidades eﬂ

que se organiza al personal de oficiales y wlumnos.

« Capadtar y supervisar al personal de oficiales del cuerpo de aiumnos
respecto a las funciones y responsabilidades que desarrollan en el mismo

» Planear y supervisar en coordinacion con la Unidad Académica, las
actividades en las cuales participe el personal del cuerpo de alumnos.

* Participar directamente de la formacién del recurso humano idéneo para
desempanarse en las dareas técnicas operativas, capacitacion y
actualizacién. evaluacién de las habilidades psicomotrices dirigidos a

personal de la P.E.P, PE.C, Custodios Penitenciarios,  Policias
Municipales, (PGJ) y seguridad intema. .
e Elaborar partes de Novedades, Pares Informativos., Oficios de

Vacaciones, Ordenes del dia, Fatigas de Servicio, Tarjeta de Lista Diaria.

PERIODICAS:
» Brindar apoyo de seguridad y vigilancia en eventos socio-organizativos
tales como: carnaval, feria, épocas decembrinas, semana santa, dia de
muertos, participacidn en desfiles civicos militares y deportivos, apoyo ala
Secretaria de Seguridad Publica en la carga y descarga de los libros de

texto gratuitos, apoyo en las campanas de vacunacion.

EVENTUALES:
»__Servicios Altruistas, Servicios de Banda de Guerra. _

HI. DESCRIPCION DEL PUESTO

Bachillerato, carrera policial o militar egresado d2
un curso C F.O. (obligatorio).

¢ Administracién y control de personal,

¢ Manejo de Ammas y Técnicas de Tiro
Policial,

e Instruccién de Orden Cerrado,

+ Manejo de Baston PR-24,

» Radio Comunicacidn,

» Docencia.

§ afios en control disciplinario de personal.

s Organizacion

* Planeacion

« Disciplina

s Liderazgo y don de mando

Descripcion del puesto

1.8.5.1.- Comandancia del Cuerpo de Alumnos

" 1.DATOS GENERALES

Comandante del Cuerpo de Alumnos

Unidad de Control y Disciplina

Jefe de la Unidad de Control y Disciplina
10 Oficiales

1. Direccion  General 1. Coordinar acciones de apoy> en los
de la  Policia dispositivos de seguridad y vigilancia.
Estatal

Contactos-externos
Con:

1. Cuerpos de 1. Ejecutar acciones encaminadas a la
seguridad  publica capaditacién, actualizacidn y profesionalizacion
del Estado.

del personal operativo.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

oy s Doscripeldn Genérica - :
Vigilar que los alumnos becarios y personal operativo ~umplan durante su
formacion, y/o actual zacidn con los prinapios inculcados le3andas cbjetividad,

eficiencia, profesionalismo, honradez, feaitad y respetc a los derechos
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PERMANENTES:

» \Vigilar la ejecucion de todos los servicios y el cabal cumplimiento de los
deberes de sus subalternos

¢ Dedicar escrupulosa atencién y cuidado a la imparticién de la instruccién y |
disciplina,

« Rendir diariamente el estado de fuerza del cuerpo de alumnos a la Unidad
de Control y Disciplina.

» Rendir diariamente el parte de novedades

« Inspeccionar al personal, armamento y las actividades realizadas

« Supervisar que el cuerpo a su mando observe disciplina, firmeza
razonada, vigitando en todo momentos los oficiales y clases de alumnos
que no abusen de su autoridad, tanto fisica, psicolégica o moral,

« Vigilar que cada individuo sostenga el ejercicio de sus funciones, que
ninguna falta quede sin sancionar ni los actos meritorios sin recompensa.

« Viglar que la ejecucion de todos los servicios y misiones se cumplan con
exactitud por parte de los subordinados, .

« lInspeccionar al ‘personal, ammamento e instalaciones para cerciorarse
personalmenté del estado en que se encuentran e informar a la Unidad de
control y disciplina.

PERIODICAS:
« Coordinar por grupos operativos al personal de alumnos en los diferentes
apoyos de seguridad y vigilancia en los siguientes eventos: camaval, feria,
épocas decembrinas, semana santa, dia de muerios, participacién en

desfiles civicos militares y deportivos, apoyoen las campafas de

vacunacion, dia de reyes, apoyo a la temporada de la figa de béisbo! “Wga
mexicana”.

EVENTUALES:
« Serviclo de banda de guema, desastres namrales servicios altrultas

{donando sangre).

I, DESCRIPCION DEL PUESTO

Bachillerato, carrera policial egresado de un curso
CF.0. '

En lodas igs materias policiales,
Armamento, balistica y tiro, -
Control de disturblos civites, -
Radio comunicacién,

Técnica de intervencidn policial
Instruccién y discipfina,

Liderazgo y don de mando.
5 afios en la carrera policial. )

 Elica,
Disponibilidad de horario,
Actuakizacién,

Actitud de serviclo.

1.9. DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL

ATRIBUCIONES

El Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, -

P.O. SUP. D 7147 del 0511-2011, en su Articulo 28, establece: Coresponde a la
Direccién General de Proteccion Civil las siguientes funciones:

ARTICULO 28.- Corresponde a fa Direccion General de Proteccidn Civil las siguientes
funciones:

L. Fungir como Coo[dmador General del Consejo Estatal de Proteccidn Civil,

K. Proponer al Coordinador General de las comisiones de fenémenos
hidrometeorolégicos y de fendmenos quimicos;

. Disefiar el Programa Estatal de Proteccion Civit en acuerdo con el Secretario;

IV. Coordinar 1a elaboracién de kas Normas Basicas de Proteccidn Civil y de los
programas internos, que contendrdn las directrices esenciales para Ja
elaboracion de los planes termiloriales y especiales;

V. - Identificar y diagnosticar los riesgos a los que estd expuesta la entidad federativa
y elaborar el Atlas Estatal de Rtesgos actualizado e identificando las zonas de
alto riesgo;

VI. Establecer el catalogo de las aclividades de todo orden que se deben realizar en
una situacidn de emergencia, asl como de los centros, establecmentos y
dependencias en que aguellas se realicen;

Vil. Con base en Jos acuerdos que celebre con las dependencias federales
competentes, llgvar un control sobre las empresas que, dentro def territorio del
estado, realicen actividades con riales peligrosos, con el fin de verificar que
optren las unidades internas, para coordinar las acciones de prevencion y
rescate;

Vili. Disefar modelos formativos y elaborar soportes didaclicos susceplibles de ser
adaptados por las diferentes administraciones pdablicas;

IX.  Establecer las directrices generales y sustantivas para regular la autoproteccnén

X. Elaborar y establecer ef Sistema Informatico de Proteccién Civil fundamentado
en la creacion de una base de datos de dmbito estalal;

Xl. Establecer la operacidn de redes de comunicacién disponibles en situaciones de
normalidad para asegurar la eficacia de las mismas en situadones de
emergencia o desastre; T h

Xil. “Proponer al Gobernador en coordinacion con la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo la emisién de las declaralorias de emergencia en el ambito estatal y
activar los correspondientes Planes de Proteccién Civil;

Xill.  Dirigir y coordinar las acciones y los medios de ejecucion de“los Planes de
Proteccion Civil, »

XIV. Instrumentar mecanismos de seguimiento y auto evaluacién del Programa {

Estatal de Proteccion Civil & informar al Consejo Estatal sobre su funcionamiento
y avance;

XV.

Xv1.

XVH.

XVHi.
XIX.

- XXi.
XXl

Promover fa participacion, inlegradén y rogistro de las organlzadones
voluntarias al Sistema Estatal de Proteccién Civil; -

Coordinar con caricter general fa intervencion de las fuerzas y cuerpos de
seguridad y solicitar al Gobemador la colaboragidn de Ias ﬁm armadas;
Participar en forma coordinada con las d i les, estatales y
municipales, asi como con las Instituciones pdvadas y del sector social, en la
aplicacién y distribucién de la ayuda que se reciba en caso de alto riesgo,
siniestro o desastre; '
Promover el equipamiento de los cuerpos de respuesta;

Disefiar en coordinacién con la Direccidn General de Administracion el proyecto -

del presupuesto para ef funcionamiento del Sistema Estatal de Proteccidn Civil;

Adrinistrar las instalaciones, equipos y malteriales necesarios para ¢l eficaz
funcionamiento de la Direccién General, los cuales serdn proporcionados por el
gobierno del Estado, por dependencias o personas fisicas o juridicas, a través de

- los confratos y convenios que celebre para su adquisicién o utilizacion;

Presentar un informe anual; y )
Las demads que le confiere el Secretario. -

ARTICULO 29.- Corresponde a la Direcclén Operahva y Apoyo a la Poblacién, el
ejerdcfo de las sigulentes atribuciones:

Vi.

Vil

vin.

--Elaborar el proyecto del programa preventivo anual y presentario al Director

.

General para su autorizacidm; el cual deberd cont Prog de P ion -
y Auxilio para .fend l-iid. Hgh Quimicos, Sanitarios,
Geoltgicos y Socio-Organizativos;

identificar los riesgos que se presentan en la entidad para integrary actualizar el
Allas Estatal de Riesgos;

Establecer y ejecutar los subprog -bash de p i6n, auxilio y
recuperacion, restablecimiento y refugios temporales; .
Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de h y material

de las dependencias del Sistema Estatal de Proleccién Civil, necesarios para ser
utilizados en casos de emergencias, verificar su existencia y coordinac su
utilizacién;
Celebrar acuerdos para uﬁllzar los. recursos a que se refiera la fraccién tnleﬁor
Establecer y operar los centros de acopio para recibir y administrar ayuda a la
poblacion afectada por un sinlestro o desastre; -
En el ambito de su competencia, practicar inspecch de didas de
seguridad en inmuebles, a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
estatales en materia de proteccién civit;
Elaborar las supervisiones para determinar fa posible causalidad que servirdn de
apoyo para programas prevertivos y dictimenes en materia de proteccion civit;

Ejercer la Inspeccién y vigilancia, para los efectos a que se refiere fa fraccidn |
del presente anticulo, de los blenes muebles @ inmuebles siguentes:

a. Vwendas para cinco familias o mas y edificaciones con habkadom
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X,

xi.

xm.

XVIL.

XVIiL
XX,

XXl

XXt
XXIV.

XXVIL

colectivas para mas de veinte personas, como asilos, conventos,
internados, fraternidades, hoteles, moteles, campamentos turisticos y
centros vacacionales;

b. Escuelas y centros de estudio superiores en general;

¢. Hospitales, maternidades, centros médicos, clinicas y puestos de socorro;

d. Cmemas, teatros, audilorios, gimnasios, estadios, arenas, autédromos,
plazas de toros, hipédromos y velodromos;

e. Parques, plazas, centros o clubes sociales o deportivos y balnearios;

f, Casinos_. centros nocturnos, bares, discotecas o salones de baile;

9. Museos, galerias de arte, centros de exposicién, salas de conferendias y
bibliotecas;

h. Edificios destinados al culto religioso;

i Centros comerciales, supermercados, tiendas de depaﬂamentos y
mercados;

}. Oficinas de la administracion publica estatal, incluyendo las

© comespondientes a organismos descentralizados y concesionarios de
servicios publicos, asl como las dedicadas a oficinas de administracion
privada, de profesionales, de la industria, de Ja banca y del comercio;

k. Centrales y delegaciones de policia, - centros penitenciarios, y demas
edificios e instalaciones destinados a propo«:nonar y preservar la
seguridad ptblica;

I. Industrias, talleres y bodegas,

m. Rastros de semovienles y aves, empacadoras, granjas para ganaderia,
porcicultura, avicultura, cunlcultura y apicultura;
- n. Terminales y estaciones de ferrocarmiles, de transportes de carga, de
transportes de pasajeros urbanos y foréneos y ae@pueﬂos
o. Edificios para estacionamiento de vehiculos;
p. Instalaciones destinadas a la exploracion, produccidn, fefinacién y
transformacidn de productos petroquimicos de la industria petrolera; y
q. Otros. establecimientos que por sus caracteristicas y magnitud sean
similares a los mencionados en los incisos anteriores,
Elaborar y operar los planes y programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo
ante la eventualidad de: frentes frios; incendios forestales, inundaciones,
huracanes, derrame de hidrocarburos e incendios en gasolineras; fugas y
explosiones en gaseras, fendinenos sanitarios, fendémenos geologicos, y
fenémenos socio-organizativos;
Suipervisar y coordinar Iasadministracién de emergencias para‘el restablecimiento
de la poblacion afectada y el entomo;
Elaborar un programa calendarizado para supervisar e inspeccionar plantas
almacenadoras de gas LP, transpories y depésitos en el Estado, en lo que se
refiere al cumplimiento de las normas de seguridad, asi como de sus respecuvos
planes de contingencias;
Elaborar un programa calendarizado con el fin de supervisar las gasolineras y

_expendios en el Estado, en lo relativo a su implementacién e instalacién de

equipo de seguridad, asi como sus respectivos planes de contingencias y
delegar la ejecucién a Ja dependencia respectiva;

Elaborar un programa calendarizado para detectar, supervisar y actualizar Ia
relacidn de refugios v albergues; urbanos y rurales, asf como su sedializacion;
Elaborar e implantar medidas de prevencion para cada tipo de emergencia, de
acuerdo al riesgo potencial de los inmuebles existentes en el Estado;
Recomendar jos equipos de seguridad que deben ser instalados en los
inmuebles existentes en la entidad, para casos de emergencia o, para las
Unidades intemas de Proteccién Civil; *

Verificar la aplicacion de la Norma Oficial Mexicana en materia de sefnales de
proteccion civil;

Elaborar-el manua sobre normas de-seguridad para cada tipo de riesgo;

Definir las 4reas o zonas de seguridad en todos los inmuebles de las
dependencias de los diferentes sectores;

Supervisar las fabricas, industrias, empresas y todo tipo de establecimientos de
servicio publico en lo referente a instalaciones y equipos de seguridad; )

En coordinacién con la autoridad responsable, vigilar las acciones de inspeccion
y supervisibn preestablecidas con el fin de que los inmuebles que ocupan
hoteles, moteles, tortiflerias, mercados, molinos, panaderias y todo tipo de

-establecimientos de servicio al publico, cumplan con lo relativo a la sefalizacion.

uso y manejo de gas LP y con todas las medidas de seguridad que exige la ley;
Coordinar con las autoridades municipales los eventos de concurrencia masiva
de personas en lo referente a medidas de prevencion y seguridad,

Elaborar e implementar et Programa de Capacitacién de Proteccion Civil,

Diseflar y proponer las directrices generales y sustantivas para regular la
autoproteccion;

Realizar eventos de capacitacién en Jos cuales se proporcionen conocimientos
basicos que permitan el aprendizaje de condudtas de autoproteccion,

Promover, en los medios de comunicacion campaiias permanentes de difusién
sobre temas de proteccién civit que contribuyan a avanzar en la conformacion de
Ia cultura de autoproteccién y prevencion;

Fomentar 1a integracién de las unidades intemas de proleccmn civil en las
dependencias y organismos de las dependencias del gobierno federal ubicadas
en e Estado, en las instituciones de la administracion publica estatal y municipal,
asi como de los sectores privado y social, y vigilar su operacion;

XXVIH,

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXX

XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXV,

XXXV
XXXIX.

XL.
XLL.

Proporcionar informacion, dar asesoria a las empresas, instituciones, organismos
y asociaciones privadas y del sector social, para integrar sus unidades intemas y
promover su participacion endas acciones de proteccién civil;
Verificar y concertar el cumplimiento de la elaboracion los avisos y alertas para
conocimiento de las diredlivas del Consejo Estatal de Proteccion Civil, asi como
del conocimiento de la ciudadania en general por medio de los diferentes medios
de comunicacion;
Establecer, fomentar y encauzar una nueva actitud, concuencxa y cultura de la
poblacion ante |a proteccion civil, para motivar en los momentos de alto riesgo,
siniestro o desastre, una respuesta eficaz, Smplia, responsable y participativa;
Disenar y establecer el Sistema Informatico de Proteccién Civil fundamentado en
1a creacion de una base de datos de ambito estatal; -
Establecer la operacién de redes de comunicacion disponibles en situaciones de
normalidad para asegurar la eﬁcacta de las mismas en situaciones- de
emergencia o desastre;
Supervisar y verificar, detectar, monitorear y dar seguimiento a los fenomenos
hidrometeoroldgicos en el Mar Caribe, Golfo de México y porcion media del
Atiantico. que representen peligro potencial para el Estado, asi como elaborar el
boletin meteoroldgico, para ser transmitido a través de los medios de
comunicacion; -
Integrar la Red de Comunicacion que permita reunir informes sobre condiciones
de alto riesgo y alerta a la poblacién;
Elaborar el programa de actualizacion en sistemas, redes y computo para
personal adscrito a la Direccién General;
Efaborar el programa de mantenimiento, soporte y actualizacion del sistema de
redes de la Direccion General;
Mantener vigente y actualizado el inventario del sistema de redes y cémputo de
ta Direccion General;
Administrar de manera eficiente y transparente los recursos que le sean
asignados;
Elaborar el Programa Operativo Anual de la Dxreccnon e integrarlo al Programa
de la Direccion General;
Presentar un informe anual; y
Las demas que te confisra el Director General

ARTICULO 30.- Comesponde a la Direccion de Planeacién y Concertacion Sectorial, el
ejercicio de las siguientes atribuciones: .

xi.

©OXH

X

Xiv.

Xvi.

Disenar e integrar las estrategias, metas y acciones del Programa Operativo
Anual de la Direccion General;

Par seguimiento a los planes y programas de proteccion civil,

Estructurar y coordipar un adecuado proceso de. planeacion, programacion y
presupuestacion, orientado al cumplimiento de las metas, asi como al uso
racional y eficiente de los recursos dispuestos en el Programa Operativo Anual,
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccidn General, con base en
los programas y partidas presupuestales autorizadas, en los que deberan
sefialarse los objetivos, metas, las direcciones responsables de su ejecucion,
vatuacién eslimada por programa, asi como la informacién necesaria para su
correcto analisis;

Examinar que los coslos para cada programa estén fundamentados en las
recesidades de recursos contenidas en el anteproyecta de presupuesto;
Asesorar a las demas areas de la Direccion General en la formulacion de su
anteproyecio de presupuesto y establecer en forma coardinada. fas fechas de
entrega de informacion para la oportuna formulaciéon del anteproyecto de
presupuesto de la Direccion General,

Impulsar una politica de ahorro, eficiencia y transparencia en la utifizacion de los
fecursos;

Disedar el Programa de Formacion, Capacnac;on y Actualizacion del personal
adscrito a la Direccién General; ’
Fungir como enlace con la Direccion General de Admlms\raaon

Coordinar las acciones de la progfamacion detallada, los procedimientos de
control, vesrificacion y seguimiento, que permitan conocer .con objelividad,
precision, oportunidad y regularidad el desarrolio de los proyectos del Sistema
Estatal de Froteccion Civil;

Realizar estudios micro y de mediana planeacidn, tendientes a generar
propuestas que fortalezcan la tabor de la Direccién General en particular y de la
materia de proteccién civil en general;

Proponer las normas y procedimientos metodologicos pedtinentes para ta
realizacion de estudios de factibilidad sobre 1a ampliacion de la cobertura de los
servicios de proteccion civil;

Analizar, y en su_caso, proponer las modificaciones y correcciones a los
proyectos, programas, mecanismos y gaslos de a Direccion General,

Administrar de manera eficiente y transparente los recursos que le sean
asignados;

Presentar Ln informe anual; y

Las demas que le confiera ej Director General
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ARTICULO 31.- Corresponde a la Diraccion de Bomberos, 1as siguientes funciones:

IV. ilevar a cabo la busqueda de cuerpos de personas que hayan perecido
ahogadas en rios o cuerpos de agua;

V. Retirar arboles, postes o cualquier otro objeto que impida la wculacuon por la via
piblica o que ponga en riesgo a Ja ciudadania; asi como, a los sistemas
esuatééicos de conduccién de energla eléclrica;

Vi. * Proporcionar rescate acuatico en lugares inundados o comunidades asentadas a
orillas de rios o cuerpos de agua;

VH.  Atender a la poblacién ante-las emergenclas provocadas por fugas o0 explosiones
de los sistemas de transporte o almac iento de hidrocarb :

VIl  Auxliar a la poblacién, ante las emergencias que. provocan el mal uso y rnane}o
) "de sustancias y residuos peligrosos;

IX. Atender las emergencias provocadas por fauna nociva, como enjambres de
abejas o repliles peligrosos; '

X.  Atendery controlar las fugas de gas doméstico;

Xi.  Auxliar a la poblacién para restablecer la normatividad en zonas afectadas por
inundacidén

X#. Coadyuvar con las autondades en la materia, respecto al repario de agua
potable cuando asf sea necesario;

XW. Brindar resguardo en eventos publicos masivos, para evitar incendios y auxiliar a
la poblacién en caso de ser necesario;

Xiv.  Dar continuidad permanente a los programas de mantenimiento preventivo de los
equipos, instalaciones y herramientas de la Direccitn;

XV. En coordinacién con fa Direccion de Operativa y Apoyo a la Poblacién, disedar e
implementar el programa de capacitacion’ para el personal operativo y
administrativo, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XVi.  Administrar de manera eficiente y ftransparente los recursos que le sean
asignados; ’

XVl.  Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion e integrarlo al programa de
1a Direccién General;
‘XVIl.  Presentar un informe anual; y
XIX. Las demds que le confiera el Secretario o el Director General.

Prevenir y extinguir los incendios originados por cualquier causa;
En situaciones de emergencia g desastre llevar a cabo el salvamento y rescate
de personas atrapadas, o que no puedan desplazarse por si solas;

" Coordinarse con ofras autoridades para rescalar a personas atrapadas en
vehiculos por accidentes de transito;

1
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

1.9.- Direccién General de Proteccién Civil

1. DATOS GENERALES

Nombre ‘def Puest
Area de Adscripion

Director General de Proteccién Civil
Direccién General de Proteccion Civil
Secretario de Seguridad Plblica

¥ 3 Directores, 1Jefe d

Objetivo

Proteges la vidd, la propiedad publica y privada y el entorno ecoldgico ante la
eventualidad de un desastre provocado por fendmenos naturales o humanos, a
través de acciones coordinadas e implementadas en el marco de! Programa
Estatal de proteccién Civil.

