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1. INTRODUCCION
£l Instituto para el Desarroflo Social del Estado de Tabasco presenta el Manual de Organizacién y

Descripcién de Puestos que tiene como propésito definir los obijetivos y funci de las diferentes
areas administrativas que conforman sy estructura organica y es de observancia general,
consti do un d de ink ion y .

E) Manual permite identificar Ja estructura orgénica con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman este instituto, Ia informacion contenida describe con claridad fas funciones, objetivo y la
descripcion de los puestos que se indican en la estructura orgénica, y con el hace posible conacer
fas lineas de comunicacion y de mando.

Adicionalmente, el Manuai describe los el

d flo de las funci de cada comy delaesin
que le permitiran al usuario conocer 1as funciones especifica del Instituto y relacionarlo con & 4rea
responsable de !a ejecucion.

El presente manuat debera ser actuahzado cuando exista algiin cambio organico funcional al interior

de esle Instituto, siendo p dad de ia fa Técnica p su revisidn y

para. aicanza! fa excelenda en el

acluahzaaén por lo que cada una de las 4reas que integran esta Dependenua, debera aportar la .

inf ia para este propdsilo, siendo 1a Direccién de Administracion y fa Direccidn de
Asuntos Juridicos las 4reas responsables de realizar las acciones pertinentes para la consecucion
de las actualizaciones. :

Las responsabilidades sefialadas para cada una de las areas administrativas se establecen en el
marco de la reestructuracién administrativa, y de las necesidades que imponen la realidad y el
dinamismo social y para atender a los grupos mas vulnerables que por diferentes factores o ia

binacién de ellos de pobreza 6 rezago social, las estructuras
admlmstratlvas deben adecuarse para que el marco de competencias y facultades a cargo de
dichas uni se das y acorde a las necesidades que la
poblacidn requiere.

Las atrifuciones que se otorgan al Instituto establecidas en el Acuerdo de Creacion, dieron origen a

la publicacidn de su Reglamento Interior, e} cual sefala la bilidad de fa Direccion de
Administracion la elaboracion y actualizacion de los de izacion y p imi en
coordinacidn con Ia Direccion de Asuntos Juridicos.

Dicho Reg} Interior, bi a nivel org ional, la politica de dotar una estructura
orgénica y funcional a cada una de sus 8reas, con el propdsito de que realicen en forma ordenada,
oportuna y eficiente las obligaciones que éste les atribuye.

Una de las esirategias primordiales de dicha politica 1a constituye la elaboracion de los Manuales
de Orgamzacm los cuales pemu!en definic las politicas y atribuciones de las Unidades.

de ia 0 entidad, lener una mayor claridad en las-ebligaciones
y responsabilidades de cada afea, a fin de evitar la duplicidad y omision de funciones y contribuir en
ia comecta ejecucidn de las labores de cada drea propiciando ast un mejor aprovechamiento del
recurso humano.

En base a lo antefiormente sefialado se elabord el presente Manual de Organizacion y Descripcion
de Puestos del Institulo para el Desarrollo Social del Estado de Tabasco, mismo que establecs las
Mnaones de cada una de las éreas que integran esta Direccién, delimitando su autoridad en las

idi ¥ que servirh como orientador del personal de nuevo ingreso,

{acilitando sy mcorporaubn al trabajo.

El documento proporciona 1a informacion lizada referente 2 los d histéricos, marco
juridico, atribuciones, objetivo, mision y vision, organica, organig y las funciones de
los servidores pisblicos del Institto, las cuales son presentadas hasta el nivel de Jefe de
Departamento.

Reviste singular imporiancia, 1a responsabilidad de promover una Administracion Piblica, accesible,
modema, eficiente, eficaz, orientada a servicio y a resultados, apegada a la élica y a la
transp ia de su d pefio que responda con flexibifidad y oportunidad a las necesidades de
transformacion de la vida institucional del estado. .

abe sefalar que, para una iectura facil y comprensible de este manual, el orden en que aparece
35 Direcciones, Unidades y Departamentos descritos, coresponde al que se presenta en el
anigrama estructural.

Por tal motivo, para una consulta mas eficiente de este Manual, es aconsejable guiarse por su
contenido, rrusrmqmsemradebasspata Conocer las funch de las disti &reas; cap

a p unificar y criterios al respecto; facifitar la comunicacion y calificar
eficienciaen'a ejecucidn, entre otros.

Lic. Felipe Ismae! Lopez Ortega.
Coordinador Gengral

1. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos es el de proporcionar la
informacion necesaria sobre fa composicion, objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de
cada una de las dreas que integran e} Instituto para el Desarroflo Sociat del Estado de Tabasco, para
~+ adecuado cumplimiento de los objetivcs d= su creacian

11, ANTECEDENTES HISTORICOS

£l Instituto para el Desarolio Social dei Estado de Tabasce se crea mediante el acuerdo publicado
en el suplemento "B" det Periddico Oficial del Estado 7081, de fecha 17 de julio del afio 2010, como
un Organo Desconcentrado de Ia Secretaria de Planeacion y Desarollo Social, para gue dicho
trgano fomente, propicie, establezca y opere programas que ayuden a combatir la pobreza y el
rezago de grupos vulnerables, asi como lograr ef desamolio de grupos indigenas.