Mision
Coordinar el Sistema Estatal de Proteccién Civil, asi como desarollar e
implerentar los programas de capacitacion, investigacion, prevencion y atencién
de fenémenos perturbadores, con la finalidad de mitigar el impacto negativo que
éstos generan sobre la pobladén. sus bienes y el entomo, '
Visién

Ser una institucién comprometida con la profesionalizacién de su personal y la
capacitacion de los sectores: piblico, privado y social en materia de proteccion
civil, con el propésito de brindar un servicio eficiente y eficaz a la poblacién del
Estado, en situaciones de riesgo, emargendia, siniestro o desastre.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.9. Direccion General de Proteccién Civil

1.9.1.- Direcclén Operativa y Apoyo a la Poblacién
1.9.1.1.- Departamento de Administracion de Emergencias
1.9.1.2 - Departamento de Inspecciones

1.9.2. Direccién de Planeacién y Concertacién Sectorial
1.9.2.1 - Departamento de Organizacidn y Capacitacion

1.9.3. Direccién de Bomberos
1.8.3.1.- Unidad de Bomberos
1.9.3.2.1- Coordinacion de Bomberos y Rescate
1.9.3.2.2- Coordinacion de Locate!
1.9.3.2 3- Coordinacion de Servicios Médicos

1.9.4. Coordinacion Juridica

1.9.5. Unidad de Apoyo Administrativo

: & Unidad, 1 Coordmador 1
Mi_,_ ‘ arias, 1 Chofer
COntactos internos T O
Con: Para'

1. C. Sectetario 1. Rendir informes, asi como tomar acuerdos en

materia de proteccion civil. .

2. Titulares de las . Establecer mecanismous internos de trabajo,
Unidades coordinar acciones conjuntas encaminadas a
Administrativas resolver problemas materia de proteccion civil
que integran la durante la presencia aiguna de contingenda.
Secretaria.

Contactos externo

1. C. Gobefnador del . Rendirinformes .
Estado.

' 2. Secretario de . Rendir informes
Gobiemo.

3. Titulares de las . Establecer relaciones institucionales para el
dependencias de fomento a ia cultura de la proteccidn civil, as!
la. ?dmumstraaon como coordinar acciones conjuntas en materia
publica estatal y cx s s 4
federal, asi como de proteccidn civil antes, durante y después de
representantes de situaciones de conting que se p b
organismos en la entidad. -
sociales y
privados
nacionales e
internacionales.

4. Secretaria de R Coordihér acciones en caso de contingencias
Gobernacion que se presenten en la entidad, asi como

gestionar recursos de fondos de ayuda federal | -
para la mitigacién de dafios.

5. Presidentes . Coordinar acciones en materia de proteccion
municipales civil en atencién a contingencias que se

presenten.
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

e T e s Deseripeion Genenca .

Coordmar dirigir y supervisar las acciones en materia de pfoiecaén CM en el
ambito estatal, mediante la implementacion de estrategias y acciones eficaces
que proporcionen seguridad y condiciones de gobemabilidad a fa poblacién ante |
los efectos de fendmenos naturales y provocados en la entidad. -

- ——
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= Descripcion Especifica

PERMANENTES: »
Fungir como Coordinador General del Consejo Estatal de Proteccion Civil;

Proponer al Coordinador General de las comisiones de fendmenos
hidrometeorol6gicos y de fendémenos quimicos;

Disefiar el Programa Estatal de Proteccién Civil;

Coordinar la elaboracion de las Normas Basicas de Proteccién Civil y de
los Programas Internos, que contendran las directrices esenciales para fa
elaboracion de los planes teritoriales y especiales;

Identificar y diagnosticar los riesgos a los que esta expuesta la entidad
federativa y elaborar el Allas Estatal de Riesgos, actualizado e
identificando las zonas de alto riesgo;

Establecer el catdlogo de las actividades de todo orden que se deben
realizar en una situacién de emergencia, asi como de los centros,
establecimientos y dependencias en que aquellas se realicen;

Con base en Jos acuerdos que celebre con las dependencias federales
competentes, llevar un control sobre las empresas que, dentro del territorio
del estado, realicen actividades con materiales peligrosos, con el fin de
verificar que operen las unidades internas, para coordinar las acciones de
prevencion y rescate;

. Diseftar modelos formativos y elaborar soportes didacticos susceptibles de

ser adaptados por las diferentes administraciones ptblicas;

Establecer las direclrices generales y sustantivas para regular la
autoproteccion;

Elaborar y establecer el Sistema Informatico de Proteccion Civil
fundamentado en la creacién de una base de datos de ambito estatal

Establecer la operacion de redes de comunicacion disponibles en
situaciones de normalidad para asegurar la eficacia de las mismas en
situaciones de emergencia o desastre;

Proponer al Gobemador la emisién de las declaratorias de emergencia en
ef 4mbito estatal y activar los comespondientes Planes de Proteccién Civil;
Dirigir y coordinar las acc»ones y los medios de ejecucion de los Planes de
Proteccion Civit;

Instrumentar mecanismos de seguimiento y auto evaluacion del Programa R

Estatal de Proteccion Civil e Informar al Consejo Estatal sobre su
funcionamiento y avance;

Promover la parlicipacién, integracion y registro de las organizaciones
voluntarias al Sistema Estatal de Proteccion Civil;

Coordinar con cardcter general la intervencidn de las fuerzas y cuerpos de
seguridad y solicitar al Gobemador la colaboracion de las fuerzas
amadas;

Participar en forma coordinada con las dependericias federales, estatales

- y municipales, asi como con las instituciones privadas y del sector social,

en fa aplicacién y distribucion de la ayuda que se reciba en caso de alto
riesgo, siniestro o desastre;

Promover el equipamiento de los cuerpos de respuesta; .

Disefiar el presupuesto para el funcionamiento del Sistema Estatal de
Proteccion Civil;

Administrar las instalaciones, equipos y materiales necesarios para el
eficaz funcionamiento de la Direccién Genefal, los cuales seran
propofcionados por el gobierno del Estado, por dependencias o personas
fisicas o juridicas, a través de los contratos y convenios que celebre para
su adquisicion o utilizacion; ’
Coordinar fa elaboracién de todos aquelios instrumentos y mecanismos de
auto evaluacién del programa Estatai de proteccién Civil

Coordinar el Consejo Estatal de Proteccién Civil.

Coordinar y ejecutar las acciones de prevencion y auxilio a la poblacion
durante una contingencia natural o provocada.

Coordinar los Centros de acopio de apoyos brindados por terceros durante
alguna conlingenda que se presente en el Estado.

Elaborar el programa de capacitacion en materia de proteccion civil.
Elaborar e implementar el Programa Estatal de Proteccién Civil.

Procurar el equipamiento de los cuerpos de respuesta ante situaciones de
emergencia.

\dentificar y proponer al Gobernador las declaratorias de emergencia
activando los planes de proteccion civil.

PERIODICAS:

Presentar un informe anual.
Actualizar el Atlas de Riesgos

EVENTUALES:

Participar en todos aquellos eventos estatales y nacionales en materia de
proteccion civil.
Las demds que le confiera el Secretario

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: - - ;. Licenciatura en Derecho, Ingeniero Civil, o Carrera
afin . -

En aspeclos de prevencién y protecciones civiles,
ambientales, legales o afines, asl como
conocimientos de  planeacion, evaluacién  y
administracién de recursos humanos, materiales y
financieros.

2 afios en el ambito de [a proteccidn civil

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derachos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacién. tener conocimiento en el area, no estar
en semvicios activo en. el ejército, armada o fuerza de
area, no estar Iegaln‘\ente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
§ religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcién. Asimismo, toma
de decisiones, don de mando, vocacion de servicio.

Descripcion del puesto
1.9.1.- Direccién Operativay Apoyo a la Poblacién
1. DATOS GENERALES

Director_de Operaciones y Apoyo a la Poblacién
Direccion General de Proteccién Civil_-

Director General de Proteccién Civil

2 Jefes de Departamento, 1 Secretaria

1. DireCtor General 1. Rendir informes y tomar acuerdos

2. Directores y 2. Coordinar acciones de trabajo para la
Jefes de ejecucién de los programas intemos anuales
Departamento de
ta Direccion
General de

Proteccién Civd

Contactos:externos
Con:

1. Dependencias del 1.
Sistema Estatal de
Proteccion Civil.

Coordinar acciones de auxilio a 1a poblacion en
situaciones de emergencias o desastres.

-

0. DESCRIPCION DEL PUESTO

2= Descripeion Genérica .
Coordlnar y dlseﬁar programas y medidas de seguridad tendlentes a mmgar
situaciones de riesgo y alto riesgo ante la presencia de emergencias o desastres

naturales o provocados,
material de la

coadyuvando a salvaguardar la integridad fisica y
poblacion en la entidad.
% Pescripcion Especifica o

PERMANENTES:
» Elaborar el programa preventivo anual en materia de proteccion civil.

= Determinar_los _criterios _de coordinacién _con las dependencias vy |

organismos del Sistema Estatal de Proteccién Civil, para la atencion de las
emergencias o desastres que se presenten en la entidad.

= Establecer un sistema de monitoreo permanente, que permita detectar v
atender de forma inmediata las emergencias que puedan desencadenar
un desastre.

= Coordinar las acciones de las Dependencias participantes en el Centro
Estatal de Operaciones.

= Instrumentar un programa pemmanente de supervision a aquellas
instalaciones que por su magnitud o por las actividades que desempefian,
generen riesgo para la poblaci6n de la entidad.

« tlevar a cabo el enlace institucional con los ayuntamientos Municipales,
para promover 1a instalacién o en su caso la renovacién de los Consejos
Municipales de Proteccién Civil.

* Coordinar las acciones que en materia de Proteccién CIV|| Weven a cabo
los organismos voluntarios de la entidad.

» Informar de manera veraz y oportuna a la poblacidn, sobre cualquier
fendmeno que se presente, evitando causar panico.

= Coordinar la actualizacién def Atlas Estatal de Riesgos.

« Supervisar, Coordinar y asesorar a las dependencias de! sector publico,
instituciones y organismos de los sectores privado y social. en ia
integracion de las Unidades Intemas de proteccidn Civil, asi como en la
elaboracién de los programas internos cormespondientes.

= Establecer el manual sobre las normas y medidas de prevencién que
debera seguir 1a poblacién, para cada tipo de emergencia que se presente.

= Establecer un sistema informatico para 1a recopilacidn, organizacidn y
procesamiento de la informacién que se genere en el Centro Estatal de
Operaciones
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* Monitorear y dar seguim)ento al progreso de los fenémenos
meteorolégicos que se desarrollen en el Mar Caribe y en el Golfo de
México, tomando las medidas indicadas de proteccién civil una vez que
estos representen un peligro potendial para el Estado.

PERIODICAS:
* Rendir los informes mensuales y anuales correspondientes.
= Parficipar en el Centro estatal de Operaciones.
= Participar en la Comisién de fenomenos Hidrometeorologicos.
« Coordinar la implementacién del Programa de Proteccién y auxifio en sitios
luristicos .

EVENTUALES:

* Administrar y Coordinar la atencién de emergercias y desastres.
* Todas las demas funciones que le confiera el titular de la Direccién
General.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ingeniero o Vuicandlego.
Planeacién, administracién, geografia estatal
Experto en acciones de proteccion civil.

Escolaridad:
Conocl

Experiencia en supervision de obra, supervision de
explosivos, 2 alos de experiencia en acciones de
proteccion civil.

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activc en el ejército, anmada o fuerza de
i drea, no eslar legalmente inhabilitado, no haber sido
M condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcion. )

Descripcion del puesto
1.9.1.1.- Departamento de Administracidn de Emergencias

. DATOS GENERALES

% Deparainento de Administracion de Emergencias
Direccién Operativa y Apoyo a la Poblacién
Director Operativo y Apoyo a la Poblacién

1 Secretana 3 Auxnuares admmbslrabvos

Nombre de! Puesto

1. Areas que 1. Llevar a cabo el registro de las lamadas y
integran la monitoreos efectuados por la poblacion y
Direccion canalizarlas a las instancias correspondientes.
Operativa.

2. H. Cuerpo de 2. Canalizar las llamadas de emergencia

Bomberos, Centro
de Mando y
Comunicaciones.

1. CONAGUA 1. Verificar el control y seguimiento de los niveles
B de rios, presas y meteorolégico

2. PEMEX 2. Repontar fugas de hidrocarburos en sus ductos
e instalaciones. .

3. Unidades 3. Establecer  monitoreo permanente  de
Municipales de novedades en los municipios y todas aqueilas
Proteccién Civil. dependencias que integran el Sistema Estatal

de Proteccidn Civil durant2 una contingencia.

4. Areas que 4. Reportar el seguimiento de las llamadas y
integran el monitoreo  de emergencia que realice la
Sistema Estatal de poblacion.

Proteccidn Civil

5. A'cader aquellas sohkicitudes de emergencias
de caracter personal que efectue la poblacion.

€. Poblacién 2n
general

. DESCRIPCION DEL PUESTO ' .

=+ Descripcion Genérica-
Supervnsar coordinar y e,ecutar las acciones que se lieven a efeclo para la
atencién de Jas emergencias de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos para ello, coadyuvando a la proteccién fisica y patrimomal de la
acion.

PERMANENTES:

< < .

» Analizar y elaborar reportes meteorol6gicas e hidroldgicos para remitirlos a
las Dependencias correspondientes y Unidades Municipales de Proteccién
Civil .

o Monitorear y recibir las flamadas de emergencia realizadas por la
poblacion y darle seguimiento hasta su conclusion.

« Solicitar informacidn meteorolégica e hidroldgica a la CONAGUA.

* Uevar a efecto el monitoreo de radio y televisidn de las Hamadas de
emergencia :

» Elaborar estadisticas internas de los departamentos de la Direccién
Operativa

» Lllevar a efecto la inspeccién fisica de las namadas de emergencia en
Instalaciones petroleras e hidraulicas

PERIODICAS:
» Llevar a efecto la inspeccién de medidas de segurldad de las instalaciones’
en eventos Socio-organizativos
« Establecer los cambios y el segunmtento de fes mismos en matena de
seguridad

EVENTUALES: :
» _Realizar las inspecciones que se presenten en horario noctumo.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura, Ingenieria

* Meteorologia,

* Geologia,

s Hidraulica.

# 3 anos en actividades relacionadas con |2 atencion de
emergencias en proteccién civil. -

Caracteristicas para » Capacidad de Liderazgo
ocupar el puesto: . .~ « Conocimientos técnicos.
: ] * « Coordinacién de capacidades de recursos
humanos.
o Optimizacién de materiales.

Descripcién del puesto

1.9.1.2.- Departamento de Inspecciones

1. DATOS GENERALES ’

Nombre det Puesto -
Area de Adscnpcton

- partamento de inspecciones

¥ Direccién Operativa y Apoyo a la Poblacion
3 Director Operativo y Apoyo a la Pcblacién
B 1 Secretaria, 2 Auxiliares administrativos

Con: ’ Para:

1. Direccion
Operativa.

1. Programar visitas de Inspeccion de seguridad
a Inmuebles del Sector puablico y privado y dar
seguimiento al calendario de Inspecciones.

2. Direccién de 2. Elaborar en fonma conjunta Programa de
Plantacion y Trabajo Anual.
Concertacién
Sectorial.

3. Departamento de 3. Apoyar a la poblacién en forma conjunta en
Emergencias.- caso que se presenten afectaciones
extraodinarias, emergencias y rlesgo latente.

4. Departamento de 4. Dar seguimiento a las acciones y programas
Capaditacion y contemplados en la Ley y Reglamento de
Concertacién Proteccién Civil Estatal, que permiten brindar
Sectorial. seguridad fisica y de sus bienss a la

Poblacién.
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Contactos externos - - -

1. Direccitn de 1. Realizar visitas de Inspeccion en forma
Obras  Pdblicas conjunta; a casas, calles, bordos y apoyos que
Estatal. : solicitan, necesitan o demande la poblacion en

el Estado en su Auxilio.

2. Comisién Nacional 2. Realizar visita de Inspeccion en forma

del Agua. conjunta; a, bordos, afectaciones hidraulicas y
protecciones - marginales, implementar
acciones que permitan brindar seguridad fisica
y de sus bienes a la Poblacién.

3. Instituto de 3. Realizar visitas de Inspecciop en forma
. Vivienda de conjunta a bordos, afectaciones hidraulicas'y
Tabasco. protecciones marginales, implementar
. acciones que permitan brindar seguridad fisica
o ) y de sus bienes a la poblacion.
'8 DESCRIPCléN DEL PUESTO

“Descripciéon Genérica-
Electuaf Inspecuones fisico-técnicas, revisiones y venﬁcadon% a inmuebles y/o
instalaciones en lo referente a las medidas de seguridad que deben observar en
base a la Ley de Proteccién Civil, su Reglamento, asi como demas disposiciones
legales aplicables, para garantizar la seguridad y proteccion de las personas en
sus cenlros de trabajo, espacios publicos y hogares, fomentando a su vez la
cultura de autoproteccion en la poblacién del estado.

T wo-Descripcion Especifica i s

| PERMANENTES:

« Realizar Inspaccion Fisico-Técnica a Inmuebles y/o Instalaciones en lo

referenta a medidas de seguridad, prevencién de riesgos para
- salvaguardar la integridad fisica de los usuarios y personas que concurren
alas mismas.

« Verificar que las condiciones de funcionamiento de inmuebles, centros de
trabajo, espacios publicos, escuelas, lugares de esparcimiento cumplan
con las normas de seguridad establecidas en la Ley de Proteccion Civil, su
Reglamento; asl como las demds disposiciones legales aplicables.

e Auxliar a la poblacién que sufra algin dafio, afectacién o calamidad
alguna debido a Fenémenos Hidrometeoro I6gicos, Fenémenos Quimicos,
Fenomenos Geolégicos, por derrames de sustancias peligrosas,
Incendios, Amenaza de Bomba y ante cualquier agente perturbador que
ponga en tiesgo la seguridad, bienes y entorno ecolégico de la Poblacién.

« Inspeccionar que cumplan con todas las medidas de seguridad las
Estaciones de Servicios (gasolineras). R

+ Inspeccionar que cumplan con todas las medidas de seguridad a
Instalaciones de almacenamiento y distribucion de gas L.P,

» Inspeccionar que cumplan con todas las medidas de seguridad a edificios
publicos, privados y comerciales.

- Inspeccionar que cumplan con lodas las medidas de segundad a Eventos

" Socio-Organizativos.

« Ejercer la inspeccién y vigilancia, de los bienes muebles e inmuebles

siguientes:

a) Viviendas para cinco familids 0 mas y edificaciones con habitaciones
colectivas para mas de veinte personas, como asilos, conventos, intemnados,
fralemidades, hoteles, moteles, campamentos turisticos y centros
vacacionales; -

b) Escuelas y centros de estudio superiores en general;
c) Hospitales, maternidades, centros médicos, clinicas y puestos de socorre;

d) Cinemas, teatros, auditorios, gimnasios, estadios, arenas, autédromos,
plazas de toros, hipédromos y velédromos;

e) Parques, plazas, centros o clubes sociales o deportivos y balnearios;
f) Casinos, centros noctumos, bares, discotecas o salones de baile;

@) Museos, galerias de arte, centros de exposicion, salas de conferencias y
t_:ibliotecas;

h) Edificios destinados al culto religioso; .

1) Centros comerciales, supermercados, tiendas de departamentos y
mercados;

J) Oficinas de la administracién pulblica estatal, incluyendo las
correspondientes a organismos descentralizados y concesionarios * de
servicios publicos, asi como las dedicadas a oficinas de administracion
privada, de profesionales, de la industria, de Ia banca y del comercio; .

k) Centrales y delegaciones de policia, centros penitenciarios, y demas
edificios e instalaciones destinados a proporcionar y preservar la seguridad
publica;

1) Industrias, talleres y bodegas;

-
m) Rastros de semovientes y aves, empacadoras, granjas para ganaderia,
porcicultura, avicultura, cunicultura y apicultura;

n) Terminales y estaciones de ferrocarriles, de transportes de carga, de

transportes de pasajeros urbanos y foraneos y aeropuertos;
o) Edificios para estacionamiento de vehicuos;

p) Instalaciones destinadas a la exploracion, produccién, refinacion y
transformacion de productos petroquirnicos de la industria petrolera; y

q) Otros establecimientos que por sus caracteristicas y magnitud sean
similares a los mencionados en los incisos anteriores.

PERIODICAS:
* Inspeccionar que cumplan con todas las medidas de seguridad a bordos,
carcamos y protecciones marginales.
« Auwxliar a la- Poblacion que sufren afectaciones por Fenomenos
Hidrometeoro lI6gicos y Afectaciones Hidraulicas.
Inspeccionar que se encuentren en buenas condiciones los drenajes
pluviales.

EVENTUALES:
« Auxiliar a la poblacién expuesta a fendmenos quimicos o geolégicos,
» Auxiliar a la poblacién expuesta a derrame de sustancias peligrosas.

Nll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Ingenieria

Conocimiento infraestructura

3 anos en puestos similares y 1 afio de experiencia
en supervision de obras.

Caracterisucas para. Capacidad de Gestién, de Liderazgo.
dcupar el puéstoi ot . _

Descripcién del puesto

1.9.2 - Direccién de Planeacion y Concertacién Sectorial

1. DATOS GENERALES

Director de Planeacion y Concerladdn Sectorial
Direccidn General de Proteccion Civil

Director General de Proteccion Civil

1 Jefe de Detc 1 Secrelana

Nombre del Puesto
de én

Repona
Supemsa
Co ntactos

1. Director General 1. Rendir informes y tomar acuerdos

2. Directores y

Jefes de
Departamento de
1a Direccion
General de
Proteccion Civil.

3. Direccién del H.

Cuerpo de
Bomberos

4. Direccion General

de Administracién

de la SSP.
5. Direccién de
Planeacion Yl

Desarrollo

. Coordinar acciones afines a la operatividad-de

. Coordinar acciones en caso de emergencias

. Coordinar acciones en temporadas de

. Presupuestar y programar los recursos para el

la Direccion de Planeacién y Concertacion
Sectorial relacionadas con la integracién de
Programas de Trabajo y evaluaciones al
mismo.

emergencias, reportar el seguimiento del
Programa Operativo Anual de la Direccion
General y solicitar recursos autorizades para
su operatividad.

Programa Operativo Anual de la Direccion
General.
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Corporativo de la
SSP. Coordinar acciones afines a la planeacién de
) proyectos financiados con recursos estatales.