Dicho Instituto entre sus funciones estd la de propiciar y desamollar todas aquellas acciones
encaminadas a disminuir la pobreza y mejorar el nivel y calidad de vida de todos los habitantes del

'Estado de Tabasco; insbumentar, supervisar, ejecutar y promover las politicas y programas de

desarrolio social con base en fa legislacion y normatividad estalal o federal aplicable, considerando
la participacién de las diferentes Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de
los tres brdenes de Gobiemno y de la sociedad en su conjunto.

Por otra parte, en el Periddico Oficial, organo de difusion oficial det Gobiemo Constitucional det
Estado Libre y Soberano de Tabasco, publicado con fecha 17 de julio de 2010, el cual sefiala la
organizacin y funcién para et cumplimiento de los objetivos de su creacion.

IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley de Coordinacién Fiscal.

. Ley rederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley de Obras Publicas y Servicios Reiacuonados con {as mismas.
. Ley de Planeacién

. Ley Generaf de Desarrollo Social.

. . Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

. Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios del Estado.
. Ley de Desarrotio Social del Estado de Tabasco.

. Ley de Fiscalizacion superior del Estado de Tabasco.

. Ley de Hacienda de! Estado de Tabasco.

. Ley de Ordenamiento Sustentaole del Territorio del Estado de Tabasco.

. Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco. '

o Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

. Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

. Ley de Transparencia y Acceso a Ja Informacion Pablica del Estado de Tabasco.

. Ley del Instituto de Seguridad Social def Estado de Tabasco

. Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico.

D Ley Orgénica de los Municigios del Estado de Tabasco.

. t ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

. Ley de Derechos y Cultura Indigena.

. Ley para la Proteccion de las Personas Aduttas Mayores def Estado de Tabasco.
. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

. Ley de fa Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

. Ley de los Trabajadores af Servicios det Estado.

. Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.
. Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
. Codigo Fiscal det Estado de Tabasco.

. Reglamento de 1a Ley de! Impuesto Sobre Ia Renta.
. Regtamento de fa Ley General de Desarrollo Social

VR RO AN

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacion de Servicios
de! Estado de Tabasco.

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

. Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable dei Terrtcno del Estade de
Tabasco.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Retacionados con las mismas

del Estado de Tabasco.
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. Reglamenio de ta Ley de Transparencia y Acceso 3 1a Informacion Piblica del
Estado de Tabasco.

. Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gaslo Publico del
Estado de Tabasco.

. Reglamento de} Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

. Reglamento Interior del Instituto para ef Desarrollo Social del Estado de Tabasco

5.y Frogramas Esictales
. Plan Estatal de Desarrofio 2007-2012.

08 y Dzneles

. Acuerdo Administrativo que blece los Lil
de la Administracin Piblica Estatal.

. Acuerdo de creacion del Instituto para el Desanolio Social de! Estado de Tabasco.

. Acuerdo que las Medidas de Racionalidad, A dad, Ahorro y Discipkna
dei Gasto del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

. Decreto del Presupuesto General de Egresos del Gobierno del Estado de Tabasco.

ientos para la Entrega-Recepcion

. Manual de C: ilidad Gub | para la Administracion Publica Estatal.
. Manuat de Normas Presup ias para la Ad ion Piblica del Gobierno det
Estado de Tabasco. )
. Mahual de Prog ion Presup ’n de ia Administracion Piblica Estatal.
dloputicine,

. Disposiciones Complementarias - al Acuerdo Administrativo que establece los
Lineamientos para 1a Entrega-Recepcidn de |2 Administracion Poblica Estatal.
s Lineamientos de para la Apficacion det Acuerdo que Establece ias Medidas de

Racionalidad, A d, Ahomo y Di del Gasto del Poder Ejeculive del
Estado de Tabasco.

s *  Lineamientos Normativos de Operacion para la Administracion y Ejercicio de los
Fondos del Ramo General 33.

. L G les para el Cumplimi de las Obligaciones de Transparencia

de los Sujelos Obligados en el Estado de Tabasco.

e Condiciones General del Trabajo.

. Reglas de Operacion del Programa de Atencion a fa Infraestructura Basica de los
Pueblos Indigenas.

. Reglas de Operacion del Programa Pedaleando para Transfotmar

ATRIBUCIONES

Atender los asuntos refacionados con e desarrollo social en la entidad.