Contactos externgs == 3
Con: Para:

1. Secretaria de 1. Establecer los criterios para fa elaboracion de

Planeacion y Programas Preventivos de Proteccion Civil con

Desarrollo Social. cobertura estatal.
2. Secretarla de " 2. Coordinar acciones anles, duranie y después
Gobiemo de emergencias.
- 3. Unidades de| 3. )mpartir asesorias en cuanto a su integracién y
Proteccién  Civil funcionamiento.
Municipales. ’
Coordinacion de acciones operativas en los
caso de emergencias.
4. Secetaria . de 4. Fungir como enlace en todas aquellas
Gobernacién acciones antes, durante y después de

emergencias suscitadas en la entidad.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

i - Descripcion Genérica
Planear, programar coordmar y evaluar los programas y acciones de protecc;én
civil, asi como promover la participacién del sector ptblico y privado en las tareas
de prevencion y riesgos, concertando acciones para ordenar y articular sus
acciones en el Sistema Estatal de Proteccion Civil, a fin de coadyuvar las
accnones en Ia materia

;. ~-=-Descripcion Especifica ;-

PERMANENTES:

* Planear, organizar, difigir y controlar las actividades de la Direccién
conforme a las normas y politicas dictadas por la Direccién General;

* Formular, promover e instrumentar las acciones de planeacion de los
programas y proyectos de trabajo de la Direccién General.

* Supervisar la elaboracion y actualizacién de los Planes Estatal y
Especiales de Proteccion Civil, asi como los Planes de Contingencias;

* Coordinar la elaboracion y actualizacion de Jlos Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Direccén General.

« Coordinar y asesorar a las dependencias del sector publico,
instituciones y organismos de los sectores privado y social, en la
integracion de las Unidades Internas de Proteccién Civil, asi como en
la elaboracién de los Programas Internos correspondientes.

= Brindar asesoria a las Unidades Municipales de Proteccion Civil, con el
propésito de que integren sus planes de contingencias y las
instalaciones de los Consejos Municipales de Proteccién Civi!

= _Coordinar la actualizacion del Atlas Estatal de Riesgos.

PERIODICAS:
s Elaborar informes de las acciones en materia de proteccion civil,
contempladas en el Programa Operativo Anual de la Direccion General.
* Elaborar y actualizar Planes estatales especiales de Proteccion Civil, como
son el Programa de Semana Santa 2008, y de contingencias.
= Levar el Registro y evaluacion del Controt Presupuestal de la dependencia
y sus adecuaciones
= Coordinar la elaboracién y actuzlizacién de los manuales de organizacion
y procedimientos de la Diteccién.
= Elaborar y presentar el informe anual de actividades.
* Elaborar informes de las existencias de los insumos suministrados para la
atencién de las emergencias con cargo al Fondo Revolvente del FONDEN.
» Comprobacién de los recursos olorgados para la atencion de las
emergencias cargo al Fondo Revolvente del FONDEN.
« Informe de las acciones contempladas en los planes especiales de
proteccién civil.
* Informe de seguimiento de las acciones realizadas por e} Comité Técnico
del FONDEN en materia de Infraestructura de los Sectores de
| Comunicaciones, Hidraulico, Carretero, Salud, Vivienda y Educacién.

EVENTUALES:
®  Asistir a reuniones en representacion del C. Diredor General.
* las demas funciones encomendadas por el Diractor General de
Proteccidn Civil

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

[ Escolaridad:-
B ‘ sociologia o administracién.

Nivel de ingenieria, licenciatura en economia,
Deseable: posgrado

. Admini: y de proteccién civil

2 ailos en el drea de proteccion civil

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
B designaci6n, tener conocimiento en el drea, no estar
en servicios aclivo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera def|
il as disciplinas referidas a sufundén. -

B

Descripcién del puesto

1.9.2.1.- Departamento de Organizacion y Capacitactén

L. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Organizacion y
Capacitacién

&8 Direccién de Planeacion y Concertacién Sectorial

’ )lredor de Planeadén 'y Concertacién Sectorial

1. Areas que
integran ia
Direccién General.

1. Establecer mecanismos relacionados con la
capacitacién en materia de proteccién civil.

Contactos externos .
Con: Para:

1. Proporcionar asesorias para la elaboracién e
implementacién de Programas Intemos de
Proteccion Civil.

1. Dependencias,
organismos e
instituciones y
sectores sociales.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

ciooxo 7 o Descripeidn Genérica
Fomentar la cu!tura de la autoproteccién y auto cuidado a través de acciones de
organizacion y capacitacién en materia de proteccién civil, para coadyuvar a
salvaguardar la integridad fisica trimonid deo Ia poblacion.
Descripcian.Especifica s s

PERMANENTES:

s Llevar a cabo asesorfas para la elaboracibn e implementacién de
Programas Intemos de Proteccién Civil.

« Realizar cursos en materia de Proteccién Civil.

» _Coordinar la realizacién de simulacros

s Efectuar la revisién de programas internos de proteccion civil.

« Realizar visitas de seguimiento para evaluar el avance de los Programas
Internos de Proteccidn Civil.*

* Realizar evaluacion de simulacros de evacuacion.

» Coordinar acciones con las Unidades Municipales de Proteccidn Civil para
la organizacién de Unidades Delegacionales.

PERIODICAS:
¢ Elaborar Programa anual de actividades
s Elaborar el programa de la Semana Estatal de Proteccién Civil
o Elaborar el disefio de material de difusién en la materia )

EVENTUALES:
o _Participar en la administracién y coordinacion de emergencias y d tres.

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en’ dreas eoonémnco-admnisuwvas en
educacién.

Escolaridad: i - -

Pedagdgicos

Experiencia en el sector publico y privado
Desarrollo organizacional

Capacidad analitica.
Capacidad para relacionarse con ofras
personas .

« Dinamicas de grupo.

« Trabajo en equipo.

o Trato al publico.
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Descripcion del puesto

1.9.3.- Direccion de Bomberos

1. DATOS GENERALES
ombre del Puesto Director de Bomberos
Area de Ad pciod Direccion General de Proteccion Civil
Reporta Director General de Proteccion Civil
pe 1 Jefe de Unidad, 2 Secretarias, 1 Chofer
VContactos Internos s TR T R T T R T
| Com: Para:

1. Director General 1. Rendir infoome de actividades y tomar

acuerdos.

2. Titulares de las 2. Coordinar acciones para ia implementacion de

Unidades estrategias ante cualquier eventualidad que
Administrativas ponga en riesgo la integndad fisica de la
que integran |a poblacién.

Secretaria.

Contactos externos R
Con: Para:

1. Dependencias de 1. Establecimiento de acciones tendientes a
la administracion realizar ante la presencia de cualquier tipo de
publica estatal, -incidente o fendmeno ya sea
“federal, y Hidrometeorolégico, Quimico, Epidemiologico,
paraestatal, Geologico, Socioorganizativo e incendios.
sectores sociales,
organismos no

gubernamentales. .
2. Poblacion en 2. Brindar auxilio ante la presencia de cualquier
general tipo de incidente o fendmeno ya sea

Hidrometeorolégico, Quimico, Epidemioldgico,
Geoldgico y Socioorganizativo e incendios.

1. DESCRIPCION DE PUESTO

s Descnpcnon Genérica - NI S
Coondmar la prevenc»én el control y extincién de los incend»os asr como de las
labores de rescates y salvamentos, de primeros auxlios y localizacion de
personas extraviadas; y la direccion de la atencion a todo tipo de emergencias
en las que se encuentren en riesgo o peligro vidas humanas, para que en el
émblto de competencia se coadyuve a la proteccion de la ciudadanla -

5 Descnpc-én Especifica -
PERMANENTES' *
Coordinar las acciones para la prevencién y extincion de los incendios en
inmuebles y terrenos originados por cualquier causa;

* Coordinar las acciones para que en situaciones de emergencia o desastre
llevar a cabo el salvamento y rescate de personas atrapadas, o que no
puedan desplazarse por si solas;

» Coordinar acciones ton otras autoridades para rescatar a personas
atrapadas en vehiculos por accidentes de transito;

s Coordinar las acciones para llevar a cabo la busqueda de cuerpos de
personas que hayan perecido ahogadas en rios o cuerpos de agua;

» Dirigir las acciones para retirar arboles, postes o cualquier otro objeto que
impida la circutacién por la via publica o que ponga en riesgo a la
cludadania; asi como, a los sistemas estralégicos de conduccién de
energla eléctrica;

» Dirigir las acciones para proporcionar rescate acudtico en lugares
inundados o Comunidadegs asentadas a orillas de rios o cuerpos de agua;

« Dirigir, coordinar las acciones para atender a la poblacién ante las
emergencias provocadas por fugas o explosiones de los sistemas de
transporte o almacenamiento de hidrocarburos;

* Dirgir las acciones de auxilio a la poblacién, ante las emergencias que
provocan el mal uso y manejo de sustancias y residuos peligrosos;

» Coordinar las acciones para la atencidn de las emergencias provocadas
por fauna nociva, como enjambres de abejas o reptiles peligrosos;

« Coordinar las acciones para la atencién y control de fugas de gas
doméstico;

= Auxiliar a la poblacion para restablecer la normalidad en zonas afectadas
por inundacion;

» Coadyuvar con las autoridades en la materia, respecto al reparto de agua
potable cuando asi sea necesario;

= Brindar resguardo en eventos publicos masivos, para evitar incendios y
auxiliar a la poblacion en caso de ser necesario;

* Proporcionar servicios prehospitalarios en las emergencias que se l
atiendan; _ i

» _ Dar continuidad permanente a ios programas de mantenimiento pre«entlvo
de los equipos, instalaciones y herramientas de la Direccion;

. Administrar de manera eﬁclente y transparente los fecursos que le sean
asignados.

PERIODICAS:
s Coordinar acciones en conjunto con Ja Direccion de Operacidn y Apoyo a
Ia Poblacion para disefiar e implementar el Programa de Capacitacion
‘Para el Personal Operativo y Administrativo;
+ Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccién e mtegrarlo al
programa de la Direccion General,

* _Presentar un informe anual; y
EVENTUALES:
= Las demas que le confiera el Director General - ]
<

W, ESPECIFICACION DEL PUESTO .

Licenciatura o Ingenieria.

Deseable: Carrera policial

Proteccién civil, Planeacion, Direccion, Organizacion,
Control, Evaluacidn y Administracién.
2 aflos

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el area, no estar
en servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito-doloso, no ser ministro de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
las disciplinas referidas a su funcién. Liderazgo,
8 actualizacion, toma de decisiones.

Descripcién del puesto

1.9.3.1.- Unidad de Bomberos

1. DATOS GENERALES

Jefe de la Unidad de Bomberos
Direccién de Bomberos _
Director de Bomberos _j
3 Coordmadores 2 Secretarias, 2 Chofers

Nombre del Puesto
Aton d .

Contactos Internos’-

Con: Para.

1. Areas que 1. Realizar la supervision de actividades para el
integran 1a apoyo y apoyo en las posibles eventualidades.
Direccion. R

Contactos externos
Con:

1. Instancias 1. Brindar Apoyo y coordinarse para la
privadas y supenvisién de la ejecucién de las acciones
gubernamentales tendientes a realizar ante cualquier tipo de

tendientes a la
N LS fendmenos.
proteccién civil. nomenos —J

Il. DESCRIPCION DE PUESTO

:7Descripcién Genérica-~ - - :
Establecer y supervisar el debido cumplimiento de las normas y polmcas
establecidas de las Coordinaciones que integran esta Direccién, cuyas funciones
son de naturaleza tanto operativa como administrativa, para mantener el

rollo de sus funciones.
A Descripeidn Especifica. -5 :is90r

- PERMANENTES:

o Efectuar y supervisar ia planeacién y organizacion de los recursos
humanos de las Coordinaciones de la Direccién, de manera conjunta con
los responsables de las mismas.

» Coordinar y supervisar el reglamento interno de trabajo asi ccmo promover
las relaciones armonicas entre el personal. _

s Acordar con el Direclor sobre el desarrollo de actividades y manejo de las
Coordinaciones.

« Supenvisar los distintos Cursos dz capacitacion

»  Orientar, Asnsorar a los coordin~doms er 1= resolucidn de asuntos de su
competeniia

. " ervisas !a realizacion del farte de Movedades de las activdades

' diarias

I +  Supervisar las evaluaciones diarias, semanales, quincenales, man-uales,
bimestrales, etc., relativo al ambito de las funciones propias de la

Direccién. __ ——

PERIODICAS: ' ‘ _
¢ Sugerviser y coordinar la narmatividad y politicas de dichas actividades ]
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EVENTUALES: .
« Supervisar las actividades o0 acciones tendietes a desarrollar ante la
presencia de cualguer tipo de fendmeno.

EVENTUALES: - e

¢ Realizar las actividades necesarias ante la resenua de cualgui
fenémeno o incidente. P lauier po de

HI. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel de ingenieria, licenciatura en economia,
sociologia o administracién piblica.

* Seguimiento.

» Control.

¢ Evaluacion.

s Informética.

¢ _Normatividad.
en manejo de personal.

. Capacidad de analisis y sintesis.
. Conduccion.

. Cocrdinacion y facilitacion.

. Actualizacion.

. Inventiva.

. Creatividad.

. Toma de decisiones.

Descripcion del puesto
1.9.3.2.1- Coordinacién de Bomberos y Rescate

1. DATOS GENERALES

Coordinador de Bomberos y Rescate

R Unidad de Bomberos

¥ Jefe de ja Unidad de Bomberos

4 Jefes de guardia, 99 elementos of S

Nombre def Pugsta . .:
“Area de ) Adscnpcwn

icont actos
Con: Para:
1. Areas que 1. Realizar y ejecutar las acciones de prevencion
integran la ante cualquier situacion de emergencla.
Secretaria.

Contactos externos -}

Con: Para

1. Coordinar acciones para proporcionar una
mejor cobertura de servicio a la ciudadania
ante las eventualidades que se originen.

1. Instancias
privadas y
gubernamentales
tendientes a la

proteccién civil.

II. DESCRIPCION DE PUESTO

Ejecutar las accaones necesarias para la prevencién, control y extmc:én de los

mcendnos asl como de labores de rescate y salvamento en las situaciones de
que haya vidas humanas en neso
--Descripcidn Especifica ® .

PERMANENTES:

Coordinar fas acciones para la prevencion de todo tipo de siniestros
Coordinar las acciones para el control y extincién de Incendios

Coordinar las aociones para el rescate y salvamento de victimas

Coordinar las acciones para la ejecucion de la fauna nociva (abejas
africanas y reptiles)

« Coordinar las acciones para el control de Fugas de gas

« Coordinar acciones de apoyo en emergencias ocasionadas por accidentes
« Brindar auxilio ante la presencia de cualquier tipo de fenémenos

» Coordinar las acciones para el rescate de personas ahogadas en rios,
lagunas, drenes.

» Prevenir, controlar y sofocar todo tipo de incendios y diversos incidentes
que se originen tanto de manera npatural como los ocasionados por el
hombre,

»__Realizar un reporte diario de las actividades

PERIODICAS:
+ Implementar programas de capacitacién y realizacién de simulacros ante
« |__ __ instancias publicas, particulares y oficiales en el mbito dela materia

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

* Ser egresado del colegio de pollcfa
»_Estudios de b?l:‘hzlleraloo equivalente.

e Tener conocimiento en las disciplinas
referentes a 1a funcién.

Técnicas de salvamento y rescate
Coordinacién de equipos de trabajo.

3 aflos en manejo de personal operativo
Capacidad y responsabilidad .
Trabajo riesgoso o
Actitud de servicio
Altruismo
Disciplina

ocupar el pues

Descripcién del puesto
1.9.3.2.2- Coordinacién de Locatel

1. DATOS GENERALES

Coordinador de Locatel

Unidad de Bomberos

N Jefe de 1a Unidad
10 Telefonistas,

Contactos Intefnd o
Con: Para:

1. Direccién General 1. Coordinacién en la realizacién y operacién de
de la Policia las estrategias a implernentar en auxilio de la
Estatal, Direccion ~ poblacion
de Proteccion
Civil.

Contactos externos =
Con:

1. Direcdones' de 1. Apoyo interinstitucional para la realizacién de
Locatel a  nivel las actividades propias de la Coordinacién de
naclonal, Centros Locatel en atencién ala ciudadania.

de Asistencia
Social, DIF,
CODEHUTAB,
Hospitales,
Publicos y
Privados,  PGJ,
SSP, PFP, PGR, .
PEC, INM, SAS,
CFE,
SECRETARIA DE
GOBIERNO
(Comunicacion
Social).
2. Poblacion en 2. Atencién a sus llamados de auxilio.
general i

II. DESCRIPCION DE PUESTO

- ~Pescripeidén Genérica s .
Coordinar la reahzadon y operacién de los programas para la Iocahzacm de
personas adultas o menores de edad que son reportatdas como desaparecidas o
extraviadas, asi como también de vehiculos, proporcionando orientacion a través
de la informacion que es requerida por 13 ciudadania, para coadyuvar en el
ambito de competencia las funciones de Ia Secretaria.

~*.Descripcién Especifica

PERMANENTES:

+ Coordinar las acciones para la localizacién de personas extraviadas o
desaparecidas, asi como de vehiculos automotores,

» Implantar y operar los programas realizados para la atendén ah
ciudadania en general,

+ Proporcionar la orientacién e informacion de toda indole al pubieo‘
general que asf lo solicite.

o Operar la localizacién de personas extravnadas o desaparecidas
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« Operar la localizacién de vehiculos robados

s Operar los programas de rastreo, seguimiento y monitoreo de personas
extraviadas

o Operar toda la lnfon'naclén que es requerida por la cnudadama
ofientandola y canalizandola a la instancia correspondiente.

PERIODICAS:
s Operar la informacion general mediante evaluacmnes semanales,
quincenales, mensuales.

Instituciones ante determinados eventos que beneficien a la poblacion en
general; asimismo coordinar las acciones para realizar la valoracién médica-
toxicolégica de detenidos en los operativos que realizan los elementos,
padicipando a su véz en apoyo a los operativos de alcoholimetria.
TELLEI = Descripeion Especifica

PERMANENTES:
« Coordinar las actividades en la atencién médica a los derechohabientes y
sus familiares.
« Coordinar los programas para fa mejora e higiene del personal,
preservando de manera integral la salud familiar y laboral.
» Establecer los progiamas de ponencias y capacitaciones diversas en la

EVENTUALES: ’ materia de salud.
Operar la informacion ante la presencia de cualquier tipo de incidente « Coordinar actividades de &rea de Enfermeria,
extraordinario. o Organizar y realizar consultas medicas
» Organizar y realizar curaciones y aplicar inyecciones.
' » Aplicacion de Examenes Médicos y de Cerlificados Toxloolégloos
M. ESPECIFICACION DEL PUESTO + Coordinar apoyos en eventos socio organizativos
; ) « Coordinar actividades en Materia Dental.
Escolaridad: Licenciatura » Coordinar fas acciones del personal médico perito que participan en los
operativos de alcoholimetria.
Conocimientos: « Planeacién.
c » Seguimiento. PERIODICAS:
¢ Control. _s _Organizar evaluaciones de programas en materia de salud realizados.
¢ Evaluacién. ’
s Informatica. EVENTUALES:
L Trabajo social « Coordinar apoyos en eventos socio organizativos.
EXPCNCHC'O ) - 5 ahos en el sector piblico « Coordinar campafias en materia de salud, para el personal que integra la
. secretaria.
Caractensucas para - . Capacidad de analisis y sintesis.
ocupar el puesto: . Conduccion. .
[ - - . Coordinacidny facititacién. lil. ESPECIFICACION GEL PUESTO
. Actualizacién.
. Inventiva. Médico Cirvjano
. Creatividad. - _
. Toma de decisiones. . Medicina general y preventiva
. Altruismo . Primeros auxilios
. Actitud de servicio »  Planeacitn.
= . Programacion.
. . Control.
Descripcién del puesto . Evaluacion.
1.9.3.2.2.- Coordinacién de Servicios Médicos . Informatica.
. . Politica de calidad,
1. DATOS GENERALES . Gestion,
- : . Técnicas de comunicacion
[l R TS O Coordinador de Servicios Médicos Expeﬂencla 5 ahos ejerciendo |

jl Unidad de Bomberos

Jefe de la Unidad de Bomberos

13 Médicos peritos, 6 Enfermeras, 3 Secretarias, 2
Auxiliares administrativos

Area de Adscripcion’
Reporta

Supervisa -

Para:

1. Areas que 1.  Coordinar, dirigir, organizar, planear las
integran la actividades en materia de salud de la
Secretaria. Secretarla

2. Direccién General
de la Policla
Estatal.

2. Realizar valoracién meédica-toxicoldgica de
detenidos.

3. Direccién General
de la Policia
Estatal de
Caminos.

3. Realizar valoracion médica de detenidos y
participar en operativos de alcoholimetro.

4. Personal de la
Secretaria,

4. Brindar atencion médica general al personal
asi como de sus familiares cuando asi lo
solicitan, y en su caso canalizar su atenci6n al
|SSET. :

Contactos externos - .
Con: . Para:

1. Hospital ISSET y
Secretaria de
Salud.

1. Establecer pauta interinstitucional para una
adecuada atencion al personal
derechohabiente que requiere de los servicios
en Materia de Salud.

. DESCRIPCION oe PUESTO

i g : Descripcion Genérica ; : L

Coordinar, promover y establecer los programas de prevenczén y oontmi de
onmmedades beneficiando con esta medida al personal que integra la
Secretaria asi como a sus familiares, instrumentando ademas apovos a otras

Caractensncas para
ocupar el puestor .

Capacidad de analisis y sintesis.
Conduccién.

Coordinacidn y facilitacion.
Actualizacion.

Inventiva.

Creatividad.

Toma de decisiones

Altruismo

Etica

Descripcién del puesto
1.9.4.- Coordinacién Juridica

1. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto -

Coordinador juridico

Direccién General de Proteccién Civil
Director General de Proteccion Civil
2 Abogados auxiliares

Area de Adscripeion

Para:

1. Unidad de 1. Fungir como enlace con la finalidad de lievar a
Asuntos Juridicos cabo proyectos de leyes, reglamentos,
de la SSP. decretos, circulares y demdas disposiciones en

materia de Proteccién Civil.

Coordinar 2ccivies para la atencién de
asuntos de la Direccion General ante los
tribunales del Trabajo y Judiciales del Estado
asl como de la Federacién y las actividades del
Fuero Coman. ’

2. Unidad de Enlace 2. Fungir como enlace en todo lo relacionado
de Transparencia con el cumplimiento de la ley de
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y acceso a la Transparencia y Acceso a la Infonmacion
Informacion publica del Estado y su Reglamento.

Publica

Ccontactos externos: -

Con:

1. Consejeria 1. Por formar parte del Consejo de Estudios
Juridica del Poder Juridico de la Consejeria Juridica del Estado.
Ejecutivo del . 3 . .

Estado Solicitar las asesorias y orientaciones que
hagan del funcionamiento juridico de la
Direccion General de proteccién Civil.
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

- -Descripcion Genérica ’
Veriﬁczr el debudo cumphmnento de la aplicacion de la non'natmdad en vigor enlo
relacionado a las disposiciones emanadas de Ja Ley de Proteccion Civil; ast como
fungir como enlace de la Direccién General para todo lo relacionado en maleria
Juridica.

. rDesgcripcion Especifica

.

PERMANENTES:

« Dar seguimiento a los asuntos de la Direccion en materia ;uridtca

« Detenminar y elaborar Jos asuntos de caracter juridico que competen a
la Direccién General de Proleccion Civil y proporcionar asesoria legal a
los servidores publicos de la misma.

« Gestionar lo concerniente a trdmites legales en cuantos bienes
asignados a la Direccién Gral. de Proteccién Civil,

» Vigilar y hacer cumplir la Ley de Proteccién Civil del estado a los
propietarios de los establecimientos regulados por la misma.

« Presentar periddicamente un informe de los.asuntos de indole que se

lleven a cabo, al Director General de Proteccion Civil.

PERIODICAS:
« Vigilar que se cumpla con la normatividad en maleria de proteccion civil.
__»__Rendir informes a la Unidad de Acceso a la_Informacién. .

EVENTUALES:
« Asistir a reuniones nntemas convocadas por la Direccion General de
Proteccion Civil.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

i. DESCRIPCION DEL PUESTO <

- « Descripcién Generica
Planear orgamzar evaluar, presupuestar dirigir y controlar la .dmkiﬂndén de
los recursos humanos y materiales asignados a la Direccién de Protaccién Civit,
cumpliendo con la normatividad y las medidas de racionalidad de recursos
establecidas, para coadyuvar al logro de los objetivos de fa Direccién General.

Descripcion Especifica

PERMANENTES:

« Planear, organizar, dirigir y controlar las adeades de la Uridad conforme
alas normas y politicas dictadas por la Direccién;

« Atender las necesidades administrativas da la Direccién de acuerdo eon
los lineamientos-generales fijados por el titular de la misma;

« Establecer con la aprobacién del titular, las politicas, normas, criterios,
sistemas y procedimientos para la administracién de los recursos
humanos, ﬁnancteros y materiales de la Direccidn;

« Difundir y vigilar e! cumplimiento de las normas aplicables al proceso
intemo de formulacién, ejecucion, evaluacion y control de los programas.y
presupuestos de la Direccion;

¢ Participar en la elaboracién del Programa Anual de la Direccién y del
proyecto de Presupuesto sometiéndose a la aprobacion dél thulsr de la
Direccion;

o Formular, promover e instrumentar el programa de modemizacion
administrativa de la Direccion y proponer al Director las medidas tdcnicss y
administrativas para la mejor organizacibn y Mndonmm de I
Direccién;

. Coordmar acciones con los demds departamentos de la Direccion, para o
mejor di pefio de la misma; y todas aquéilas que le atribuyen ls ley ¥
los reglamentos asi como las que les confiere expresaments el tilar.

o Llevar a cabo el control presupuestal, manejo del fondo revolvents, control
del personal y control de combustible.

Escolaridady Licenciatura en Derecho, deseable posgrado

Conocimientos:

Completo dominio de conocimientos sobre materia de
legislacién, visién general de los Cédigos Civil,
Comercial, Penal y Procesal, Conocimientos de las
Leyes Laborales, asi como del marco juridico det

| __»_Realizar el trémite de vidticos ylo gastos de camino.

: R 2mbito de proteccion civil.
Experiencia; . 3 aflos en puestos de administracion publica,

PERIODICAS:
» Realizar la Solicitud de materiales y articulos de consumo
e Llevar a cabo el programa de mantenimiento de equipos y unldadn
motrices

EVENTUALES: :
¢ Realizar la solicitud de impresién de folletos, carteles, mantas, iripticos y

Caracteristicas [CIcQE Capacidad de Gestion, de Liderazgo, de

(B LR CHIPRN Organizacién, actitud de superaciény sociable.

Descripcion del puesto
1.9.5.- Unidad cde Apoyo Administrativo
i. DATOS GENERALES

ombre del Puesto Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
A de Ad p Direccién General de Proteccién Civil
Repo Director General de Proteccion Civil
pe a 1 Secretaria, 2 Auxiliares administrativos
Con: Para:
1. Areas que 1. Realizar las gestiones y acciones necesarias

integran la
Direccion General.

para satisfacer las necesidades de cada una
de las dreas adscritas, tanto en recursos
financieros, humanos y materiales.

2. Direccién General 2. Coordinar acciones en el Control de gasto del
de Administracién presupuesto de acuerdo a las normativas que
de la SSP marca el Gobierno Estatal.

3. Direccion de 3. Integrar el anteproyecto del presupuesto anual.

Planeacién =~y

fasciculos en apoyo a la difusién ds las acciones en protecciéh civil.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Contabilidad, Economia o Finanzas

Escolaridad: -

B Andiisis financiero, Plantacion Presupussial y proceso

Cenocimieritos: ™
PR @l contable.

2 aflos en puestos de nivel Direccion y S aflos de
experiencia en Control o Programacién presupuestal.

Capacidad de Gesiion, s Liderazgo, de|
Qrganizacién y de Planeacion.

Experiencia: -

Cérééteriéﬁcas para
ocupar el puestor’
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1.10. DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y
REINSERCION SOCIAL

ATRIBUCIONES

El Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Piblica del Estado de Tabasco,

P.Q, SUP. D 7147 dei 05-11-2011,

en su Articulo 28, establece: Cormesponde a la

e Dwebdén General de Prevencion y Reinsercion Social, el ejercicio de las siguientes
funciones:

.. garanticen el funcic
" - principios establecidos enla Ley;
. Dirigir y supervisar que la operacion y la administracion de los establecimientos

Coordinar el desarrolio def Sistema Penitenciario en el Estado;

Elaborar y proponer el programa operativo anual de actividades del sistema
penitenciario;

Proponer al Secretario las politicas, estrategias, planes y programas que
to del sist penitenciario, de conformidad con los

del sistema penitenciario se lleven a cabo de conformidad con la normatividad
aplicable y proponer a las instancias commespondientes las medidas de carécter
general apropiadas para su 6ptimo funcionamiento;

Coordinar a la Unidad de Administracién y Seguridad de los Centros y la de
Reinsercion Social, asi como a sus fitulares, para la debida aplicacién de

R politicas y criterios uniformes para regular, coordinar y homologar la operacion y

Vil

- ik

X

XL,

XHL

Xvi.

XVii.

XViiL.

XX,

XXM,

administracion;

. “Identificar y gestionar ante las instancias cofrespondientes, sobre necesidades

ds infraestructura, material y equipo necesario para la realizacién de actividades
de seguridad intema y extemna en las instituciones penitenciarias;

Coordinar las tareas de evaluacion y supervision en la ejecucién de programas,
estrafegias, sistemas operativbs con fines preventivos, disuasivos y comectivos
en matetia de sééuridad iltema y extema necesarios para mantener la
convivencia pacifica de los internos y la estabilidad institucional de los centros de
reclusién;

Acordar e instruir periédicamenta con los titulares de los centros de reclusion, asl
como sus dreas administrativas; sobre sus actividades a efectuar;

Coordinar y supervisar los procedimientos y métodos de seguridad, control y de
apoyo logistico del sistema penitenciario del Estado, definiendo esquemas de
direccién,  supervision, registro y verificacion, asi como estrategias de
intervencion y de apoyo tactico operativo;

Investigar las condiciones socioeconémicas de los familiares o dependlentes de
los individuos somelidos a proceso, sentenciados o sujetos a medidas de
seguridad con el fin de gestionar las medidas preventivas, asistenciales y de
proteccidn que procedan;

Coordinar, supervisar y evaluar los programas y acciones onentados ala
reinsercion social de los intemos, fiberados y externados;

Participar en las conferencias de prevencién y reinsercién social en el marco del
Sistema Nacional Penitenciario;

Dar cumplimiento a los convenios que en materia de ejecucion de sentencias se
tengan suscritos o se suscriban con la Federacién;

Vigilar fa ejecucion de las sanciones impuestas por las autoridades judiciales y
determinar, previa clasificacién de los sentenciados, el lugar donde deban
cumplirlas;

Conceders y revocar la fibertad preparatoria, asi como aplicar la remisién parcdial
de la pena o aplicar la retencién, en uno y otro caso, en los términos previstos
por el Cédigo Penal y 1a Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad;
Resolver sobre las modificaciones de las modalidades de ejecucién de sanciones
impuestas, cuando haya Incompatibilidad entre esas modalidades y la edad,
sexo, salud, o constitucién fisica del reo, en base al Cédigo Penat;,

Vigilar la aplicacion de la Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Segun'dad del
Estado;

Resolver sobre la distribucion y aplicacién de los objefos e lnstrumentos de!
delito, disponiendo por instrucciones del Secretario, la destruccién de los de-uso
prohibido y la venta de aquefios que no sean aprovechables en instituciones
oficiales o de beneficencia, conforme a las disposiciones aplicables;

Organizar y coordinar los consejos Técnicos Interdisciplinarios;

Coordinar y organizar las actividades del Centro de Intemamiento para
Adolescentes;

Organizar y mantener aduahzado el banco de datos criminoldgicos y contralar el
registro de informacion penitenciaria, asi como la formulacion, conservacion y
aclualizacién del archivo de antecedentes penales para la expedicién de las
constancias respectivas;

Coordinar y supervisar la ejecucién de politicas, normas, manuales,
procedimientos y control intemo a fin de evitar fenémefos de omisién, corrupcion
y violacién de derechos humanos por parte de servidores publicos del Sistema
Penitenciario;

XX,

XXV,

XXV,

XL,

Ejecutar los programas, metas y objetivos de reinsercién social del sistema
penitenciario de Tabasco, en el Centro de Reinsercion Social del Estado, asi
como vigilar el cumplimiento de los mismos, en los centros e instituciones de su
competencia;

Dar. el debido seguimiento cumphm;ento'% las propuestas de conciliacién y
recomendaciones emitidas por la Comisién Estatal de Derechos Humanos ylola
Comisién Nacional de Derechos Humanos; R

Iinformar y acordar periddicamente con el Secretario; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables y las que le
instruya el Secretario.

ARTICULO 33.- Corresponde a la Unidad Juridica de Prevencién Social, el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

VL

Vil

Xi.

Xil.

X,

XIv.

Xvi.

XV

XViil.

XIX.

XX

XXHL

.Colaborar con fa Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, en la atencién
legal de los asuntos de la Direccion General ante los tribunales del trabajo y
judiciales del estado, asi como ante la federacion y las autoridades del fuero
comn, para hacer valer sus derechos e intereses;

Representar y contestar a nombre del Director General y demas servidores
pblicos de fa Direccién General las demandas que contra ellos se formulen por
actos relacionados con el ejercicio de sus funciones, ante las autoridades
correspondientes, incluyendo la facultad de ofrecer y desahogar pruebas,
interponer recursos y representarios en el juicio respectivo;

Elaborar y remitir Jos informes en los juicios de amparo que competan a la
Direccién General.

Contestar y dar seguimiento a los informes, propuestas y recomendaciones de la
Comision Estatal y Nacional de Derechos Humanos; en el ambito de .su
competencia;

Previo acuerdo con el Director General, denunciar ante el ministerio Publico, los
hechos que at efecto procedan:

Colaborar con las autoridades coneépondientes en la investigacion de hechos
que puedan constituir defitos, de los que sean imputables a los servidores

, publicos de la Direccién General realizados en el desempeiio de sus funciones;

Suscribir dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Director
General. .

Formular previa indicacidn det Director General, en coordinacién con la Unidad
de Asuntos Juridicos de la Secretaria, los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones en materia de seguridad
penitenciaria;

Certificar copias de los documentos que se encuentren en sus archivos, en los
casos que sean procedentes;

Elaborar los proyectos mediante los cuales se concedan los beneficlos
relacionados a las remisiones parciales de pena, libertades preparatorias,
tratamiento preliberacionales y/o adecuacion y modificacion no esencial de las
penas de prision, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
Formular 13 boleta de libertad absoluta por compurgamiento de las penas de
prision;

Emitir fa resolucion administrativa de la exhnuén de la potestad punitiva por
otorgamiento del perddn del ofendido en aquellos casos que proceda de
conformidad con o establecido en el Cédigo de Procedimientos Penales para el
Estado de Tabasco;

Proporcionar la situacidn juridica de procesados o senlenciados a las
autoridades judiciales del fusro comin o federal, asi como a las autoridades
administrativas en los casos que proceda;

Solicitar la situacién juridica de las diferentes causas penales iniciadas a los
internos por autoridades det fuero comin y del fuero federal;

Informar de la situacién juridica de los internos de los diversos centros de
internamiento o carceles municipales; .

Emitir resoluciones para descartar la reincidencia con la finalidad de otorgar los
beneficios que la fey concede;

Intervenir en los términos de ley en la diligencias de reparacion de dafios y
otorgamiento de perddn, asi como en la comparecenda de fiador moral;

Ordenar a los centros de reinsercion social o carceles publicas municipales,
lievar a cabo el traslado por peticion de autoridades judiciales, por mala conducta
o por peticion expresa del reo en los casos que sea procedente;

Colaborar con las diversas autoridades del fuero federal 0 comun para llevar a
cabo el traslado de los internos a las diversas entidades federativas;

Solicitar a los Consejos Técnicos Interdisciplinarios los estudios de personalidad
en los términos de lo dispuesto por la legislacion aplicable;

Previo acuerdo con el Director General designar el Centro Penitendario en
donde debera de compurgar la pena el reo;

Registrar, controlar y resguardar los Libros de Gobierno en donde se establece
los beneficios de libertad anticipada otorgada por las autoridades compatentes;
Sefialar, previo acuerdo con el Director General, el Centro Penitencizrio en e
que dardn cumplimiento los sentenciados con beneficio de libertad preparatoria,
tratamiento preliberacional, tratamiento en semi ibertad y libertad condicional;
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XXVi.

xXvil.

XXVili.

XXIX.

XXXI.

XXXH.

XX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVl

Remitir a los sentenciados que se les haya concedido algin beneficio 2 las
autoridades competentes a fin de que dar cumplimiento al sustituto de la pnsuén
privativa de liberiad;

Recabar la firna autégrafa de los sentenciados con beneficios de libertad
preparatoria y condicional;

Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de las sentencias en libertad de
conformidad con los informes proporcionados por las autoridades penitencianias
del estado y de otras entidades federativas,

Enviar y solicitar la comparecencia de los intemos sujetos al régimen de semi

_kibertad, libertad preparatoria o libertad condicional;

Asistir al Director General en las determinaciones de revocacion de libertad
preparatoria y tratamiento prelib
Informar a las autoridades judiciales del fuero comun o federal del cumplimiento
o incumplimiento de los beneficios concedidos a los sentenciados;

Decrelar la prescripcién de la potestad de ejecutar !a sancidn de sentenciados
con beneficio de libertad anticipada;

Informar a las autoridades del fuero comun o federal las solicitudes de
antecedentes penales;

Establecer el registro, control y estadistica sobre Jos ingresos o egresos de la
poblacién penitenciaria sujeta a la autoridad tanto det fuero comin como del
fuero federal;

Resguardar los expedientes administrativos en el que se contiene la situacién
juridica de la poblacién que esta o fue sujeta de un procedimiento judicial;
Suscribir en ausencia del Director General los Informes que contengan los
antecedentes penales, los documentos, acuerdos, resoluciones o dictdmenes
relacionados con los beneficios o fibertades que procedan;

Intervenir en los acuerdos, convenios o contratos en los que sea parie la
Direccién General en los asuntos de su competericia;

Fungir como enlace en la Direccién General, de la Unidad de Acceso a la
Informacion Pblica de la Secretaria, en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pubfica del Estado de Tabasco y su Reglamento, e
Intervenir en los demds asuntos que le sean encomendados por la supenoridad y
aquellos que le confieran las leyes o reglamentos.

: 1
jonal

) ARTICULO 34.- Corresponde a la Unidad de Administracidn y Seguridad de los Centros
o ejercicio de las siguientes atribuciones:

.

yi.

il

Determinar y establecer sistemas electrdnicos y humanos para reforzar la
vigilancia y seguridad al interior y exterior de los centros preventivos, a cargo de!
Gobiemo det Estado, en coordinacién con las autoridades de seguridad publica
de los diferentes 6rdenes de gobierno;

Establecer sistemas y métodos de registro y control de accesos, de vigilancia y
monitoreo Perimetral tanto al interior como al exterior del sisterna penitenciario
det Estado;

Establecer sistemas electronicos y mecanismos de vigitancia y supervision para
prevenir la comision de delitos en el interior y exteriof de los penales;

Recopilar, analizar, dasificar y registrar informacién relativa a presuntas
conductas ilicitas de los intemos para prevenir la comisién de delitos al interior y
exterior de los penales, con ef objeto de evitar vinculos delictivos con el exterior e
intentos de fuga,

Redisefiar el espacno fisicc, amb;ental y estructural de los inmuebles
penitenciarios y modemizar los sistemas de monitoreo y control de accesos;
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para la
operacién de los centros penitenciarios; y

Las demds que les sefalen otras disposiciones legales y administrativas y las
que determine el Director General de Prevencidn y Reinsercién Social del
Estado.

ARTICULO 35.- Comesponde a fa Unidad de Reinsercion Social, el ejercicio de las
siguientes atribusiones:

Vi

ik

Uevar el registro de todas las personas privadas de la libertad en el que se
incluirdn los datos sobre el delito o delitos cometidos y de su personalidad,
conforme a los estudios que se les hayan practicado;
Estudiar y clasificar a los internos a fin de aplicar a cada uno el tratamiento
. individualizado que corresponda, de acuerdo al sistema progresivo técnico en
todas sus fases,
Conocer invariablemente ias quejas de los mtemos sus familiares o defensores,
sobre el tratamiento de que sean objeto en los-centros,
Supervisar en auxilio de la autoridad ejecutora de sentencias, fos sustitutivos de
la pena de prision y la suspension condicional, ejerciendo la ofientacion,
supervision y vigilancia necesarias sobre Ias personas que cumplan su sentencia
en esla modatidad, asl como de aquellas que se encuentren gozando de algun
beneficio preliberacional y notificar a la autoricad ejecutora sobre el
incumplimiento de las condiciones o conclusiones de éstos;
Proponer el programa operative anual de actividades que procure 13 reinsercion
social en los centros de reclusion del Estado;
Diseflar, acordar, coordinar, supervisar y evaluar Jos programas y acciones
nrientados a la reinsercion social de los intemos, liberados y externados;
Proponer la mejora continua y la innovacién a la nomatividad, politicas y
procesos de reinsercion social;

Vit

ARTICULO 36.- Corresp

Utilizar la informacion de los expedientes lécmco-]undicos de los intemos, pj_u d
seguimiento de los procesos de reinsercion social; y

Fomentar la paricipacion de organizaciones de la sociedad civil, para el
desarrollo de actividades asistenciales en beneficio de la poblacién penitenciaria.

de a los Directores de los Centros de Reinsercidn Social en

¢l Estado, el ej io de las siguientes funci
. Estudiar, elaborar y proponer a las autoridad i los criterios, y
técnicas generales de reinsercion sociak. que impli /] pet
capacitacion, educacién y convivencia de los internos;
K. Administrar el Centro de Reinsercién Social y velar por su buen hnuonamiento
Hl.  Ejercer el mando inmediato sobre el personal adscrito @l Centro de Reinsercién
Social;
N. Dictar las medid rias para t e orden y la seguridad al interior
del.Centro de Reinsercién Social;
V. Solicitar &l auxilio de la fuerza piblica en caso de ser necesaric para mantener el
" orden y la seguridad en el Centro de Reinsercién Social;
VL. Velarpor que las instalactom det Centro de Rej i6n Social se tenga en
las mejores condici f a la suficiencia p tal

Vil.  Ejecutar las sanciones de prlslén impuestas por la autoridad ;uduccal

Vill.  Recibir de} Ministerio Publico los detenidos que ponga a disposicién del Juez y
ejecutar las resoluciones de prisién preventiva que dicte éste;

iX. Establecer fuentes de trabajo para los intemos;

X. . Cumplimentar con celeridad las érdenes de lbertad que dicte la autoridad
judiclal;

XI. Elaborar reglas de higiene y atencion médica a intemos;

Xil. Proponer convenios en materia de prestacion de servicios técnicos-
penitenciarios y transferencia de reos;

Xill. Promover en coordinacion con las autoridades petentes, fias de

- regularizacion sobre el estado matrimonial y registro civil de los htemof Y sus
familias; . E

XIV. Planeariar cion de estudios y la aplicacién de medidas que se !
para la adecuacitn legal y administrativa de los sistemas de reclusién y para el
desarrollo de las actividades de terapla educativa, ocupacional o recreativa
orientada a Ja adapiacion social de los interncs;

XV. Administrar e} Centro de Reinsercidn Social ¢ alas 9 )
aplicables a procesados y sentenciados,;

XVI,  Planear organizar la produccitn y comercializacién de bienes y servicios de los
talleres y/o microemp tablecidos en el Centro de Reinserddn Social o en
el Instituto de Readaptacién por el Trabajo, informando el inicio de sus
aclividades a la Direccién Gcneral de Administracién, para que esta establezca y
regule los procedimi dos para Ja captacién y control de los Ingresos
que se deriven de estas operaciones;

XVI.  Otorgar educacion, capacitacién y, en su caso, atencién fisica y mental especial
a los internos, coadyuvando a su Integracién social; . ’

XVill. Promover el desarrollo de actividades artisti tivas, culturales .y
deportivas en el Centro de Reinsercidn Social; y
XIX.  Planeary realizar programas de capacitacion para el personal operativo y técrico

del Centro de Reinsercién Sodial.

ARTICULO 37.- La estructura y funciones del Centro de tnternamiento para

Adolescentes estars basado en lo dispuesto en la Ley que

tablece el Sistema Integral

de Justicia para Adolescentes en el Estado de Tabasco y su Reglamento, asi como en
el propio Estatito de operacién del Centro de Internamiento.

El Regiamento

Interior del Centro Educativo Tutelar para Menores Infractores de

Varones y Niflas del Estado en sus articulos 19, 20, 21 22 y 22 confiere a las diferentes
#reas del Centro las siguientes funciones y atribuciones:

ARTICULO 17.- Son facultades y obligaciones del Tiular:

VL

vil.

L.