P'Optcla’ ¥y o llas todas flas acciones encaminadas a di ir la pobreza y
mejorar el nivel y calidad de vida de todos los habitantes del estado de Tabasco

Instrumentas, supervisar, ejecutar y promover las politicas y programas de desarroflo social

con base en la legislacion y nonmalividad estatal o federal aplicable, conslderando la
participacion de las diferentes D dencias y Entidades de la Admi ion Poblica
Estatal de los tres drdenes de gobverno y de 1a sociedad en su conjunto.

Coordinar conjuntamente con la Secretaria, los programas de desarrollo social en el Eslado,
asi como Ia prog on y p de p que coadyuven a disminuir el
rezago social y fomentar un mejor nwcl de vida de la poblac»bn

Impulsar, instrumentar y supervisi, en coordinacién con las autoridades competentes, las
acciones tendienles a reducir la pobreza y a mejoramiento de la calidad y nivel de vida de
los habitanles de Tabasco, asegurando su interretacion con el Plan Estatal de Desarrolio y
los programas derivados del mismo

Ejecutar los planes y programas de desamolio social, de caracter regional o especial que
seftale el Gobernador en e} marco del Sistema Estatal de Planeacion Democratica, tomando
en cuenta las propuestas que al efecto realice el Consejo Estatal de Desarrolio Social, la
Administracion Piblica Estataly la Municipal.

Orientar las politicas de transversalidad de los programas de desamollo social para
potencializar y oplimizas Ia aplicacion de fos recursos financieros destinados para tal efecio,
con Ia finalidad de-hacerios congruentes con las politicas del Plan Estatal de Desamolio.

Definir y proponer la organizacion social como eje fund } para la d inacié
e;ecwbn y vigilancia de las aoclones obras y recursos destinados a elevar los niveles de

social de 1a poblacid a la aplicacion de Jos espacios demacraticos
para la toma de demsoones yla transparmcra en el ejercicio de los recursos.

Administrar, en el ambito ds su competencia y en coordinacidn con la Secretaria y la
Secretaria de Administracion y Finanzas, en el marco del Comité de Planeacion para el
Desarrolio de Tabasco, los recursos vincutados, ton los fondos federales que, se transfieran
a Estado para la realizacién de los programas de desarrollo socidl, de acuerdo a los
compramisos adquiridos en los convenios respectivos.

Publicar y difundir por si, o a través de tercercs, toda aqueila informacitn que contribuya af
cumplimiento de fa politica de desarmollo social generada en la entidad, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

Fomentar y procurar la correcta aplicacion y destino de los programas que en maleria d~
desamollo social tengan injerencia en la entidad, en especial aquefios que le sean
encomendados por el Secretario. con apeeo al Plan Estalal de Desarollo v lomando en
cuenta las propuestas que realicen las di depend: y id: de la
Adm|£lraubn Piblica Fedesal, Estatal y Municipal, ast como las de los seclores social y
priv;

Xt

Xih.

Xiv.

XxV.

XVi.

Xvil

Xviik.

XIX.

XXH.

And

Proporcionar, de rdo a su capacidad presup ), la capacitacion, asesoria; apoyo
técmico y operativo que las poblaciones indi grupos bles y sectores
marginados requieran para la realizacién de proyectos productivos y acciones de desarrolio
social en la entidad.

Convenir, en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrolio de Tabasco y con la
participacion de los sectores piblico, social y privado, los programas y acciones necesarias
para a atencion de los grupos vulnerables y sectores marginados de la poblacién.

Colaborar, en e} mbito de su comp ia, en la i 1on de los convenios que en
materia de desarrollo social celebre el Gobemador del Estado o el Secretano con el
Gobiemo Federal, los Ayuntamientos def Estado y los sectores social y privado.

Participar, en el ambito de su en la de fas acciones de
desamolio social que los Poderes Epcutrvos Eslatal y Federal convengan.

Promover, coordinar e imput: icipacion de los publice, privado y social en el

" desasrolio de programas y proyecias de desarolio social en 1a entidad.

Cotaborar con la Secretarla en 1a formulacion e integracion de los programas y presupuesto
para el desamolio social.

Supervisar que el acceso a los programas para el desarrolio soqalsedéencondoones de
iguakdad para los grupos vulnerables y en situacion de pobi
Participar en &l Consajo Estatal de Desarroio Sociai,

Asistir en dinacion con la a los municipales, que asi lo requieran,
en la elaboracion € instrumentacion de sus planes y programas de desamollo social y de
alencion a grupos vulnerables.