Planear, programar, coordinar y supervisar la ejecucion y desarrolio de los planes
y programas enfocados a la adaptacién de Menores lnfradores del Centro
Educativo Tutelar;

Procurar la capaatacuén educativa y laboral de los Menores;

Ejecutar y supervisar la debida aplicacién de los tratamientos sefialados por d
Consejo, respecto a su estancia internamiento domiciliario o
absoluio del Centro Educativo Tutelar;

Hacer cumplir el orden y disciplina en el interior del Centro Educativo Tutelar
conforme al presente ordenamiento, asf como anaﬁzar conjuntamente con el
equipo técnico, los casos especiales de conducia d dos en los M y
determinar el tratamiento adecuado para su rehabilitaciérg

Coordinar y delegar a los responsables de cada una de las 4reas las funciones
correspondientes;

Establecer y vigilar el desarrollo de las politicas, normas y procedimientos para el
buen funci iento del Centro Educativo Tutelar;

Resolver los asuntos que le sean planteados por el personal del Centro
Educativo Tutelar, para el buen funcionamiento de) mismo;

Desarrollar prog de relacién y colaboracién institucional con instancias del
sector publico o privado que proporcionen servicios que coadyuven 21 buen
funcionamiento del Centro Educativo Tutelar; -

’
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Presidir las sesiones del Comité Técnico Interdisciplinario;

Revisar los estudios practicados a los Menores de nuevo ingreso por el equipo

técnico, para tumarlos al Consejo Tutelar, quien determinara la situacién del

Menor,

XI. Representar a los Menores ante las autoridades competenies en aquellos casos,
en que sean recluidos en lugares destinados para adultos, por la comisién de
faitas administrativas durante sus permisos fuera del Certro Educativo Tutelar;

Xil.  Supervisar la atencién brindada a los Menores por las dreas encaryadas de su
rehabilitacion e integracién al entomo socio-familiar;

Xill.  Solicitar autorizacion de la autoridad competente para el egreso temporal de los

Menores, conforme a las disposiciones del Centro Educativo Tutelar;

Autorizar conjuntamente con las dreas de ftrabajo social y preceploria los

permisos domicifiarios y escolares fuera def Centro Educativo Tutelar;

XV. Autorizar las visitas extraordinarias cuando existen situaci de emergencia,

tales como enfermedades fisicas 0 mentales de un Menor, o cuando su familia

tenga algiin probiema o suceso trascendental;

Supervisar y evaluar los programas y actividades que d |

4reas de trabajo;

XVI. Promover y Hlevar a cabo cursos de agtualizacion y capaataaén en todas las
édreas dei Centro Educativo Tutslar;

XVill. Formular anualmenle en coordinacién con el Departanento Admlmstralivo el

anteproyecto de presupuesto del Centro Educativo Tutelar;

Supervisar el adecuado manejo del presupuesto autorizado;

XX. Representar al Centro Educativo Tutelar en los aclos oficiales en que sea

requerido;

Autorizar las compras de los suministros y maieriales que sean surtidos por

requisicidn, en base a las necesidades extraotdinadas de algunas de las dreas

de trabajo det Centro Educativo Tutelar; .

XXH. Convocar y participar en reuniones de trabajo ordinarias y en su caso

rdinarias, con el p | dir a su cargo, a efectos de tratar

asuntos relacionados con los servicios del Centro Educativo Tutelar;

XXI. Expedir conforme a derecho todos los documentos que fa actividad del Centro
Educativo Tutelar requiera; -

XXIV. Acordar con el Departamento Administrativo los movimientos de los recursos
humanos, financiercs y materiales del Centro Educativo Tutelar;

XXV. Informar a sus superiores jerarquicos, sobre las actividades realizadas en el
Centro Educativo Tutelar, de acuerdo a los lineamientos, politicas y
procedimientos establecidos; y

XXV, Las demas que le sean asignadas por las dnsposoclones legales aplicables o por
las autoridades competentes.

*R

las diferent

extrac

Objetlvo

Prevenir las conductas ilicitas y la ejecuci6n de las sanciones comrespondientes a

los delitos establecidos por el Cédigo Penal del Estado y otros ordenamientos,

para alcanzar la reinsercion social de los sentenciados, asi como evitar la

desadaptacidn social en los procesados, y con ello disminuir las posibilidades
" delictivas por reincidencia en el estado.

Misién

Somos una institucion publuca que encamina sus esfuerzos a sensibilizar a la
poblacién en generat sobre et significado del delito como elemento-de ruptira del
orden social, asi como influir de manera positiva en-el comportamiento de los
intemos para facilitar su reincorporacion a la sociedad, a través de diversas
acciones plasmadas en programas y proyectos especlficos.

’

Vision :

Ser una institucién puablica en materia de administradién penitenciaria que se
distingue por llevar a cabo de manera efectiva la reinsercién social, asi como la
prevencién delictiva a través de influir positivamente en los internos para lograr
ciudadanos funcionales en su reinsercion a la sociedad.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.10. Direccién General de Prevencitn y Reinsercién Soclal
1.10.1.- Unidad Juridica de Prevencién Social
1.10.1.1.- Departamento de Control de Penados
1.10.1.2.- Departamento de Capacitacion y Desarrollo de las Ciencias
Penales
1.10.1.3.- Jefe del Departamento de Supenvision Técnica. .
1.10.1.4.- Jefe del Departamento de Archivo General

1.10.2.- Unidad de Administracién y Seguridad de los Centros
1.10.2.1.- Unidad de Infraestructura Penitenciaria.
1.10.2.2.- Departamento de Recursos Humanos
1.10.2.3.- Departamento de Recursos Financieros
- 1.102.4.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.10.3.- Unidad de Reinsercién Social

1.10.3.1.- Coordinacién General de Consejos Técnicos

Interdisciplinarios.

1.10.4.- Centro de Reinsercion Social del Estado (CRESET)
1.10.5.- Centro de Reinserclén Social de Cirdenas

1.10.6.- Centro de Reinsercién Social de Comalcalco
1.10.7.- Centro de Reinsercion Social de'uimanguiilo
1.10.8.- Centro de Reinsercién Soclal de Macuspana
1.10.9.- Centro de Reinsercién Soclal de Tenosique
1.10.10.- Centro de Internamiento para Adolescentes

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Prevenciény

Insercién social,

[ r— 1
Unidad de
Administracién y

Unidad Juridica de

Unidad de Reinsercién
. _Prsxepcién Socual i

Centro de

Centro de Readaptacisn s
Internamiento para

Social de] Estado CRES|

Centro de Readaptacion,
Soclal de Cardenas

Centro de Readaptacion
Social de Macuspana

Centro de Readaptacién
Social de Tenosique

Centro de Readaptacidn
Social de Huimanguillo

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES
‘Descripcion del puesto
1.10.- Direccién General de Prevencién y Reinsercién Social

1. DATOS GENERALES

Director General de Prevencion y Reinsercion Social
Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social
Secretario de Seguridad Pablica

6 Directores de CERESOS, 1 Director de Centros de
Reinsercion Social, 3 Titulares de Unidad, 1
Secretano Partlcular 2 Secretanas

Nombre del Puesto

Para.

1. C. Secretario 1. Reportar actividades y novedades de los
inmuebles penitenciarios de! Estado; llevar a
cabo reuniones a fin de seguir garantizando la
seguridad y establlidad en los Centros

. Penitenciarios.

2. Comisionado de la 2. Coordinar acciones para garantizar la
Policia Estatal, seguridad y estabilidad en los centros
Director  General penitenciarios asf como para coordinar
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de la Policia acciones de logistica para el traslado de
Estatal. _intemos.

3. Titulares de las 3. Tomar acuerdos sobre aspectos
unidades administrativos y operativos
administrativas .
que integran ia
Secretaria.

Cantactos externos— =’
Con:

1. Séaetariado ‘ 1. Rendir informacién inherente a los
Ejecutivo del registros  del~ Sistema Penitenciario
Consejo  Estatal estatal.
de. Seguridad
Publica

2. Procuraduria ) 2. Colaborar en acciones segunidad
General de publica y procuracion de justicia.
Justicia ~ -

3. Tribunal Supérior 3. Proporcionar informacion juridica de
de Justica procedimientos y penales.

4. Poder Ejecutivo 4. Tomar acuerdos y disposiciones de

gubematura de conformidad con el
Sistema Estatal Penitenciario.

5. Organo 5. Proporcionar informacién juridica de
Administrativo procedimientos penales del fuero
Desconcentrado federal. )
do Prever.sclbn y Reportar estado de fuerza, poblacion
Readaplacién penitenciaria, estatus de delitos entre
Social otros.

6. Comisiones 6. Dar seguimiento a las observaciones
Nacional y Estatal emitidas.
de Derechos
Humanos

7. Conferencia 7. Asistir a sesiones de trabajo para llevar
Nacional del andlisis y diagndsticos del Sistema
Sistema Estatal Penitenciario,

Penitenciario

8. Consejeria 8. Solicitar asesoﬂa juridica y penal sobre
Juridica el sisfema penitenciario.

9. Policila Federal, 9. Coordinar acciones y logistica para la

operacion.

SEDENA, PGR

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica .
Dlngn’ el adecuado funcionamiento de los Centros Pennenc:anos del Estado,
promoviendo la realizacidn de programas de capacitacién, culurales y
recreativos, y de salud orientados a brindar a los intenos las condiciones para
una adecuada reinsercién social como ciudadanos productivos; asimismo |
coordinar las acciones para mantener las condiciones adecuadas de seguridad
intramuros.

.Descripcién Especifica -

PERMANENTES:

* Dinigir y supervisar 1a operacion de los centros que forman parte del
Sistema Penitenciario conforme a la normatividad establecida.

= Coordinar a las direcciones y areas determinando la debida aplicacién de
las politicas y los lineamientos establecidos para su corecia aplicacion.

» Definir los procedimientos de control, supervision y verificacién en cuanto
a la seguridad de Jos centros penitenciarios.

» Realizar investigacion socioecondmica de las familias de los internos para
asi definir y gestionar medidas preventivas, asistenciales y de proteccién.

» Implementar los programas de reinsercion social.

* Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de ejecucion de Penas y Medidas
de Seguridad.

» Gestionar los requerimientos de los centros pemtencnanos sobre
infraestructura, material y equipo necesario para su funcionamiento.

* Dar seguimiento a las Instrucciones giradas por el Secretario scbre el
destino de uso o destruccién de los objetos e instrumentos del delito.

« Atender y dar seguimiento a la quejas presentadas por Jas Comisiones de
Derechos Humanos Naclonal y Estatal.

» Organizar y actualizar el banco de datos del sistema penitencigrio.

» Expedir las constancias de no antecedentes penales.

= Coordinar los trabajos de evaluacién y supervisién de los programas y
esirategias, en materia de seguridad interna y externa de los centros de
reciusion..

» Concedery revocar la libertad preparatoria.

= Resolver sobre las modificaciones de modalidades de ejecucian cuando se
presenten incompatibllidades por edad, sexo, salud, stc.

_ = Coordinar los Consejos Técnicos Interdisciplinarias.

-

-
PERIODICAS:
« Tomar acuerdos de manera periddica con los mulges ge los centros de
redusu‘)n ¥ las &reas admiglstrabva sobre 1a labor pe nitenciaria,

» _Planear y proponer el programa gmﬁvo anual del sistema penitenciario

EVENTUALES:
* Participar en las sesiones de la Conferencias Nacional del Sistema
Penitenciario.
s Las demds funciones que asigne el Secretario.

il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho

Deseable: posgndoanuwMPenalo
Constitucional

Leyes y administracién, derecho penal, derecho civil,
sistema penitenciario, derechos humanos, relaciones
humanas, ética y valores.

Escolaridad:

Conocimientos: °

Experiencia: .
Caracteristicas para
g'crg;‘ga_r gl l_Jss,to: .

Serdudadamme)dmoonei«ddodesus
derechos, tener 24 afios cumplidos en la fecha de su
designacion, tener conocimiento en el drea, no estar
‘en servicios aclivo en el ejército, armada o fuerza de
4rea, no estar legalments inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro, de culto
religioso, ser profesionista o experto en cualquiera de
\as disciplinas referidas a su funcién.

Descripcién del puesto

1.10.1.. Unidad Juridica de Prevencién Social
1. DATOS GENERALES

GGG EREEI G Thular de la Unidad Juridica de Prevencion Social

Direccién General de Prevencién y Reinsercion Soclat

Area de Adscnpcnon )

Reporta - Director General de Prevencidn y Reinsercidon Social
4 Jefes de Departamento, 1 Secretaria, 1 Analista
Supervnsa » R Judidico
Contactos Internos - co
Con:
1. Director General 1. Rendir informe de actividades y tomar |
acuerdos.
2. Unidad de 2. Representar de mariera conjunta a la Direccion

Asuntos Juridicos General de Prevencion y Reinsercién Social,

de la SSP. en controversias de cwdquief indole y malizar )
su defensa.
intercambiar documentacién relacionada con
sentenciados con libertad anticipada.

3. Directores y 3. Solicitar informacion sobre e cumplimiento de
Alcaides de sentenciados con tratamiento preliberacional y
Ceresos y semilibertad que se encuentran compurgando
Cérceles Piblicas. penas en libertad en los diferentes centros

carcelarios del Estado.

4. Departamento de 4, Solicitar y proporcionar expedientes de
Archivo. ejecucién de sentencias.

5. Coordinacién de 5. Coordinar acciones
Consejos
Técnicos
Interdisciplinarios

Contattos externos -~
Con:

para tramites de
beneficios de libertad que establece la ley.

1. Juzgados . _Informar el cumplimiento de sentenciados con
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2.

beneficio de libertad anticipada concedida por
la autoridad judicial y solicitar documentacién
para integracién de expedientes.

Direcciones 2. Solicitar anuenda de

Generales de|. sentenciados a disposicion del Ejecutivo del
Prevencién y Estado de Tabasco en ofras entidades
Reinsercién Social federativas y de manera reciproca recibir a
de otras - sentenciados con libertad anticipada de
entidades. aquellas instituciones asi como enviar y

solicitar los informes correspondientes.

Recibir documentacion y enviar informes

Organo 3

Administrativo relacionados con el cumplimiento de
Desconcentrado sentenciados de! fuero federal con beneficios
de Prevencién y de libertad anticipada.

Reinsercién Social

vigilancia de |,

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

oportunamente

- : S e ‘Descrnpcuon Genérica k i
Revnsar anahzar y actualizar los expedientes administrativos de Ios mtemos que
se encuentran a disposicién del ejecutivo del estado, para gestionar y tramitar

los beneficios estipulados en

procedimientos penales y en ia ley que establece las normas minimas sobre
relrlseruén soclal de sentenciados.
“Descripcion’ Especmca

PERMANENTES:

Colaborar con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria en la
atencion de los asuntos legales competencia de la Direccion General de
prevencion y Reinsercion Social.

Representar y contestar en -nombre del Director General y demés
servidores publicos de la misma, en los distintos juicios entablados en
contra de la misma.

Suscribir los dictdmenes, opiniones e informes solicitados por el Director

~ General.

Elaborar los distintos informes que requiera la autoridad competente.
Realizar las investigaciones Juridicas comespondientes de los hechos
relacionados con asuntos que puedan constituir delitos del personal de la
Direccion.

los cédigos pénales de |

Formular los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demds disposiciones en materia de seguridad penitenciaria.
Certificacion cuando proceda, copia de los documentos que obren en el

" archivo de la Direccién General.

Suscribir en ausendia del Director General los documentos que contengan
antecedentes penales y/o los dictamenes relacionados con lo$ beneficios y
las libertades que procedan.

Elaborar los proyectos de remision parciales, libentades preparatorias,

“tratamiento, adecuacion y modificacion de penas, asi como formular la

boleta de fibertad absoluta.

Emitir cuando proceda la resolucién administrativa de la extincién de la
potestad punitiva por otorgamiento del perdén del ofendido. .
Brindar asesoria en materia juridica a todas las areas de la Secretarfa.
intervenir en los asuntos laborales y administrativos

Recibir y dar contestacién a las quejas presentadas por los ciudadanos
ante las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

Intervenir en los acuerdos, convenios o contratos competencia de la
Direccién General.

Fungir como enlace de la Direccion General ante la Unidad de Acceso ala | . '

Informacién.

Proporcionar y solicitar cuando asi proceda, la situacién juridica de
procesados 0 sentenciados, asi como remitir el informe cormrespondiente a
los centros de internamiento o carceles municipales.

Ordenar a los centros preventivos el traslado de los internos por peticién
de autoridades judiciales o por peticién expresa del interno.

Solicitar si procede al Consejo Técnico Interdisciplinario, los estudios de
personalidad de los intemos.

Designar de comtin acuerdo con el Director General el
Penitenciario donde debera cada intemo compurgar la pena impuesta.
Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de las sentencias en libertad
otorgadas e informar a las autoridades judiciales del fuero comin o
federal.

Establecer el registro, control y las estadisticas de ingresos y egresos de
la poblacién interna tanto del fuero comun como federal, asi como rendir
los informes correspondientes.

Resguardar los expediente de la poblacidn que fue o es sujeta de un
procedimiento judicial.

Centro

PERIODICAS:

Recabar los autdgrafos de todos los sentenciados con beneficios de
Libertad Preparatoria y Condicional que radiquen en el Municipio del
Centro. -

P
Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de las sentencias en libertad de

conformidad con los informes recibidos de los Directores y Alcaides de los
Centros Peritenciarios Estatales 'y de las Dependencias_Ejecutora¥ de

otras Entidades Federativas por sentenciados que hayan sido trasladados
a otros Estados para cumplimiento de beneficios.

Elaborar los informes dirigidos al Organo Administrativo Desconcentrado
de Prevencidn y Readaptacién Social dependiente de la Secretaria de
Seguridad Publica Federal de los sentenc:ados con beneficios concedidos
por el Ejecutivo Federal.

Rendir de manera mensual

y anual el informe de actividades

EVENTUALES:

cotrespondiente.
<

Levantar actas de reconciliacion entre ofendidos y sentenciados con
beneficios de semilibertad y realizar la resolucion de suspension de la
ejecucidn de la condena derivada de ésta debidamente justificada y
fundada en ley.

Realizar los acuerdos de Revocacion de los beneficios de Libertad
Preparatoria y Tratamiento Preliberacional concedidos por el Ejecutivo
Estatal.

Informar a la Direccién Juridica de esta Direccién General los
Sentenciados con beneficios de Libertad Preparatoria y Tratamiento
Preliberaciona! concedidos por el Ejecutivo Estatal que hayan cumplido
con el término concedido para el seguimiento de la Libertad Absoluta.
Efaborar resoluciones de prescripcion de la potestad de ejecutar la pena.
Todas las demas funciones que designe el Director General de Prevencion
y Reinsercién Social.

= S

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho |

Deseable: posgrado en Derecho penal.
Conocimiento de derecho penitenciario, conocimiento
del Codigo Penaly de la Ley de Ejecucion de Penas y
Medidas de Sequridad del Estado, manejo de PC
Experiencia analizando expedientes en periodo de |
ejecucion.

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener conocimiento en el drea, no estar en
servicios aclivo en el ejército, armada o fuerza de
area, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delitc doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las
disciplinas referidas a su funciéon. Capacidad de
andlisis de expedientes, interpretacion de la Ley, y
crganizacién para el trabajo, capacidad de atencién
al publico y de toma de decisiones.

Descripcion del puesto

1.10.1.1.- Departamento de Cantrol de Penadas

I. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto

1. Direccién General, 1.

Contactos-externo

Jefe del Departamento de Control de Penados
‘Unidad Juridica de Prevencién Social

Jefe de la Unidad Juridica de Prevencion Social
1 Secretana 3 Au ares admlmslratlvos

Para

Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de
fas sentencias en libertad concedidas por los
poderes ejecutivos de ambos fueros.

Departamento de
Archivo  General,
Unidad  Juridica,

Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo de las
Ciencias Penales,
Consejos

Técnicos
Interdisciplinarios.

CERESOS y
Carceles Publicas,
H. Ayuntamientos
Organo
Administrativo

Con: Para:

1. Jueces del fuero 1. Revisar, analizar y actualizar los expedientes
federal, fuero administrativos de los internos que se
comun, PGJ, PGR encuentran a disposicion del ejecutivo del
y particuiares; estado, para gestionar y tramitar

oportunamente los beneficios estipulados en
los codigos penales de procedimientos penales
¥ €n la ley que establece las normas minimas
sobre readaptacion social de sentenciados
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Desconcentrando
de Prevercion y
Reinsercion

Social.

H. DESCRIPCION DEL PUESTO ‘ . N

- Descripcian Genérica ™

Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de las sentencias en libertad
concedidas por los poderes ejecutivos de ambos fueros.

“Descripcion Especifica. - -

PERMANENTES:

» Conceder en tiempo y fonma los beneficios de remision parcial de pena,
libertad preparatoria, Iratamiento preliberacional y/o modificaciéon y
adecuacion no esencial de la pena de prision que establece la Ley de
Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad del Estado.

» Proporcionar la informacién solicitada por diversas autoridades judiciales
del fuero comun, federal y/o administrativas.

« Vigilar que se rindan en tiempo y forma los informes previos y justificados

~ solicitados a través del juicio constitucional de garantias.

« Poner a disposicion de Ja autoridad judicial respectiva a los adolescentes
menores de 18 afos, compurgando una condena a disposicion del
ejecutivo del estado, para la realizacién de la homologacion de la pena
respectiva.

+ Proporcionar atencion de calidad a familiares de intemos que acudan a la
Direccién General a solicitar la situacion juridica.

+ Integrar adecuadamente los requisitos exigidos por la ley de la materia,
para la concesién de beneficios.

« Evitar en la medida de lo posible, una recomendacitn o propuesta de
conciliacién por parte de la Comision Estatal de Derechos Humanos por
violacién a derechos humanos de los internos.

e Revisai, analizar y actualizar los expedientes administrativos de los
internos que se encuentran a disposicién del ejecutivo del estado, para
gestionar y tramitar oportunamente los beneficios estipulados en los
codigos penales de procedimientos penales y en Ia ley que establece las
normas minimas sobre readaptacion social de sent

PERIODICAS:
« Elaborar informes.

EVENTUALES:
« Realizar Acuerdos de Revocacion.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:

) Licenciatura en Derecho
Conocimientos: :

| Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
i humanos, relaciones humanas, ética y valores.

B Minima tres afos en cualquiera de los conocimientos
RO antes mencionado.

Caracteristicas .EIc] Capaddad de organizacién, de planeacion, liderazgo,
ocupar el puesto:” - motivacion, relaciones publicas.

Experiencia:

Descripcion del puesto

1.10.1.2.- Departamento de Capacitacion y Desarrolio de Jas Ciencias Penales

I. DATOS GENERALES

g Jefe del Departamento de Capacstacuon y Desarrolio
de las Ciencias Penales
Unidad Juridica de Prevencién Social

Nombre del Puesto -
Area de Adscripcion. .
Reporta MR Jefe de la Unidad Juridica de Prevencién Social
Supervisa Bl 1 Secretaria, 2 Auxiliares administrativos
Contactos Internos - : Ce Tln e
Con: Para:

1. Analizar los antecedentes penales de los
procesados y sentenciados.

1. Direccion General,
Departamento de
Archivo General,

© Unidad  Juridica,
Departamento de

- Capaditacién y
Desarrollo de las
Ciencias Penales,
Consejos
Técnicos
Interdisciplinarios.

Elaboracion de antecedentes penales para
proporcionar a las diferentes areas de la
direccién general, las cuales son solicitadas
para informar a los contactos externos.

Contactos externos:”
Con: .

1. Individualizar la pena y medidas de seguridad
de cada delito y expedir antecedentes penales
a personas con interés juridica

1. Jueces del fuero

federai, fuero
comdn, PGJ, PGR
y particulares.

#l. DESCRIPCION DEL PUESTO ) -«

2o - Descripcion Genérica’

Cumplw con. e defecho de peticién y proporcionar artecadenm penales o
procesales que soliciten ya que es un documento de interés juridico para la
sociedad.

© Descripcion Especifica

PERMANENTES:

JETIRY

o Analizar pe administrativos de manera objetiva.

» Realizar estadistica diaria, semanal y mensual de la poblac;én interna de
los CERESOS y carceles municipales del estado.

« Elaborar cata de antecedentes penales, revisando su adecuada redaccién
para su posterior remision a firma del Director General.

PERIODICAS:
-« Realizar un anilisis minucioso de las estadisticas y darles tramite. _

EVENTUALES:
« Dar contestacion a las solicitudes de autoridades de otros estados sobre
antecedentes penales o procesal

. B, ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho
Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores.

Minima tres afios en cualquiera de los conocimientos
B antes mencionado.

Capadidad de organizacion, de planeacion, Mrazgo,
motivacion, relaciones publicas. :

Caracter ticas 3
ocuparel puesto: -

Descripcion del puesto

1.10.1.3.- Jefe del Departamento de Supervisién Técnica.
I. DATOS GENERALES

epartamento de Supervisién Técnica _
Unidad Juridica de Prevencién Social

Jefe de la Unidad Juridica de Prevendén Social

Secretarias, 3 /\uxiliares odministmivos

1. Direccion General,
Departamento de
Archivo General,
Unidad  Juridica,
Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo de las
Ciencias Penales,
Consejos .
Técnicos
Interdisciphinarios.

1. Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de
las sentencias en libertad concedidas por los
poderes ejecutivos de ambos fueros.

Contactos externos:~ 7-° .
Con: Para:

1. Jueces del fuero| 1. Destinar el centro penitenciario en que daran

federal, fuero cumplimiento los sentenciados con beneficios
comin, PGJ, PGR de fibertad preparatoria, tratamiento de pre-
y particulares. liberacién, tratamiento en semilibertad

. y
libertad condicional de ambos fueros de
acuerdo a su lugar de residencia.
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2. CERESOS y
Carceles Puiblicas,
H. Ayuntamientos

2.  Canalizar a los sentenciados con beneficios de
jomadas de trabajos a favor de la comunidad,
como pena directa, o como sustitutivo de la
sancién privativa de la libertad al H.
Ayuntamiento que corresponda a su domicilio

1I. DESCRIPCION DEL PUESTO

Llevar a cabo un adecuado resguardo de expedientes para Ia tramntacuén de las
cartas de antecedentes penales, asimismo para cuando son requeridos por las

). DESCRIPCION DEL PUESTO

Descrlpcxon Genérica

Supemsar el cumplmento de la ejecucion de las sentencias en libertad
concedidas pof log poderes ejecutivos de ambos fueros.
- ) DescipciénEspecifica'

PERMANENTES:

¢+ Controlar y resguardar los libros de gobiemno de ejecucion de sentenclas.

« Abrir registro en los libros correspondiénies de los sentenciados con
beneficios de libertad anticipada concedida por las autoridades de ambos
fueros. )

o Levantar actas de reconciliacion entre ofendidos y sentenciados con
beneficios de semilibertad y realizar la resolucién administrativa denvada
de esta debidamente justificada y fundada en ley.

o Realizar los acverdos de revocacion de los beneficios de libertad
preparatoria y fratamiento preliberacional concedidos por el ejecutivo
estatal.

s Elaborar los informes de cumplimiento e incumplimiento dirigidos a !a
autoridad judicial de ambos fueros, de los senlenaados con beneficios
concedidos por estos.

» Dar seguimienta al cumplimiento de la ejecucién de las sentencias en
libertad concedidas por los poderes ejecutivos de ambos fueros.

| PERIODICAS:

o __Elaborar informes.
EVENTUALES:

» Realizar Acuerdos de Revocacidn.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO———

Escolar{dad: [

ot B Liconciatura en Derecho
Conocimientos: .

Derecho penal y civil, sistema pemtenciarlo, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores.

Minima tres aifos en cualquiera de los conocimientos

Expetiencia:
: T antes mencionado.

Caracteristicas haré Capacidad de organizacioén, de planeacién, liderazgo,

ocupar el puesto: - motivacién, relaciones publicas.

Descripcién del puesto .

1.10.1.4.- Jefe del Departamento de Archivo General
L. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto ;.
Area de Adseripcién
Reporta’ :
Supervisa |
Contactos Internos |
Con: Para:

Jefe del Departamento de Archivo General

| Unidad Juridica de Prevencién Social
Jefe de la Unidad Juridica de Prevencitn Social
2 Auxiliares administratives -

1. Registro y control
de penados,
Estadisticas,

1. Turnar expedientes, informes para su consulta.

Contactos externos °
Con:

- .
1. Tribunal superior 1. Solictar los expedientes para la revision y

de justicia, ordenar de acuerdo a fechas y/o nimero de
Comisiones Expedientes.
Estatal y Nacional
de Derechos
Humanos.
2. PGJYPGR. 2. Dary solicitar informes de situaciones juridicas
Y penales.

-

3. Institulo  Federal| 3. Certificar carta de antecedentes penales a
Electoral y el aspirantes a cargos de eleccion popular
Instituto  Estatal cuando asi es requerido por estas instancias.
Electoral

diversas 4reas de la Unidad Juridica e informes para los jueces del fuero comuin
o federal.

- Descripeion Especifica--- - v

PERMANENTES:

« Certificar cartas de antecedentes penales.

¢ Rendir informes a jueces, tanto del fuero comin y federal.

e Archivar documentacion de acuerdo a los nimeros de expedientes para
mantener bien integrados los expedientes.

¢ Proporcionar expedientes a los departamentos de la Dnreccvon General
cuando asi lo solicitan.

'PERIODICAS:
* Realizar fa depuracion de los expedientes administrativos.

EVENTUALES: .
« Cerificacion de carta de antecedentes penales a aspirantes a cargos de
_eleccion popular enviados por el Instituto Federal Electoral y el Instituto |
Estatat Electoral asi como de los partidos postulados.

1il. ESPECIFICACION DEL PUESTO .

Licenciatura en Derecho

Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, élica y valores.
Minima tres aftos en cualquiera de los conocimientos
antes mencionado. -

Capacidad de organizacion, de planeacion, liderazgo,
motivacion, relaciones publicas.

Escolaridad
Conoclml

ocupar el puesto:

Descripcion de puesto

1.10.2.- Unidad de Administracién y Seguridad de Jos Centros
I. DATOS GENERALES

ot Piasto Jefe de la Unidad de Administracién y Seguridad de
os Centros

3 Direccién General de Prevencidn y Reinsercion Social
Reporta Director General de Prevencion y Reinsercion Sacial
1 Jefe de vigilancia y 12 Alcaides, 3 Choferes, 1
Secretaria, 4 Jefes de Departamento -

‘Con:’ . Para:

1. Director General 1. Rendir informes y tomar acuerdos en relacion

a las politicas de seguridad intramuros.

2. Policia Estatal 2. Coordinar acciones y logistica para operativos
de seguridad en los inmuebles carcelarios.

_ 3. Directores de 3. Llevar a cabo acciones para garantizar la

CERESOS y adecuada seguridad intramuwros de los

Carceles Publicas inmuebles  carcelarios, asi como su
y Alcaides supervision.

4. Centro de Mando 4. Establecer interconexién asi como realizar
y proyectos para la utilizacién de tacnologia en

Comunicaciones

-medidas de caucion intramuros.

Contiacfos externos ™.
Con: Para:

1. Corporaciones 1. Llevar a cabo acciones conjuntas para la
estatales, realizacion de operativos en los inmuebles
federales y carcelarios.
municipales
relacionadas  con
la seguridad

publica.

H. DESCRIPCION DEL PUESTO

) B - Descripeidon Genérica - : :
Coordmar acciones para establecer sistemas y operativos de segundad y
vigilancia para garantizar la estabilidad, el orden y la disciplina. asi como ia
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proteccién de los internos, del personal y de los visitantes que acuden a los
CERESOS, Carceles publicas y Centros de Internamiento para Adolescentes del
Snsaema Pennendario Estatal.

. Destripcién Especifica

PERMANENTES'

Efectuar recofridos por los centros penitenciarios del Estado para evaluar
la necesidad de obras de infraestructura y equipamiento.

» Planear, proponer y supervisar las obras de infraestructura y los
equipamientos para fos centros del snstema penitenciario del Estado de
Tabasco.

= Integrar y conservar la memoria documental (Libro de Blancos) de Ias
obras de infraestructura penitenciaria que se ejecuten en los centros
penitenciarios del Estado.

» Administrar Jos recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccion General de Prevencién y Reinsercion Social.

» Establecer sistemas electrénicos-y humanos como refuerzo de la vigilancia
al interior y exterior de los centro penitenciarios.

s Implantar los sistemas y métodos de registro y control de accesos de
vigitancia- y monitoreo perimetral al interior y exterior del sistema
penitenciarios del Estado, que pammita prevenir la comision de delitos en el
interior y exterior de los penales.

» Prevenir y evitar vinculos delictivos con el exterior e intentos de fuga,
recopilando, analizando, clasificando y registrando la ln!ormaaén relativa a

_presuntas conductas jlicitas de los internos.

.

Evaluasién  del
Sistema Estatal de

Seguridad
Publica.

2. Direccion de 2. Llevar los avances fisicos y financieros de las
General de Obras obras de Infraestructura  Penitenciaria
Publicas (SAOP). - contratados y ejecutados- por  esta

: dependencia. - .

3. Departamento de 3. Coordinar y supervisar los - proyecios,
Alencién y expedientes técnicos, contratacién y ejecucion
Seguimiento a las de las obras de Infraestructura penitenciaria.
Obras def

COSEG. de fa
Direccion General
de Obras
Publicas.

4. Direccién de 4. Coordinar en el control y evaluacién de los
Seguimiento  y asunios relacionados ‘con las obras de
Evaluacion  del Infraestructura penitenciaria., cumplir con la |
Sistema Estatal de nomatividad, convenios de coordinacidn en
Seguridad Publica materia de Seguridad Publica y los anexos

It. ESPECIFICACION DEL PUESTO

BY Nivel licenciatura o Ingenieria, deseable carrera
policial o militar de rango.

Escolaridad:

Custodia penitenciaria

Exper‘rencla: s I 5 afios de experiencia en custodia penitenciana.

LRIETACHCIWE LY TIC B Ser__ciudadano _mexicano _en _ejercicio_de _sus

[l derechos, tener conocimiento en el drea, no estar en
servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
érea, no estar legaimente inhabilitado, no haber sido
B condenado por delito doioso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las

disciplinas referidas a su funcion.

Descripcién del puesto

1.10.2.1.- Unidad de Infraestructura Penitenciaria.

I. DATOS GENERALES
ombtre del Puesto Jefe de la Unidad de Infraestructura Penitenciaria
e Ad pcio Direccion General de Prevencién y Reinsercién Social
Reporta Director General de Prevencién y Reinsercion Social
p a 1 Secretaria
0 o erno
Con: Para:

1. Departamento de 1. Llevar el controt de los bienes adquiridos con
Recursos recursos del Fondo de aportaciones para la
Materiales y seguridad publica (FASP)

Sericios
Generales.

2. Direccion de 2. Intercambiar informacion referente al avance
Planeacién y fisico y financiero de los programas ejecutados
Desarrollo cwn Recursos del FASP.

Corporativo de la
SSP.
3. Direccién Juridica. 3. Determinar los tipos y los Centros
penitenciarios se propondran las obras de
Infraestructura Penitenciaria.
4 Secr_etaria 4. Comunicar a! Director General informacién
Paricutar. relevante y hacer llegar instrucciones e
informacién al departamento.
Contactos.eéxternos -
Con:

1. Direccién de 1. Llevar a cabo la conciliacién financiera de los

Seguimiento y programas ejecutados con recursos dej FASP.

y. " Direccién Técnicos relacionados con los programas a
PERIODICAS: General de cargo de la Direccién General de Prevencion y
* Rendir de manera periddica los informes de las actividades desarrolladas. Infraestructura  y Reinsercion Social. -
Equipamiento del
EVENTUALES; Sistema Nacional
» las demés funclones que designe el D»rector General de Prevencrbn y de. Seguridad
Reinsercién Social. Publica.
. DESCRIPCION DEL PUESTO

; St -Descripcion Generica s T
Llevar a cabo el avance ﬁs»co y financiero de los programas ﬁnandados con

recursos provenientes de fondos federales asignados a ia Direccién G | de
Prevencion y Reinsercion Social, para su control y evaluacion. .

oo 2Deseripcion Especifica o

PERMANENTES:

» Detectar y realizar las gestiones pertinentes para salisfacer las
necesidades de Infraestructura de los centros penitenciarios dei estado.

« Elaborar la propuesta de obras e Infraestructura penitenciaria que se
presenta para aprobacion ante el Secretario de Seguridad Publica. ’

» Participar en !a elaboracién, coordinacién y supervision de los proyectos B

ejecutivos, expedientes técnicos, contratacion y ejecucion de Jas Obras de
Infraestructura Penitenciaria.

« Llevar e control fisico y financiéro de los Programas del sistema Nacional
de seguridad Publica a cargo de la Direccién General de Prevenciton y

Reinsercion Social.
» Obtener y supervisar la informacién y registros de los avances fisicos y
financieros de los programas. -

« Asislir y participar en las conciliaciones financieras de bg programas.

PERIODICAS:

o Supervisar la elaboracién de los proyectos ejecutivos, expedientes
técnicos, contratacién y ejecucion’ de las obras de Infraestructura
penitenciaria,

« Elaborar los informes y pan cipar en las reuniones de evaluacion de los
programas.

EVENTUALES:
«  Atender vy proporcionar la informacion para las auditorias que se realizan a
los programas.
* Alender y participar en las supervisiones que efeclia el sistema Nacional
y Estatal.

1it. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ingenieria Civil, Arquitectura

Construccion en obra negra, proyectos de
construccion, costos, avaluos.

S aitos en el ramo de la construccién.

Capacidad de organizacidn, de planeacion, liderazgo,
motivacién, relaciones piblicas.

Caracteristicas para
ocupar ef puesto: .*
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Descripcién del pyesto

1.10.2.2.- Departamento de Recursos Humanos

I. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Direccién General de Prevencidn y Reinsercién Social
Director General de Prevencion y Reinsercion Social
1 Secretaria, 1 Auxiliar administrativo

Nombre de! Puesto
Area de Adscnpclén

Supervisa
Contactos Internos

Para:

1. Areas que 1. Coondinar acciones a efecto de llevar a cabo
integran la una:adecuada supervision del personal, asi
Direccion General. como realizar los tramites inherentes a los

diversos movimientos del personal.

2. Direccién General 2. Controlar el presupuesto y ejercer los recursos
del programs de dignificacién penitenciaria con
la mayor transparencia e ejercer los recursos a
través de drdenes de pago, ministraciones de
Fecuisos comadones.

de Administradion.

Contactas externos - o'
Con: Para:
No aplica No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

< - Descripcion Genérica: T 7D
Constatar que se aplique bien los recursos para ¢l programa de d:gmﬁcacsén
penitenciaria para el pago de salarios, asi como tener un mejor control del
personal do la dlrecaén ) :

--Descripeién Espécifica .

PERMANENTES:

Organizar al personal en sus respectivos horarios de labores.

Seleccionar los mejores elementos de acuerdo a la bolsa de vacantes.

Deszrrollar programas de capacitacién para el personal.

Planear las estrategias para mejor funcionamiento dei personal.

Verificar que los pagos del personal se hagan de acuerdo a tabuladores

actualizados con respectivas prestaciones.

« Controlar y organizar, entrada y salida del horario de labores del personal
de las diferentes areas adscritas a la Direccién. -

o Presupuestar y analizar némina del programa de dignificacion
penitenciaria para realizar los pagos que sean correspondiente de
néminas quincenales.

« Ulevar un adecuado control de los diferentes movimientos del personal.

o Realizar tramites diversos ante la Unidad de Recursos Humanos y
Desarvollo de Personal de la Direccién General de Administracion.

PERIODICAS:
« Elaborar y revisar las néminas para su pago quincenalmente

EVENTUALES:
o Asistir a reuniones con el Director General y demds departamentos para
analizar la problemética y necesidades de la Direccién General.

Hil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Pedagogia, Psicologia, Contaduria

Escolaridad:-
) G Publica, Administracion.

B Manejo de personal, némina, Ley del impuesto, ley
§ federal del trabajo.

Conocimientos:

B 2 aflos en areas de recursos humanos.

' Capacidad de organizacion, de planeacion, liderazgo,
B motivacion, relaciones publicas.

Caracter ticas para -
ogupar el pues!o

Descripcldn del puesto
1.10.2.3.- Departamento de Recursos Financieros

L. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Direccién General de Prevencién y Reinsercién Social
Director General de Prevencién y Reinsercién Social

g 2 Auxiliares contables

Area de Adscripcion

Supervisa

Contactos Internos S BT e R
Con: Para: ] <
1. Unidad

Politica 1. Llevar a cabo acciones coordinadas para un

mejor control del gasto piblico.

Presupuestal,

Gasto Puablico y
Tesoreria de la
Direccién Generat
de Administracion.

Contactos externos. |~ i:.7x .«
Con: Para:

1. Secretaria de 1. Controlar los presupuestos a través de
finanzas, H. érdenes de pago, ministraciones de recursos y
Ayuntamientos, comprobaciones de los diferentes CERESOS y

(Balancéan, Centla,
Emiliano Zapata y
Jonuta). ) -

carceles publicas.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Controlar que los gastos sean ejercidos conforme lo establece el manual de
normas presupuestarias, la ley de Gasto Publico y contabilidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gasto Poblico y Tesoreria de 1a Direccién General de Administracidn, para
el pago de ndémina del persona del “Programa de Dignificacion
Penitenciaria”. .

¢ Realizar 1a revision de facturaciones para el pago de alimentacién de
internos y personal operativo de los Ceresos y carceles publicas
municipales.

e Elaborar y tramitar oficios varios, ordenes de pago, ministraciones y
comprobaciones de recursos.

» Realizar el tramite de pago del fuero federal.

» Solicitar y posterior suministro de dotacién de combustible.

» Tramitar los pagos de servicio de todos los centros penitenciarios.

« Tramitar recursos para las carceles que ministran tos H. Ayuntamientos
Municipales.

PERIODICAS:

« CElaborar expedientes técnicos y acuerdos de coordinacidn.

s Supenvisar los penales mediante comisiones autorizadas por la Direccién
General.

» Solicitar incrementos salariales y ampliaciones de recursos cuando asi se
requiera.

o Realizar la revisibn de comprobaaones de recursos de las carceles
pablicas ejercidos por Jos H. Ayuntamientos.

EVENTUALES:
o Tramitar y realizar el pago de agumaldos del personal del programa de
dignificacién penitenciaria.
s Realizar actas de clerre al término del ejercicio fiscal, mismas que son
requeridas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad

B Licenciatura en Contaduria Publica y/o Economia

Estados financieros,
j nominas, compras.

proyeccion de presupuesto,

3 afios en areas econdémico-administrativas.

) Capacidad de organizacion, de planeacion, liderazgo,
motivacién, relacones piblicas.

Descripcion del puesto

1.10.2.4.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

|. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y}
Servicios Generales
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Direccitn General de Prevencién y Reinsercion Social
Reporta Director General de Prevencidn y Reinsercidn Social
1 Secretaria, 15 Afanadores

ontacto 0
Con: Para:

1. Areas que 1. Atender las solicitudes y requerimientos de
integran la recursos materiales y servicios generales
gé’%cr‘;'?nqg"era' necesarios para la operatividad de las areas en

vencion y "
Reinsercion base alos recursos programados.
Social.

2. Direccion General 2. Tramitar el Presupuesto de Gasto corriente,

de Administracion. de las compras correspondientes de materiales
e insumos diversos para- la operatividad de
CERESOS y carceles Municipales

Contactes externas . 2 s .
Con:

1. Proveedores
diversos.

1. Efectuar pagos correspondientes.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

= ) 2 -Descripcidn Genérica- Heor
Proporcponar de manera eﬁcnente a los diferentes Departamentos que conforman
a la Direccion General, asi como a los centros penitenciarios del estado, los
bienes materiales y servicios necesarios para el.buen func»onamlento y
Ao del drea correspondiente.
4 - w5h-Descripeion Especifica vs

"PERMANENTES:

» Tramitar ante la Secretaria de Seguridad Publica, las compras de
papeleria, medicamentos, limpieza, deportes y material de curacidn de los
diversos CERESOS y carceles municipales mensualmente.

» Tramitar ante la Secretaria de Seguridad Publica los gastos de la
Direccion General, para que estos sean solventados con el presupuesto
de la Direccién General.

« Proporcionar los serviclos necesarios a los diferentes departamentos para
que estos realicen sus fundones diarias.

e Mguntener el parque vehicular en condiciones Optimas, para asi dar el
servicio adecuado.

« Distribuir de la forma adecuada y proporcionada el combustible que se
asigna-a la Direccion General mensualmente.

¢ Mantener la papeleria suficiente para la operatividad de las dreas.

« Verificar el adecuado desempenio del &rea de intendencia.

« Supervisar el adecuado desempefio del drea de fotocopiado.

* Verificar y controlar los servicios generales de la Direccién General.

PERIODICAS:

« Elaborar el presupuesto anual, asignado al gasto corriente de la Direccién
General. con el cual sufragara los gastos necesarios para la operatividad
de 1a misma.

* Proporcionar a los vehiculos el mantenimiento preventivo, para su mejor
funcionamiento.

* Proporcionar al equipo de climas el mantenimiento preventivo, para su
mejor funcionamiento.

EVENTUALES:.
¢ _Las demads que e sean requeridas por la superioridad.

I ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en areas economico administrativas.

Inventarios, manejo de personal, compras, costos

{ Direccién General de Prevencion y Reinsercién Social
Director General de Prevencién y Reinsercién Social
1 Coordmador 1 Secretana

Area de Ads npc:on i

Con: P ara: -

1. Director General 1. Rendir informes de aclividades y tomar

acuerdos.