Las demas que e} Gobemador del Estado y el Secretario delerminen, y
L.as.otras que le confiera este Acuerdo y demas di iones juridi ficab

V1. MISION Y VISION

Mision

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacbﬁ instrumentando las politicas de

A

idades, atenuar los problemas de

fo social que permitan generar igt d de ¢

36n, pobreza y vl iiidad de los g asi como promover el bienestar de ias
desprotegidas, poblacit ¥ ‘grupos marginados, mediante ia aplicacion de

. programas de apoyo social, a través de g

Visién

y el fortalecimiento de la idad.
'

Ser un otgamsmo remr de la politica social orientada a elevar los niveles de bienestar social de 13

dinado e impulsando 1a participacién de los secl piblico, social y

pnvado en el desamolic de programas en la entidad, contando con !a séhda participacion de ias
organizaciones de |a sociedad civil y una plena D ia en el ej dfa los

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinador Ganeral.
1.4 Secretaria Particular. i ]
1.1.1. Jefe del Dep de Ci i6n Social y Relach Publicas.
112 Jole del Departamento de Oficialia de Partes y Archivo.
1.2 Secrstario Técnico. i
124, Jefe del Dep de D ibn y Vinculacion,
1.1.2. Jefe dei Departamento de Oficialia Organizacion y Mélodos.
1.3 Dirsctor de Administracion.
13.1. Jefe del Departamento de Apoyo Técnico y Administrativo.
1.3.2. Jefe de la Unidad de R iales y Servicios Gi k
1.3.2.1. Jefe del Dep o de Blenes Muebles e Inmuebk
1.3.2.2. Jete del Departamento de Sesvicios Generales.
1.3.2.3. Jefe del Departamento de Almacén.
1.3.2.4. Jete de! Departamento de Compras.
1.33. Jefe de la Unidad de Recursos Fi
1.3.3.1. Jefe dei Dep to de Control Presupuestal
1.3.3.2. Jefe det Departamento de Contabilidad.
1333 Jele del Depantamento de Caja y Pagaduria.
1.3.3.4. Jefe de! Dep to de R Fi
1.34. Jefe deta Unidad de Recussos Humanos.
1.3.4.1. Jefe del Departamento de Nomina y Controt de Personal, -

4ol

y Control Presup
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1.4 Jefe de Ja Unidad de Planeacién y Programacion.
1.4.1. Jefe del Departamento de Programacion y Administracion.
1.4.2. Jefe del Departamento de Control y Evaluacion.
143, Jefe del Departamento de Planeacion.
14.4. Jefe del Departamento de FiscAlizacion y Auditoria.

1.5 Director de Asuntos Juridicos.
1.5.1.  Jefe del Departamento de Convenios y Acuerdos.
1.5.2. Jefe det Depariamento de Asunlos Contenciosos.

1.6 Jefe de la Unidad de Informatica y Sistemas.
1.8.1. Jefe del Departamento de Tecnologias de la informacion.
1.6.2. Jefe del Departamento de Soporte Técnico.

1.7 Jefe de lo Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
1.7.1. Eniace Ejecutivo de Ja Unidad de Acceso a la Informacion.

1.8 Diractor de Politica Social, Desarrollo Humano y Equidad de Género.
1.8.1. Jefe de la Unidad de Politica y Desarrollo Sacial.

1.8.1.1. Jefe del Departamento de Alencién a Zonas Rurales y Urbano -
Marginales

1.8.1.2. Jefe del Departamento para la Equidad de Género.
1.8.1.3. Jefe del Departamento para la Igualdad Social.
1.9 Director de Gestoria y Promocién Soclal.
1.9.1.  lJefe del Departamento de Atencién a la Demanda Sociat.
1.9.2.  Jefe de! Departamento Operativo.
1.9.14. Jefe del Departamento de Vinculacion.
1.10 Director de Recursbs Convenidos.
1.10.1. Jefe del Departamento de Convenios Estatales.
1.10.2. Jefe det Depanamento de Convenios Federales.
1.10.3. Jefe del Departamento de Presupuesto y Programacion.
1.10.4. Jefe del Departamento de Control Financiero y Presupuestal.
1.10.5. Jefe de la Unidad de la Revision Documental.
1.10.5.1. Jefe de! Departamento de Control de Expedientes.
1.10.5.2. Jefe de Apoyo Técnico
1.1 Jofe de la Unidad de Estudios y Proyectos,
. 1111, Jefe del Departamento de Estudio, Evaluacion y Analisis.

1.12 Jefe de la Unidad de Asuntos Indigenas.
1.12.1. Jefe del Departamento de Organizacion Social Indigena.

1.13 Jefe de Ia Unidad de Vinculacién con Organizaci Social
1.13.1. Jefe del Departamento de Capacitacion a Organismos de Ja Sociedad Civil.
1.13.2. Jefe del Dep de Apoyo Dx | a Organismos de Ja Sociedad
Civil. .

Vill. ORGANIGRAMA

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Coor;lnadnr General

OBJETIVO:

Planear, organizar, implementar, dingir y evaluar los programas y acciones del Instituto para el
Desarrolio Social del Estado de Tabasco en general y de cada una de sus areas administrafivas y
operalivas.