2. Directores de los 2. Tomar acuerdos con respecto de la reinsercion
Centros de |. a la socieddd de los internos que se

Reinsercion encuentran en los Centros Penitenciarios, asi
Social, Jefes de como solicitar informacion técnica y cientifica
Unidad de internos

3. Consejos 3. Realizar en conjunto estudios de personalidad
Técnicos i y juridicos de internos.
Interdisciplinarios

4. Unidad Juridicade | 4. Analizar la situacion juridica de lod intemos
Reinsercion Social

Contactos ‘externos:

Con: Para:

1. Secretaria de| 1. Conformar estudics de  personalidad 'y
Salud (Salud psicoldgicos, criminologicos.

Mental)

2. Organo 2. Conformar los controles de  salud
Administrativo (desintoxicaci6n, salud mental y ansiedades).
Desconcentrado
de Prevencion y
Reinsercion Social

. DESCRIPCION DEL. PUESTO

Ciomia o e o Descripeidn Genérica -
Reahzar un esludio integral de cada intemo que se encuentm en bs Gentros de

Reinsercion Social para proveerlo de un ambiente adecuado y justo que
contrib aasu deblda reincorporacion ante la sociedad.
2 wwmiE” Descripeion Especifica -

PERMANENTES:

» Elaborar y proponer el brograma operativo anual de actividades que
permita la reinsercidn social de los intemos.

» Establecer, evaluar y supervisar, programas de tratamiento psiquitrico y
psicolégico, aplicados a intemos con padecimientos.

« Clasificar a cada intemo con base en el diagnéstico'y pronéstico que se
haga de él.

s Proponer el tratamiento para cada intemo tomando en cuenta todas las
fases del Sistema Progresivo Técnico.

« . Implementar un registro de todos los intemos.que incluya datos. de los
defitos cometidos y de su personalidad de acuerdo a los estudios
realizados.

" a Conocer las quejas de Jos intermos sus familiares o defensores sobre el
tratamiento proporcionado a cada uno.

» Determinar que incentivos y estimulos se concederan a los intemos y
vigilar que se hagan efectivos.

» Disefar y acordar los programas y accicnes orientados a la reinsercion
social de los internos, liberados y externados.

« Ccordinar y evaluar los programas implantados de reinsercién socnal de
los internos, liberados y externados.

= Sugerir acciones que faciliten la reinsercion social de los internos,
debiendo realizar los estudios de personalidad a cada caso en particular.

« Analizar la informacién de los expedientes técnicos y juridicos de los
internos con el fin de dar seguimiento de los procesos de reinsercidn
social.

« Propiciar fa participacion de organizaciones de la sociedad civil en el
apoyo de actividades asistenciales en benef cio de Ios internos de los
centro penitenciarios.

Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Descripcidn del puesto

1.10.3.- Unidad de Reinsercioén Social
L. DATOS GENERALES

| Nombre del Puesto 3 Jefé de la Unidad de Reinsercién Social _]

PERIODICAS: -
2 afios en puesto similar, « Presentar los informes mensuales ylo anuales de las actividades
realizadas. .
B Capacidad de organizacién, de planeacion, liderazgo, :
¥ motivacién, relaciones publicas EVENTUALES:

« Las demas funcionss que le asigne el Director de Prevencién y
Reinsercién Social.

Nl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

[ Licenciatura en Derecho
§ Leyes
2 afios

Escolaridad; -,
Conccm\ento
Experiencia:. :
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Ser citdadano maxicano en - ejercicio de sus
- dirichios, Isher condimiento en el drea, no estar en
tém:dwoenblejércno armada o fuerza de
area, nb 85tar legdliflente inhabilitado, no haber sido
condenado por delitd doloso, no ser ministro de- culto
gl religioso, tehér CoHocimientos en cualquiera de las
I disciplinas reféridas a su funcion.

Caracteristicas para
ecupar el puesto:

Descripcion dél puesto

1.10.3.1.: Coordinacion Generel de Consejos Técnicos Interdisciplinarios.

L DATOS BENERALES

Nombre del Puesto Coddmador General dé Consejos Técnicos

Area de Adscripcig’:'l.:r

Reporta
Supervisa
Contactos !ntr*rno<
Con:

1. Areas que. 1. Realizar Estudios de Personalidad a los
Integran la intetnos de los CERESOS y Carceles
Direccidn General Publicas.

fos CERESOS.
Contactos externos-

Con: : Para:

1. Jueces de los 1. Realizar Estudios de Personalidad ¥
diferentes Contestacion de Amparos.
Juzgados.

2. Secretaria . de
Educacién
publica, Secretaria
de Salud. -

2. Otorgar apoyo para que obtengan beneficios
de acuerdo a la ley.

L8 DESCRIPCION DEL PUESTO

-e.%-. -Descripciéon Genérica

Realuzar estudios du personalidad a los intemnos de los CERESOS del estado de
Tabasco con Ia finalidad de otorgaries beneficios conforme a derecho

-Descripcidon Especiflca

| PERMANENTES:
¢ Analizar los estudios de personalidad de los intemos.
» Revisar y actualizar lista de poblacién penitenciaria.

¢ Realizar informe mensual de las actividades de los consejeros.
Elaborar actas de acuerdo prefiberacional, preparatorias y traslados.
Contestacion de amparos,

Elaboracién de estudios de personalidad.

Programar las actividades de los consejesos.

¢ Analizar expedientes.

e o o

PERIODICAS: _
+ Rendir informe mensual de actividades.

EVENTUALES:
o Rendir informe semestral de los beneficios de tratamiento pre-iberacion
otorgadas.
¢ Analizar expedientes para beneficios de frat
libertad preparatoria. -

o, pre-liberacion y

»

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenclatura en pedagogia y/o psicologia.

Sistema penitenciario, derechos humanos, relaciones
humanas, ética y valores

5 aflos en actividades relacionadas con la psicologia.
Capacidad de organizacién, de planeacion, loderazgo
ll motivacidn, relaciones publicas. *

Escolaridad: . .
Conocimientos: .
. .

Experiencia: -~
Caracteristicas para
ocupar e} puesto:

Descripcién del puesto
1.10.4.- Centro de Relnsercién Social del Estado (CRESET)
L DATOS GENERALES
Du'edor del Centro de Reinsercién Sodal del Estado ]

.

i Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social
Repor!a l Director General de Prevencion y Reinsercion Soctal
Supervisa , i} 4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer
Contactoslnternos IR b e lnadlo vt
Con: Para:

Area de Adscnpcnén -

actividades

jnformes  de
correspondientes y toma de acuerdos.

1. Director General 1. Rendir los

2. Unidad Juridica de 2. Informar  sobre el  cumplimiento  de

Prevencion Social. sentenciados gon tratamiento preliberacional y
. semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en et CERESO.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole.

3. Unidad de 3. Solicitar los recursos humanos, materiales y
Administracién  y financleros para la operatividad del ' CERESO,
Seguridad de los asi como realizar planes y acciones conjuntos
Centros para mantener la seguridad intramuros.

4. Unidad de 4. Realizar acciones conjuntas en refacion a la

Reinsercion Social implementacion y  continuidad de los
programas de reinsercion social de acuerdo a
ia politica establecida.

5. CERESOS y 5. Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
- cérceles penitenciario estatal. .

X municipales. i
Contattos externo
Con: ’

‘;

-

. Solicitar y coordinar los apoyos para los

1. H.  Ayuntamiento

Municipal. programas de readaptacion de los internos.
2. Jurisdiccion 2. Coordinar y programar acciones para la
Sanitaria. revision de las adecuadas cordiciones
sanitarias de los internos.
3. Agencias de 3. Proporcionar informacion de antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables.
Publicos.

4. Jueces Penales y 4. Dar cumplimiento con los mandatos de estas

de paz. autoridades en cuanto a libertades, traslados y
ofras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los intemos.

5. Asociaciones de 5. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacitn
adicciones, y de los internos en lo que respecta para su
femplos de rehabifitacién. -
diferentes
religiones.

li. DESCRIPCION DEL PUESTO

= iy Desdripecion Genérica - 2
Admmistrar eficazmente los recursos humanos y malenales en forma coorﬂmada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencion y reinsercion
social de la poblacion intema, desamoltando las medidas necesarias para

todia intramuros de los mismos.
Desceripéion Especifica

adecuada

PERMANENTES
Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior & exterior, en
coordinacién con los diferentes cuerpos policiales

» Elaborar el programa de rondines internos y extemos para saivaguardar la
seguridad integral de las instituciones.

= Mantener el orden y la disciplina en el interior de los Centros de Reclusion:
asi como durante las diligencias de traslados y externaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.

» Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier disturbio que se presente (rifias, huelgas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, etc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencion y Reinsercion Social, asi como planear la

-_forma de prevenir y resolver estos incidentes.

» Lllevar a cabo el registro de visitantes, familiares de los Internos,
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, deberé realizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asl como a los vehiculos y objetos.

s Controlar e} armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.




23 DE MAYO DE 2012

PERIODICO OFICIAL 113

* Realizar el programa integral de cursos de capacitacién para el personal
def centro penitenciario.

¢ Impulsar el desamollo de actividades artisticas, culturales y deportivas en

- el centro penitenciario.

* Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a Jos intemos para
que cumplan con los programas molares laborales, deportivos y
recreativos.

* Programar operativos de revisioh imprevistas a los intemos, asi como a
sus dormitorios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisindoles objetos prohibidos y sustancias
téxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

* Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren
aseadas y sin carteles o imagenes que afecten a la moral y ias buenas
costumbres.

intemos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinsercidn social
dei recluido.

* Recabar e investigar todo tipo de informacién emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad
institucional.

* Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusidn, familiares o abogados de los internos o aquellos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

* Dar cumplimiento inmediato a las drdenes de libertad que dicte la
autoridad judicial.

* Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo.

* Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacion expedido por Ja
"Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social.

* Proyectar la realizacidn de estudios y aplicacion de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusién para el desarrollo de terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercion social
del intemo.

* Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos

* Establecer programas de = capacitacién, actualizacién y trabajo de los |

semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole. :

3. Unidad de 3. Solicitar los recursos humanos, materiales y
Administracion  y financi para la operatividad det CERESO,
Seguridad de fos asi como realizar planes y acciones conjuntos
Centros para mantener la seguridad intramuros.

-
4. Unidad de 4. Realizar acciones conjuntas en relacion a la

Reinsercién Social implementacion y continuidad de los
programas de reinsercién soaal de acuerdo a

la politica establecida.

5. Llevar a cabo reuniones inherentes aI sustema
pemtenuano estatal.

5. CERESOS y
caroeles

Contactos'externos . ™" =i o
Con: Para:

1. H. - Ayuntamiento 1. Solicitar y coordinar los apoyos para los

asignados para su funcionamiento.

PERIODICAS: *
* Rendir de manera mensual y anual el informe correspondiente a las
actividades realizadas.

EVENTUALES:
* Las demds funciones que le designe el Director de Prevencion y
Reinsercién Social.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenclatura en Derecho, Psicologia
Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores,

Escolaridad:
Conncimientos:

. . B psicologfa.
Expcriencia: . aflos
Caracteristicas pa- S5er ciudadano mexicano en ejercicio de sus

derechos, tener conocimiento en el area, no estar en
servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
drea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cuaiquiera de las
disciplinas referidas a su funcién.

ocupar el puesto:

Descripcion del puesto

1.10.5.- Centro de Reinsercién Social de Cardenas

l. DATOS GENERALES

ombre def P 0 Director del Centro de Reinsercion Sodal del Estado
Area de Ad pcio Direccion General de Prevencién y Reinsercion Social
Reporta Director General de Prevencidn y Reinsercién Social
P a 4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer
Con: Para:

1. Director Generai 1. Rendir los informes de actividades

correspondientes y toma de acuerdos.

2. Unidad Juridica de
Prevencién Social.

2. Informar  sobre el cumplimiento  de
sentenciados con tratamiento preliberacional y

Municipal. programas de readaptacién de los intemos.
2. Jurisdiccion 2, Coordinar y programar acciones para fa
Sanitaria. revisibn ‘de las adecuadas. condiciones
sanitarias de los intemnos.
3. Agendcias de( 3. Proporcionar informacidn de antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables.
Publicos.

4. Dar cumplimiento con los mandatos de estas
autoridades en cuanto a libertades, trasiados y
otras diligencias relacionadas con la sitvacién
juridica de los intemos.

4. Jueces Penales y
de paz.

5. Asociaciones de 5. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacion

adicciones, y de los internos en lo que respecta para su
templos de rehabilitacion.

diferentes

religiones.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

“ - Descripcion Genérica -

Admlms(rar eﬁcante fos recursos humanos y matenalu en fonna eoocdmada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prcvenuén y reinsercién

rias para

social de la poblacidn interna, desarrollando las
la custodia intramuros de los mismos.
~:Descripcion Especifica~=

PERMANENTES
Prevenir y repeler cualguier tipo de ataque del interior 6 exterior, en
coordinacion con los diferentes cuerpos policiales

« Elaborar el programa de rondines internos y ext para salvaguardar la
seguridad integral de las.instituciones.

* Mantener el orden y la disciplina en el interior de los Centros de Redusnou
asf como durante las diligencias de traslados y externaciones de intermos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables. -

» Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier disturbio que se presente (rilas. huelgas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, etc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencién y Reinsercion Social, asi como planear la
forma de prevenir y resolver estos incidentes.

» llevar a cabo el registro de visitantes, - familiares de los Intemos,

empleados y vehiculos, incluyando a los propios miembros de! personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asi como a los vehiculos y objetos.

* Controlar el armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.

= Realizar el programa integral de cursos de capacitacion para el personal { .
del centro penitenciario.

* Impulsar el desarrollo de actividades artisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

» Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, deportivos y
recrealivos. )

* Programar operalivos de revision imprevistas a los internos, asi como a
sus dormitorios, estancias y 1as diferentes instalaciones que conforman bs
centros penitenciarios: decomisdndoles objetos prohibidos y sustancias
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toxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo 1a Seguridad
Institucional.
Cuidar que las estancias y zonas de los dommitorios se encuentren
aseadas y sin carteles o imdgenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres.
Establecer programas de capacitacién, actualizacion y trabajo de los
internos del centro penilenciario con el fin de lograr la reinsercidn social
del recluido.
Recabar e investigar todo tipo de mformacxbn emanada fanto de los

- internos como de empleados que puedan poner en riesgo ta seguridad

institucional.

Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los internos o aquellos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

Dar cumplimiento inmediato a las drdenes de libertad que dicte la
autoridad judicial. =

Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad. instrumentos de trabajo, archivo, documenfos,
mabiliario y equipo.

Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacion expedido por la
Direccion General de Prevencién y Readaptacién Social.

Proyectar la realizacion de estudios y aplicacién de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusion para el desarrollo de terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercién social
del intemo. -

Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos
asignados para su funcionamiento. .

PERIODICAS:
Rendir de manera mensual y anual el informe correspondiente a las
actividades realizadas.

EVENTUALES:

Las demés funciones que le designe el Director de Prevenuon y
Reinsercién Social.

1, ESPECIFICACION DEL PUESTO

Esco!arrdad- o

Caractensucas p
ocupa elpuest

Descripcion del puesto

Licenciatura en Derecho, Psicologia

§ Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
d humanos, relaciones humanas, ética y valores,
psicologia.

2 aftos

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
M derechos, tener conocimiento en el 4rea, no estar en
servicios activo en el ejército, armada o -fuerza de
4rea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las

disciplinas referidas a su funcién.

1.10.6.- Centro de Reinsercién Social de Comalcalco

I. DATOS GENERALES

ne

Con:

1.

2,

. Unidad de 3.

. Unidad de 4.

5.

Contactos externos=

Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema

CERESOS y 5.
' penitenciario estatal.

carceles
municipales.

Con: Para:
1. H.  Ayuntamiento 1. Solicitar y coordinar los apoyos para los
Municipal. ptogramas de readaptacion de los internos.
2. Jurisdiccion 2. Coordinar y programar acciones para la |
Sanitaria. revision de las adecuadas condiciones
sanitarias de los internos.
3. Agendias de 3. Proporcionar informacion . de antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables.
Publicos.
4. Jueces Penales y 4. Dar cumplimiento con los mandatos de estas
de paz. autoridades en cuanto a libertades, traslados y
otras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los intemos.
5. Asociaciones de 5. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacion

adicciones, Y de los internos en lo que respecta para su
templos de rehabilitacién,

diferentes

religiones.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Admm:strar eficazmente los recursos humanos y matenales en forma coordmada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencién y reinsercion
social de la poblacién intema, desarrollando las medidas necesarias para
mantener la adecuada custodia intramuros de los mismos.

PERMAN ENTES:

~==Descripcién -Genérica -

Descripcion Especifica

Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior 6 exterior, en
coordinacion con los diferentes cuerpos policiales

Etaborar el programa de rondines internos y extemos para salvaguardar {a
seguridad integrai de las instituciones.

Mantener el orden y la discipiina en el interior de los Centros de Reclusién:
asi como durante las diligencias de traslados y externaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.
Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier disturbio que se presente (rifas, huelgas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, etc.), informandc de inmediato al
Director General de Prevencién y Reinsercion Social, asl como planear la
forma de prevenir y resoiver estos incidentes.

Llevar a cabo el registro de visitantes, familiares de los intemnos,

Director del Centro de Reinsercidén Sodal del Estado

Direccidn General de Prevencién y R cion Social

Director General de Prevencidn y Reinsercién Social

4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer
Para:

1. Rendir los informes de aclividades
correspondientes y toma de acuerdos.

Director General

Unidad Juridica de 2.

J Informar  sobre el cumplimiento de
Prevencién Social.

sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole.

Solicitar los recursos humanos, materiales y
financieros para la operatividad vel CERESO,
asf como realizar planes y acciones conjuntos
para mantener la seguiidad intramuros.

Administracién  y
Seguridad de los
Centros

Realizar acciones conjuntas en relacidn a la
implementacidn  y  continuidad de los
programas de reinsercién social de acuerdo a

Reinsercida Sosial

'a politica establecida.

- aseadas y sin carteles o imagenes que afecten a la moral y las buenas

empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al ingreso como at
egreso de visitantes y empleados, asf como a los vehiculos y objetos.
Controlar el armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.

Realizar el programa integral de cursos de capacitacién para el personal
del centro penitenciario.

Impulsar el desarrollo de actividades artisticas, cuiturales y deportivas en
el centro penitenciario.

Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan. con los programas escolares, laborales, deportivos y
recreativos.

Programar operativos de revision imprevistas a los intemos, asi como a
sus dormitorios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisandoles objetos prohibidos y sustancias
téxicas o cualquier tipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional. .

Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren

costumbres.

Establecer programas de capacitacion, actualizacién y trabajo de los
internos del centro penitenciaric con el fin de lograr la reinsercion social
del rerluido.

Facabar e investigar todo tipo de informacion emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo 1a seguridad
institucional.

Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los internos o aquellos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

Dar cumplimiento inmediato a las 6rdenes de libertad que dicte ia
autoridad judicial.
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« Controlar la -entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
_equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo. )

» Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacion expedido por la
Direccion General de Prevencién y Readaptacidn Social.

« Proyectar la realizacién de estudios y aplicacién de medidas Iegales: y
administrativas del sistema de reclusion para el desarollo de terapias
educalivas, recreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercién social
del interno.

» Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos

asignados para su funcionamiento,

PERIODICAS: :
* Rendir de manera mensual y anual el informe correspondiente a las
actividades realizadas.

EVENTUALES: . _ 4
s tas demas funciones que le designe el Direclor de Prevencién y

Reinsercién Social.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l Licenciatura en Derecho, Psicologia

Escolaridad: -

Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
jH humanos, relaciores humanas, élica y valores,
psicologia.

Conocimicntos:

(YL FL- I Ser ciudadano mexicano en ejercicio de  sus
UG TS CEE . derechos, tener ‘conocimiento en el drea, no estar en

: i Lol e l servicios activo en el ejército, armada o fuerza de
4rea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
8 condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
) refigioso, tener conocimientos en cualquiera de las
j disciplinas referidas a su funcién.

Descripcion del puesto

1.10.7.- Centro de Reinsercion Social de Huimanguitle

1. DATOS GENERALES

Director del Centro de Reinsercion Sodal del Estado
Direccién General de Prevencién y Reinsercién Social
Director General de Prevencidn y Reinsercién Social
4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer

infoomes de  aclividades

1. Director Genéral 1. Rendir  los
comespondientes y toma de acuerdos.

2. Unidad Juridica de 2. Informar sobre el cumplimiento de

Prevencion Social. sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

cualquier indole.

3. Unidad de 3. Solicitar los recursos humanos, materiales y
Administracion y financieros para la operatividad del CERESO,
Seguridad de los asf como realizar planes y acciones conjuntos
Centros para mantener {a seguridad intramuros.

4. Unidad de 4. Realizar acciones conjuntas en relacidn a la

Reinsercién Social implementacion y continvidad de los
programas de reinsercion social de acuerdo a
la politica establecida. :

5. CERESOS y 5. Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
cérceles penitenciario estatal.
municipales.

Contactos externos
Con: Para:
1. H.  Ayuntamiento 1. Solicitar y coordinar los apoyos para los
Municipal. programas de readaptacion de los internces.

Solicitar asesoria juridica en controversias de

2. Jurisdiccion 2. Coordinar y programar acciones para la

. Agencias de

. Jueces Penales y

. Asociaciones de

Sanitaria.

Ministerios
Publicos.

de paz.

adicciones, y
templos de
diferentes
religiones.

. Proporcionar informacion de antecedentes

- Dar cumplimignto con los mandatos de estas

. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacién

revisibn de las adecuadas condiciones
sanitarias de los intemos.

penales de presuntos responsables.

autoridades en cuanto a libertades, traslados y
ofras diligencias relacionadas con la situacién
juridica de los intemnos.

de los internos en lo que respecta para su
rehabilitacién: :

). DESCRIPCION DEL PUESTO

Admin

- PERM

mantener la adecuada cu:

istrar eficazmente

para lograr el cabal cumplimiento de los prog f

social de la poblacion interna, desarrollando las medidas necesarias para

stodia intramuros de los mismos.
Descripcion Especifica

ANENTES:

Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior 6 exterior, en
coordinacién con los diferentes cuerpos policiales

Elaborar el programa de rondines internos y externos para salvaguardar la
seguridad integral de las instituciones.

Mantener el orden y la disciplina en el interior de los Centros de Reclusion:
asl como durante las diligencias de lraslados y externaciones de internos,
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.
Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales de!
caso, cualquier disturbio que se presente (difas, hueigas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, elc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencién y Reinsercion Social, asi como planear la
forma de prevenir y resolver estos incidentes.

Lievar a cabo el ¢

estado.

Realizar el programa integral de cursos de capacitacion para el personal
del centro penitenciario.

Impulsar el desarrolio de actividades artisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los infemos para
gue cumplan con los programas -escolares, laborales, deportivos y

recreativos.

Programar operativos de revisién imprevistas a los intemos, asi como a
sus dommitorios, estancias y las diferentes instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisdndoles objetos prohibidos y sustancias
téxicas o cualquier tipo de impiemento que pongan en riesgo la Seguridad

Instituciona.

Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren
aseadas y sin carteles o imdgenes que afecten a la moral y las buenas

costumbres.

Establecer programas de capacitacién, actualizacion y trabajo de los
internos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinsercion social

del recluido.

Recabar e investigar todo tipo de informacién emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad

institucional.

Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los internos o aquelios que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro. .

Dar cumplimiento inmediato a las drdenes de libertad que dicte Ia

autoridad judicial.

Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, mstrumentos de trabajo, archivo, documentos,

mobiliaric y equipo.

Establecer el uso obligatorio def pafete de identificacion expedido por la
Direccion General de Prevencion y Readaptacién Social.

Proyectar la realizacién de estudios y aplicacién de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusion para el desarrolio de terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas 2 la reinsercion social

del interno.

- Descripcion Genérica .
los recursos humanos y materiales en

istro_de _visitantes, familiares de los Internos, |
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asi como a los vehiculos y objetos.

Controlar el armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen

forma coordinada
de pie ién y i on
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«  Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos
asjgnados para su funcionamiento.

PERIODICAS:
». Rendir de manera mensual y anual el informe correspondiente a las
actividades realizadas.

EVENTUALES: -
* Las demas funciones que le designe el Director de Prevencion y
Reinsercion Social.

It ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Psicologia

Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos

humanos, relaciones humanas, ética y valores,
psicologia.

M 2 aflos .

N Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus

derechos, tener conocimiento en el &rea, no estar en

servicios activo en el ejército, armada o fuerza de

érea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido

condenado por delito doloso, no ser ministro de culto

religioso, tener conocimientos en cualquiera de las

disciplinas referidas a su funcién,

Cara p:
ocupar el puesto:

Descripcion del puesto

1.10.8.- Cantro de Reinsercién Social de Macuspana

1. DATOS GENERALES

Director del Centro de Reinsercién Social del Estado
Direccion General de Prevencion y Reinsercién Social
Director General de Prevencion y Reinsercion Social
4 Jefes de De| anamento 2 Secrelanas 1 Chofer

Para.

1. Rendir los informes de actividades
correspondientes y foma de acuerdos.

1. Director General

2. Unidad Juridica de 2. Informar sobre el cumplimiento de

Prevencién Social. sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en libertad en el CERESO.

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole.

3. Unidad de 3. Solicitar los secursos humanos, materiales y
Administracion  y financieros para la operatividad del CERESO,
Seguridad de los asl como realizar planes y acciones conjuntos
Centros para mantener la seguridad intramuros.

4. Unidad de 4. Realizar acciones conjuntas en relacién a la

Reinsercion Social implementacion y continuidad de los
programas de reinseicion social de acuerdo a
la politica establecida.

5. CERESOS y 5. Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema

cérceles penitenciario estatal.
municipales.

Contactos externcs
Con:

1. H.  Ayuntamiento 1. Solicitar y coordinar los apoyos para los
Municipal. programas de readaptacion de los intemos.

2. Jurisdiccion 2. Coordinar y programar acciones para la
Sanitaria. revisi6n de las adecuadas condiciones

sanitarias de los intermos.

3. Agencias - de 3. Proporcionar informacion de antecedentes
Ministerios penales de presuntos responsables.
Publicos.

4. Jueces Penales y 4. Dar cumplimiento con fos mandatos de estas

de paz. autoridades en cuanto a libertades, traslados y
otras diligencias relacionadas con la situacion
juridica de los internos.

5. Asociaciones de 5. Gestionar y coordinar apoyos para la poblacién
adicciones, y de los internos en lo que respecta para su
templos . de rehabilitacion.
diferentes
religiones. h

-1l DESCRIPCION DEL PUESTO

ZDescripcion Genérica *
Administrar eficazmente Yos recursos humanos y materiales en fonna coordmada
para lograr el cabal cumplimiento de los programas de prevencidn y reinsercion
social de !a poblacion interna, desamollanda las medidas necesarlas para
mantener la adecuada custodia intramuros de los mismos.

Descripcién Especifica. =

PERMANENTES
Prevenir y repeler cualquier tipo de ataque del interior 6 exterior, en
coordinacién con los diferentes cuerpos policiales

= Elaborar el programa de rondines internos y externos para salvaguardar la
seguridad integral de las instituciones.

» Mantener el orden vy la disciplina en el interior de los Centros de Reclusion:
asi como durante las diligencias de traslados y extemnaciones de internos,
conforme a las disposiciones de Ias leyes y reglamentos apficables.

* Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites legales del
caso, cualquier disturbio que se preseénte (ridas, huelgas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, etc.), informando de inmediato al
Director General de Prevencion y Reinsercion Social, asi como planear la
forma de prevenir y resolver estos incidentes.

* Llevar a cabo el registro de visitantes, familiares de ilos lnternos
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minuciosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asi como a los vehiculos y objetos.

s Controlar el armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.

= Realizar el programa integral de cursos de capacitacién para el personal
del centro penitenciario.

s Impulsar el desarrollo de actividades artisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario.

» Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, deportivos y|
recreativos.

* Programa operativos de revision imprevistas a los internos, asi como a
sus dormitorios, estancias y las diferentes instataciones que conforman los
centros penitenciarios, decomisandoles objetos prohibidos y sustancias
toxicas o cualguier tipo de implemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

» Cuidar que las estancias y zonas de los dormitorios se encuentren
aseadas y sin carteles o lmégenes que afecten a la moral y las buenas
costumbres.

= Establecer programas de capacitacidon, actualizacion y trabajo de los
internos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinsercion social
del recluido. '

* Recabar e investigar todo tipo de informacién emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en riesgo la seguridad
institucional.

* Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusion, familiares o abogados de los internos o aquellos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

* Dar cumplimiento inmediato a las ordenes de libertad que dicte la
autoridad judicial.

= Controlar la entrada y salida del centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumentos de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo.

= Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacion expedido por la
Direccién General de Prevencién y Readaptacién Social.

* Proyectar la realizacién de estudios y aplicacion de medidas legales y
administrativas del sistema de reclusion para el desarroflo de terapias
educativas, recreativas y ocupacionales orientadas a la reinsercion social
del interno

* Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes y lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos
asignados para su funcionamiento.
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PERIODICAS:

actividades realizadas.

* Rendir de manera mensual y anual el informe comespondiente a las |

EVENTUALES: .
s Las demas funciones que Je designe el Director de Prevencion y
Reinseycion Social.

5. Asociaciones de| 5. Gestionary coordinar apoyos para la poblagion

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:

Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores
- sicologia.

Cenocimientos:

Expercnciar

Caracteristica . para -
ocupar ¢l pue.to:

Ser cludadano mexicano en. e,efdcxo de sus
derechos, tener conocimiento en el drea, no estar en
servicios activo en el ejército, amada o fuerza de
érea, no estar legaimenta inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
refigioso, tenér conocimientos en cualquiera de las
i disciplinas referidas a su funcién.

Descripcion del puesto
. 1.10.9.- Centro de Reinsercion Social de Tenosique

1. DATOS GENERALES

ombre del Puesto Director del Centro de Reinsercion Sodal del Estado
Area de Ad pcid Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social
Repo Director General de Prevencion y Reinsercién Social
p E 4 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Chofer
Con: ] Para:
- 1. Direclor General 1. Rendir los informes de actividades

correspondientes y toma de acuerdos.

2. Unidad Juridica de 2. informar
Prevencién Social.

sobre el cumplimiento de
sentenciados con tratamiento preliberacional y
semilibertad que se encuentran compurgando
penas en iibertad en el CERESO. :

Solicitar asesoria juridica en controversias de
cualquier indole.

3. Unidad de 3. Solicitar los recursos humanos, materiales y
Administracién  y financieros para la operatividad del CERESO,
Seguridad de los asl como realizar planes y acciones conjuntos

Centros para mantener la seguridad intramuros.
4, Unidad . de 4. Realizar acciones conjuntas en relacién a la
Reinsercién Social implementacion y  continuidad de los
programas de reinsercion social de acuerdo a
la politica establecida.
5. CERESOS y 5. Llevar a cabo reuniones inherentes al sistema
cérceles penitenciario estatal.
municipales

Contactos externos -

Con:
1. H. Ayuntamiento 1. Solicitar y coordinar los apoyos para los
Municipal. programas de readaptacion de los intemos.
2. Jurisdiccion 2. Coordinar y programar acciones para la
Sanitaria. revision de las adecuadas condiciones

sanitarias de los intemos.

3. Agendias de 3. Proporcionar informacion de antecedentes
Miriisterios penales de presuntos responsables.
Pablicos. -

4. Jueces Penales y 4. Dar cumplimiento con los mandatos de estas

de paz. autoridades en cuanto a libertades, traslados y
otras diligencias relacionadas con la situacion
juridica de los intemos.

adicciones, y de los intemos en lo que respecta para su
templos de rehabilitacién,
diferentes
religiones.
H. DESCRIPCION DEL PUESTO

.

Descripcion Genérica

para Iograr el cabal cumplimiento de los programas de prevenddn y relnsercion
social de la poblacién interna, desarrollando tas medidas necesasias para
mantener Ia adecuada custodia intramuros de los mismos. -

RN R .-..-Descripcion Especifica

PERMANENTES'
Prevenic y repeler cualquier tipo de ataque del interior 6 exterior, en
. coordinacién con los diferentes cuerpos policiales

» Elaborar el programa de rondines intemos y extemos para salvaguardar la
segwridad integral de las instituciones.

* Mantener ef orden y la disciplina en el interior de lot Centrog de Reclusion:

" asi como durante las diligencias de fraslados y externaciones de inhmot
conforme a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.

s Prevenir y Controlar adecuadamente y dentro de los limites. Iegam “del
caso, cuaiquier disturblo que se presents (rifias, hueigas, motines,
resistencias organizadas, evasiones, elc.), informapdo de inmediato al

- Director Genéral de Prevencion y Reinsarcion Social, asi como planear la
forma de prevenlr y resolver estos incidentes.

» Llevar .a cabo el registro de visitantes, familiares de los lntemos
empleados y vehiculos, incluyendo a los propios miembros del personal,
dicho registro, debera realizarse minudosamente tanto al ingreso como al
egreso de visitantes y empleados, asf como a los vehiculos y objetos.

= Controlar el armamento represivo y disuasivo, manteniéndolo en buen
estado.

» Realizar el programa integral de cursos de capacitacidon para el personal
del centro penitenciario.

* |Impulsar el desamollo de actividades a:tisticas, culturales y deportivas en
el centro penitenciario. ’

» Coadyuvar el cumplimiento de las politicas que se dicten para el mejor
funcionamiento de los centros penitenciarios orientando a los intemos para
que cumplan con los programas escolares, laborales, deportivos y
recreativos. :

* Programar operativos de revisién imprevistas a los intemos, asl como a
sus dormitorios, estancias y las dife instalaciones que conforman los
centros penitenciarios; decomisdndoles objetos prohibides y sustancias
toxicas o cualquier tipo de lmplemento que pongan en riesgo la Seguridad
Institucional.

* Cuidar que las estancias y zonas de jos dormitorios u encuentren
aseadas y sin carteles o imagenes que afecten a la moral y Ias buenas
costumbres.

« Establecer programas de capacitacién, actualizacion y‘trabajo de los
internos del centro penitenciario con el fin de lograr la reinsercién social
del recluido.

» Recabar e investigar todo tipo de informacién emanada tanto de los
internos como de empleados que puedan poner en fiesgo la seguridad
institucional.

= Promulgar e instaurar el trato cortés hacia los visitantes de los centros de
reclusién, familiares o abogados de los internos o aqueflos que por
cualquier motivo legitimo acudieron al centro.

» ‘Dar cumplimiento inmediato a las érdenes de libertad que dlcto lal-

autoridad judicial.

= Controlar la entrada y salida det centro penitenciario del armamento,
equipo de seguridad, instrumenios de trabajo, archivo, documentos,
mobiliario y equipo. ’

» Establecer el uso obligatorio del gafete de identificacién expedido por la
Direccitn General de Prevencion y Readaptacién Social.

s Proyectar la realizacién de estudios y aplicacidn de medidas legales y
administrativas de! sistema de redus;bn para ¢ desarrolio de terapias
educativas, recreativas y ocup les orientadas a la reinsercion social
del interno.

s Administrar el centro penitenciario de acuerdo a las leyes Yy lineamientos
en materia de procesados y sentenciados asi como a los recursos
asignados para su funcionamienio.

PERIODICAS:
= Rendir de manera mensual y anual el informe comespondiente a las
actividades realizadas.

EVENTUALES:
= lLas demas funciones que le designe el Director de Prevencion y
Reinsercién Social.
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M. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:

S Licenciatura en Derecho, Psicologia
Conocimientos:

-Derecho penal y civil, sistema penitenciario, derechos
humanos, relaciones humanas, ética y valores,
psicologia.

2 aflos

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus
derechos, tener conocimiento en el drea, no estar en
servicios activo en el ejéreito, armada o fuerza de
4rea, no estar legalmente inhabilitado, no haber sido
condenado por delito doloso, no ser ministro de culto
religioso, tener conocimientos en cualquiera de las
disciplinas referidas a su funcién.

Expetiencia: -
Caracteristicas para
ocupar el puesto:

bescripcldn del puesto
1.10.10.- Centro de Internamiento para Adolescentes

1. DATOS GENERALES

B Director del Centro de Intemamiento para
B Adolescentes
Direccién General de Prevencion y Reinsercién Social
Director General de Prevencion y Reinsercién Social
5 Jefes de De partamento, 2 Secretarias, 1 Chofer

Nombre del Puesto™

"Area de Adscnpc:on
Reporta -
Supervisa " :
Contactos Intérnos -

1. Policia Estatal 1.

Coondinar  acciones
seguridad del centro.

para la adecuada

. 2. Unidad Juridica de

. Proporcionar y soficitar informacién juridica de

= Conocery supervisar los programas institucionales.

s Presidir el Comité Técnico Interdisciplinario.

» Llevar a cabo la direccion y coordinacion de la utilizaciéon dptima de los
recursos con que cuenta el Centro.

= Deddir sobre las licencias, remocién y renunciar de los trabajadores de las
distintas areas del Centro.

s Propiciar el debido cumplimiento de los diversos programas de trabajo.

» Elaborar e} programa anual de actividades.

« Elaborar un informe sobre los estudios realizados a cada menor de nuevo
ingreso para turnarios al Consejo Tutelar.

= Elaborar del anteproyecto del presupuestdanual.

« Desarrollar programas de colaboracion institucional en beneﬁao del |
Centro Tutelar.

= Supervisar la atencion que se le brinda al menor de manera integral.

» Solicitar ante la autoridad competente los permisos de egreso temporal de
los_ menores.

» Autorizar de acuerdo con las areas de trabajo social y pfeceptoﬂa los
permisos escolares y domiciliarios.

s - Autorizar la visita extraordinaria de los familiares. de los ‘menores cuando
exista alguna causa justificada.

s Representar a los menores ante las autoridades compelentes en aqueilos
casos cuando se encuentren recluidos en lugares destinados para los
adultos por cometer alguna falta administrativa.

= Promover los cursos de actualizacién para el pefsonal de Centro de
internamiento.

= Organizar y llevar a cabo reunjones de trabajo con el personal de Centro.

« Llevar a cabo respecto de cada menor, el internamiento  domiciliario o
extemnamiento absoluto del Centro conforme a lo seftalado por e! consejo.

» Establecer las nommas, politicas y procedimientos ai interior del Centro
Educativo Tutelar.

» Llevar a cabo el analisis de los casos especiales de conducta detectada de
los menores para determinar el tratamiento adecuado de rehabilitacion.

» Hacer cumplir el orden y la disciplina de los internos y del personal del

Reinsercién Social menores infractores. Centro Tutelar.
: inistracié . - ) PERIODICAS:
3 Admu_ust n . Imple{nenlar acciones para garantizar la = Presentar los informes de manera penédicamente sobre las actividades
seguridad de los seguridad del Centro. realizadas en el centro.
Centros. - ;
| . -
- 4. Unidad de 4. Coordinar acciones para el desarrolio de los EVENTUALES:

= Las demds funciones que le asigne el Director General de Prevencitén y
Reinsercion Social.

reinsercién Social.

programas de reinsercién social.

M, ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. Tribunal  Superior 1. PDar cumph’mi.enlo con los imandatos de estas

o Escolaridad: -.:, Licenciatura en Derecho
de Justicia autoridades en cuanto a libertades, traslados y Conocimientos: Derecho penal y civil, sistema pemtenc:ano derechos
(Juzgado ofras diligencias relacionadas con ia situacién e i E o humanos, relaciones humanas, ética y valores,
especializado) juridica de los menores infractores. psicologfa.
2 aflos con trabajo de adolescentes
2. Procuraduria 2. Coordinar acciones para la realizacion de 'Caractensncas TCEM Ser mexicano por nacimiento, ser mayor de 25 de
General de operativos de seguridad. ccupar el puesto aflos al momento de la designacion, tener titulo de
Justicia,  Policia . ‘ l Licenciado en Derecho, con experiencia profesional,
Federal, PGR. B no estar en servicio activo en el ejército, armada o
fuerza aérea, ser de reconocida solvencia moral, no
3. DIF 3. Realizar actividades en conjunto para el apoyo estar legalmente inhabilitado, no haber sido
psicosocial de la integracién ce ia familia de| - 8 condenado por delito doloso que amerite pena
los menores infractores, corporal y no ser ministro de culto religioso.

4. Comisiones
Nacdional y Estatal
de los Derechos
Humanos

4. Dar seguimiento a las observaciones emitidas.

X.- GLOSARIO DE TERMINOS

5. Secretaria de 5. Coordinar y programar acciones en materia de

Educacién Publica educ:;iér_\. alfabetizack_bn, . primaria y Acuerdo Instrumento juridico que sirve de base a la creaci6n de érganos
:fj?caﬁsgader::no:ainf::g;zfriﬁ»‘l icas?tildog que se insertan en la estructura de la -administracién para
los centros y unidad de reinsercion). atender asun.tos que 'condemen a la especializacién y
desconcentracién de funciones.
6. Secretaria de 6. Conformar estudios de personalidad vy
Salud psicolégicos.
Atribuciones Facultades establecidas de acuerdo con un ordenamiento legal
1. DESCRIPCION DEL PUESTO denominado Reglamento Interior.
SRk ‘Descripcion Genérica - - R :
Asnshr a los menores infractores para que reciban un trato dlgno y pmfes:onal en Centro de Es la institucio j i isciplinari
n encargada de ejecutar las medidas disciplinarias
el prgceso de su atencion institucional, rehabilitando al menor infractor para que Internamiento y las medidas de infemamiento, que en su caso se imponga a los
sea dewuelto al seno familiar en condiciones 6ptimas a fin de que no vuelva a d . del si i
reinc |d'ren udas antisociales. adolescentes sujetos del sistema integral.
B . - Descripeion Especifica
PERMANENTES: Cédigo Cédigo Penal para el Estado de Tabasco.

* Representar ai Centro ante otras Instituciones en todo tipo de actos
oficiales.
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Comisionado

Comisiones

Elementos

Gobernador

Infractor

Inteligencia

Kardex

La Inspeccién
Ley )
Ley General

* Policla Estatal

Reglamento

Secretarfa
Secretario

Superior jerarquico

Titular de la Policia Estatal.

Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial y Comisiér
de Justicia.

Al personal que forma parie de la Policia Estatal.

El Gobemador del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Elemento que comete alguna falta o infraccion a los deberes u
obligaciones contemplados en 1a Ley y demds disposiciones
aplicables.

Las actividades relacionadas con el proceso de busqueda,
localizacién, captacién y proceso de informacion para el disefio y
elaboracién de planes estratégicos, programas y operaciones

especiales, para apoyar la toma de decisiones enfocadas a la -

preservacién del orden y la paz piblicos, asf como a la
investigacion de delitos.

A ja cédula de identificacion que contiene ta " informacion

personalizada de cada elemento, asi como los detalles relativos-

a su expediente policial.
Inspeccién General de la Policia Estatal.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tabasco.

Ley General del Sistema Estatal de Seguridad Puablica para el
Estado de Tabasco. )

Organo desconcentrado de la Secretaria, encargado de las

atribuciones que le otorga ta Ley.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

"La Secretaria de Seguridad Piblica.

El Secretario de Seguridad Puoblica.

Al integrante de ia Institucién que conforme a la cadena de
mando ocupe un Jugar superior en la escala jerarquica.

Xl.- DIRECTORIO

C. Sergio Lopez Uribe
Secretario de Seguridad Publica de Tabasco

M.D. Lenin de la Rosa Sanchez
Comisionado de la Policia Estatal

C. Alcides Sanchez Garcla )
Director General de la Policia Estatal Preventiva

Lic. Edgardo Aguilar Aranda ~
Director General de Prevencion y Reinsercion Sociat

Ing. Roberto Antonio Lopez Romero
Director General de Proteccién Civil

Ing. José Luis Castro Reyes .
Director General del Centro de Mando y Comunicaciones

C. Salvador Suérez Martinez -

" Director General de la Policia Estatal de Caminos

LR.C. Mario Alberto Eslava Gomez
Director General de Administracién

Miro. Jestis Humberto Gallegos de la O
Director de Planeacién y Desarrollo Corporativo

Lic. Marlene Méndez Olan
Directora de la Unidad de Asuntos Juridicos

Tte. Cotonel Pedro Salazar Padilla Pérez
Director del Coleglo de Policia y Trénsito

Lic. Adonisedec Ricardez Olivares
Inspector General

C. Guillermo Calderén Palomeque
Director dePlaneacion Operativa

Myr. Benito Torre Valenzuela

Director de la Policfa Auxiliar y la B ia, Industrial y C: lal
C. Carmen Leticia Cano Calcaneo 4

Coordinadora de la Unidad de C icacién Social

Lic,; Anibal Salvatierra Camacho

Unidad de Accesc a la Informacién

Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos de la
Secretaria de Seguridad Priblica N

Elaborado por la Direccién de Planeacién y Desarroilo Corporativo

Revisién, redaccién y correccién de estilo
Mtro. Jestis Humberto Gallegos de la O
Lic. Aquiles Lépez Osorio

Recopilacién y anélisis de Informacién
Lic. Aquiles Lépez Osorio
Lic. Marfa del Pilar Villasefior Negrete

Disefio
Ing. Jaqueline Guadalupe Ledn Notario

&/C. Sergio L'op

-.ﬂﬂszé'cretario de Seguridad Publica
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- Trabajar para transformar

'El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

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

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

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.