MISION:

Coordinar los esfuerzos del Gobiemo del Estado, encaminados a abatir la pobreza y elevar ef nivel
de vida de {3 poblacién tabasquefia.

VISION:

Ser reconocido en el Estado y a nivel nacional por su liderazgo, su eficiencia y eficacia en la
transformacién de las condiciones de pobreza del Estado de Tabasco.

Coordinador General.

NOMBRE DEL PUESTO: | Coordinador General.

NUMERO DE PERSONAS EN EL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacion Genera

REPORTA: | Secretario de Planeacion y Desanollo Social.

SUPERVISA: | 1 Secretaria Particular; 1 Secretaria Técnica; 5 Drreccmnes de
Area; 8 Jefes de Unidades Administrativas.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

« Secretaria Particular, Secretaria » Coordinar la organizacion, planeacion, ejecucién,
Técnica; Directores y Jefes de supervision y control de proyectos autorizados.

Departamento. « Liberacion de recursos para cada uno de los
proyeclos. .
. » Oficios dirigidos a diversas areas del propio Instituto.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA :

= Dependencias Estatales,
Federales y Ayuntamientos.

Acuerdos y convenios de coordinacion
interinstitucional.

Supervision fisica de obras.

Revisién documental de proyectos.

Oficios dirigidos a diferentes dependencias

DESCRIPCION GENERICA:

Ejercer las atribuciones conferidas en efReglamento Intesior del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Ejercer la representacion legal ded Instituto;

Conducir el funcionamiento y operacidn det Instituto, a fin de que sus funciones se desarrollen de
manera adecuada, articulada, transparente, eficaz y congruente.

Dar seguimiento a ks acuerdos del Consejo Estatat de Desarrollo Social.

Celebrar acuerdos y anexos técnicos de ejecucion con los Ay ientos y dependencias del Poder
Ejecutivo Estatal para la ejecucion de obras y acciones orientadas al desarrolio social.

Dar seguimiento a los acuerdos def Instituto.

Imputsar, desarrollar y vigilar el adecuado ejercicio y cumplimiento de Ias atribuciones del Insituto
establecidas en el articulo cuatro det Acuerdo de su creacion.

Dar seguimiento a los convenios que en materia de desarrolio social suscriba el Goberador del
Estado o el Secretano |
Designar y remover a los servidares publicos del Instituto. |
Supervisar y vigilar la correcta aplicacion de los programas de desarrollo social que tenga a cargo . :
Instituto.

Verificar el apropiado destino de los recursos asignados a los programas de asistencia social a car,.o
def Instituto.

Planear y organizar el funcicnamiento de las unidades administrativas que formen parte def Institute.
Proporcionar la informacion y asesoria que en materia de desarrolio social le requiera la Secretarta
asi como las demas dependencias y entidades de la Administracién Pablica Estatat y Municipal.
Solicitar a la Secsetaria la asesoria que, de acuerdo a Jos asuntos que maneje el Inslituto, se requiera.
Gestionar la obtencidn y aplicacion de los recursas que sean necesarios para la implementacion de
los distintos programas para el desanollo social

Administrar y rendir cuentas a las instancias f ¥ tales comespondk acerca del ;
ejercicio de los recursos presupuestales y financieros asignados at Instltuto para el adecuado ejercicio
de sus facultades.
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Promover la participacion de las izaciones dz la sociedad civil para el desamolio de los
programas sociales.

Convocar en el marco det Sistemna Estatal de Planeacion Democralica, la participacion def sector
privado en ef desarrilio de programas de beneficio social.

Participar, en el ambito de su competencia, en 1a impk i6n de las acciopes de desamoiio social

p

que los Poderes Ejecutives Estatal y Federal eonvengan.

Establecer vinculos de colaboracion con los organismos intemacionales que se relacionen con ef
desarrollo social.

Desamoliar y proporcionar los si de ink ion Georeh iada de Progs De Dx )
Social que opera el Institulo a 1a Secretaria, para integrar el Sistema de Informacién Geoestadistica e
Informéatica.

PERIODICAS:

Emitir los fineamientos para la integracién de los Comités de Desarrolio Social.
Colaborar con la Secretaria en el Ambito de su competencia en el eslablecimiento de vinculos para la
laboracién con los organi que se relaci con el d tlo social.

Planear, prog! ¥y ejecutar obras piblicas, conforme a la Ley de Ogras
PubliusySeMaosRehdonadosConLasM»smasdelEstadodeTabascoysureglawmm
Presidic o Comité de Obras Piblicas, conforme lo establece el articulo 14 del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados Con Las Mismas del Estado de Tabasco.

Delegar, mediante oficio, poder notarial para efectos de representar legaimente al instituto a los
servidores piblicos profesionales en derech

» Establecer los mecanismos adecuados para ja difusion de fa inf ion sobre los prog sociales
en el Estado.

» Afender a la ciudadania que acude a audiencia con el Coordinador General.

» Registrar y dar sequimiento a la comespondencia dirigida a Coordinador General.

« Organizar, coordinar y programar su agenda.

« M ha comunicacibn con 1as areas que integran i instituto.

EVENTUALES:

» Colaborar con las dep ias y enfidades de la Administracion Piblica, los seclores social y

privado, en la realizacion de los actos de temas diversos.
Participar y asisbir a Jos actos civicos y culturales.

Parlicipar, colaborar y asistir en acthades que realiza e} voluntario del Instituto para el Desarrolio
Soctal det Estado.

o

Rep alaolas i superiores, cuando ask se requiera.
Las demas que le instruya su supefior jerarquico.

Iil).- ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Profesional

CONOCIMIENTOS: D« ilo Social, Administracié

CARACTERISTICAS

EXPERIENCIA: | 4 afos

Aclitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en equipo,
PARA chz;;% buenas condiciones fisicas y emocionales. . }

Estructura Organica
Secretaria Particular

i j :

1+ Oficialia da Partes y | Cz:p:‘r'w??nm:ie
;l; Archivo. ' i ‘IL i 'm.s‘,\m
! H yRealacione; Publicas

Secretaria Panticular

OBJETIVO:

Conformar un vinculo de conexion entre ta Coordinacion Genesat y las diferentes aras del instituto 3
fin de atender, canalizar y dar seguimiento a todos los asuntos inistrativos, legales y de 16
a la poblacidn que se presentan en la Coordinacion General.

MISION:
Coordinar y estableces Ia atencié ala : fa en Ia Coordinacion General con la finalidad que a
través de los canzles institucionak bendan las d das en materia de desanolio social de

manera transparenie, eﬁcaz y efnente

* VISION:

Ser reconocidos como una organizacin de excelencia en alencién a la ciudadanis, implementando
una cultura de modemidad, transparencia y eficiancia en procesos para la atencién de ia sociedad.

Secretaria Particular

L DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: | Secretaria Particul '

NGMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacién General.
REPORTA: | Coordinador General..
SUPERVISA: | 2 Jefes de Dep

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

+  Coordinador General, Di y.| * Acordar los asunios en tramite en cada una de ellas.
Jefes de Departamento. s Acordar e instrulr el control de la agenda de trabajo.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA :

+ Dependenci ‘ + Coordinar planas con ta finalidad de brinda¢
Adscritos af Poder E;ecuhvo.del unsevvlcioégdyeﬁumtealadudadmia
Estado.

DESCRIPCION GENERICA:

Ejercer las atribuclones conferidas en el Reglamento interior ded Instituto,

S S

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
. S a comité de D ia las prop de analisis da informacion bajo su resguardo que
debe ser clasificada o, en su caso, desdwﬁcadacomovesefvada de acverdo a los criterios y

mecanismos establecidos.

. Atenderlassaiamdesdomiotmaua\me.melmacodelaleydstranspavencnayaccesoaa
informacién piblica y su reg) las p a través de Ja unidad de access a la
mtormaubnyquesoadesucompema .

» Cofaborar con 1as &reas pondi en la elaboracidn e integracién de les y d nos
administrativos

« Integrar la ink i ida para la organizacion, logistica y operatividad de los eventos de 1a .
coordinacion general.

« Convocar a reuniones de trabajo tanto intemas como extemas, de acuerdo con la agenda det
coordinador general 0 cuando este lo instruya.

+ Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los ignados al 4rea a su cargo.

o Realizar el segumuenb pen'nanaote de las actividades realizadas por el area a su cargo integrando
los informes y
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i * Atenderlos asuntos y ramites administrativos inherentes a sus funciones.
» Coardinar, supervisar y organizar al personal asignado a a secretaria particular.
» Dar seguimiento a los diferentes asuntps y compromisos asumidos por las areas de ta coordinacion

general e informar at coordinador general de los avances en el seguimiento de los mismos.

[ » Atender y desahogar los asuntos que, por su naturaleza no requieran la intervencion directa del

Coordinador General.

« Atender, analizar y dar seguimiento a los asuntos que le tume el Coordinador General.
» Establecer y operar una oficialia de partes det Instituto;
* Representar al Coordinador General en las comisiones que -éste le” asigne, manteniéndoio

adecuadamente informado de fos pormenores de su aclividad,

o Tramitar 'y soficitar al Director de Admmlstracbn del Instituto, los recursos y servicios necesarios para

el > de las h del Coordinador General;

» Administrar y operar el control de entrada, tramile y salida de asuntos recibidos y resueltos por el

Instituto, asi como supervisar los sistemas de seguimiento de asuntos tumados a las 4reas;
= Coordinar fas acciones para el desempefio de las relaciones piiblicas del Coordinador General;

.

— 1
Coordinar las actividad jadas por el Coc General para la difusidn de las actividades |
del Instituto y los vinculos con fos tes de los medios de comunicacion; |
Recopilar y dlfundlr entre el personal dlrecnvo del Insmuto 1a informacion que generen los diversos
medios de y dos con el d flo social del Estado de
Tabasco y generar el archivo cormespondiente, asi como mantener estrecha relacion con los
representantes y directivos de los medios de comunicacion masiva;
Publicar y difundic por $i, 0 a través de terceros, toda aquella informacion que conlribuya al
cumpllmnento de la poliica de desarrolio social generada en la entidad, de conformidad con las

posich juridicas apli

Organizar, elaborar y editar el material inf , asl como prop al Coordinador General
programas de difusion en los medios de comunicacién de las acciones realizadas por el Instituto; y_

PERIODICAS:

A A ack

Afender a la ciudadania que acude a
Registrar y dar seguimiento a la dencia dirigida al C
Organi dinar y prog 1a agenda del Coordinad

General.
dor General.

ia con el C

General

estrecha comunicacién con las 4reas que integran el Instituto.

EVENTUALES:

Colaborar con las dependencias y entidad deia‘
privado, en la realizacion de los actos de temas diversos.

Participar y asistir a los actos civicos y culturales.

Participar, colaborar y asistir en actividades que realiza el voluntario del Instituto para el Desarrolio
Social del Estado.

Las demés que le instruya su superior jerarquico

ion Publica, los seclores social y

)} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: { Profesional

istrativo o afin.

CONOCIMIENTOS: | R Publicas, Econémico Ad

EXPERIENCIA: | 4 afios

CARACTERISTICAS

Actitud de servicio, iderazgo, habilidad bara dirigir y realizar trabajo en equipo,

PARA OCUPAR EL buenas condiciones fisicas y emocionales.

PUESTO:

de C Icacion Soclal y Rel Pablicas

b} DATOS GENERALES:

Jefe del Dep
Relaciones Piblicas

de Ci icacié

NOMBRE DEL PUESTO: Social y

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO;

AREA DE ADSCRIPCION: Particular,

REPORTA: | Titular de la Secretaria Particular

SUPERVISA: | Ninguno

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

PARA:

» Todas las Areas dei Institulo que
tenen vinculo con el desammolio de
sus actividades

« Contribuir a la actualizacién y reafizacién de los actos
conmemorativos que se presente en las diversas &reas
del Instituto.

| CONTACTOS EXTERNOS:

T
CON:

PARA -

Dependencias,  Organismos  y *

Entidades de

Contribuir a la actualizacién de la informacion de los

la  Administracién aconlecimientos que se generen del estado a trv. s de !
Publica con 1as que Yiene relacibn los medios de comunicacion. '
para el desarrollo de sus funciones. - ‘

It).- DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

» Coordinar las acciones para el desempedo de las relaciones pblicas del coordinado:
general a través de la secTetaria particular.

* Mantener aclualizado el banco de informacién y de imagenes de los evenlos que se
realizan en el instituto.

e Proponer a lravés de la secretaria panticular programa de difusion en los medios de
comunicacion de las acciones que realiza el instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

«  Establacer comunicacién con la Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas del Gobierno del Estado, para dar a conocer obras y acclones det instituto

o Cubrir las giras de trabajo y los eventos en que participe el Coordinador General.

o Tomar Ias fotografias de los eventos, redactar los boletines informativos.

* Redactar avisos, informar al titular de los sucesos mas relevantes a nivel nacional, estatal y

municipal,

Hacer una agenda de asuntos de interés para el Coordinador General.

Redactar guiones para spots. *

Monitoreo de medios impresos y electronicos.

Elabosacién de proyectos de la cobertura de los medios de comunicacién para un evento o

rueda de prensa.

Convocar a los medios para ia cobertura de eventos.

« Mantener actualizado e} dlrectono de Iuncvonanos del goblemo dél estado, organizaciones
civiles, guberr les y no g

. Elaboractbn de tarjetas de felicitach o agradecimiento: f a
conmemorables dentro y fuera del instituto

fechas

PERIODICAS:
* Promover y organizar la imagen institucional de la dependencia.

L

EVENTUALES:

Colaborar con las dependencias y entidades de la Administracién Publica, Jos seetores social ¥
privado, en la realizacion de los actos de temas diversos.

Participar y asislir a los actos civicos y culturales
Las demas que le instruya su superiof jerarquico.

M).- ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Técnico Profesional
CONOCIMIENTOS: | Comunicacion social,_refaciones publicas, econdmico administrativo o Afin |
EXPERIENCIA; | 2 aos B
Cm BECFSEI‘ISQE Actitud de semuo liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en equoo,
PUESTO: buenas condiciones fisicas y emocionales.

Departamento de Oficlalia de Partes y Archivo

1}.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL

puEsTO: | !

AREA DE ADSCRIPCION: | Secretaria Particular

REPORTA:

Titular de la Secretaria Particular i
R 1

SUPERVISA: | Ninguno
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Eobg delag“" 25 gub yno
Pibiica con las que tiene relacion

para el de sus f

CONTACTOS INTERNOS: Secretaria Técnica
CON: PARA:
+ Todas las Areas del instituto que | * Dar sag ala dencia y archivo de! OBJETIVO:
tienen vinculo con el d lio de coordinador genera! a ravés de la secretaria particular
sus actividades.
Realizar las actividades de apoyo técnico a fa i igacion, analisis y o macion para el
! CONTACTOS EXTERNOS: desanclo de metodologlas y procedin de prog 1ales, coondinando acciones con fas
CON: PARA: diferentes Areas del Institulo que permitan a ta Coordinacion General, disedar y aplicar politicas de
» Dep i Organi y!| « Estab vincular y acciones con  ofganizaciones ’

desarolio social, con fundamento en informacion y datos def desarrolio sectorial, orientados a la

peracion de fa pobreza y 1a atencion de grupos sociales prioritarios.

F

MISION:
)~ DESCRIPCION DEL PUESTO:
7 DESCRIPCION GENERICA: Elaborar y proponer a ia Coordinacibn General, ek de apoyo para orentar 1a toma
* Mantener actualizado el regisiro diario de visitas a través de bitacoras de decisi ylai 5 ion de prog sociales con base en infomacién estadistica y
« Realzar el control de entrada, tramile y salida de los asuntos recibidos y atendidos a travis det fica asi como Indicadores de o o soclal
instituto. hihd .
e Asignar niméros consecutivos de oficios, and irculares, de comespondencia
expedida. VISION:
» _Resguardo y aplicacion adecuada de seflos oficiales y de recibido )
| DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: Una Secretaria Técnica que analiza dologlas y p imi plicables a la i on
= Entregar a las dislintas sreas del INDESTAB, la cormespondencia que se le ume de la Coordinacion i . )
General, de programas sociales, y que reafiza sus propuestas a la Coordinacion General para instrumentar de
» Llevar un control de la comespondencia recibida y o da por esta Coordinacidn Genera! de forma manera eficients y optima 1a politica de I iidad del d lio social, diendo pricticas de
magnética. . ) )
«  Mecanografiar los oficios, memorandos, circulares, requvs»ctones de compra y demas documentos que un Sistema de Gestién de Calidad.
te sean solicitados
« Manejar y mantener actualizado el archivo de la Coordinacion General.
« Atender y registrar la recepcion de oficios, memorandums, circulares y correspondencia en general. Secretario Técnico
« Controt de oficios, memorandos, circulares y bithcora de visitas. ] DAYOS GENERALES
PERIODICAS: -
. - . NOMBRE DEL PUESTO: | Secretario Técnico .
« Realizar las actividades de secretariado, ast como atender 3 las personas que acuden a la ; -
particular NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
» Atender y desahogar los asunios que o requieran la intervencion directa de ia secretaria paricular. PUESTO:
e Organizar y controlar la audi dencia, agenda, y archivo del Coordinador AREA DE ADSCRIPCION: | Secretaria Técnica
General a fravés de la secretaria pamcular . | Coordinad
o Atender, analizar y dar seguimienio a los asuntos que se le tuman para ese fin. i REPORTA: General,
- = SUPERVISA: | 2 Jefes de Departamento
CONTACTOS INTERNOS: )
CON: PARA:
Coordinador General, D o Integracion de ink jon estadisbica basica y
EVENTUALES: y Jefes de Departamento. . germda.‘ . israives do
« Colaborar con las dependencias y enfidades de la Administracion Publica, los sectores social y sociales.
privado, en a realizacidon de los actos de temas diversos. N » Revisar procedimientos para el ejercicio de p
« Participar y asistir a los actos civicos y culfurales.” . ;ouales . PR para
s Las demas que le instruya su superiot jerarquico. instn la politica de d lio social.
e Podicipar en las acciones que le indique el
1ll).- ESPECIFICACION DEL PUESTO: Coordinador General.
- CONTACTOS EXTERNOS:
ESCOLARIDAD: { Técnico profesional CON: PARA -
CONOCIMIENTOS: | Secretariado, Auxitiar Admink Dependencias y Organi o Establecer acciones de prog dinados para
EXPERIENCIA: | 2 afios Adscritos a Poder Ejecutivo del el desarrollo social.
CARACTERISTICAS . « Foralecer la politica de transversahidad del desamolio
P AR.A OCUPAR EL Actitud de semcno idgrazgo, habi_lidad para dirigir y realizar trabajo en equipo. Rer les de org; sociak.
PUESTO: buenas condiciones fisicas y emocionales. intemacionales. » Formular Acuerdo y convenics.
Representantss  def  seckr |, cooninar las actividades de los comitds de desarmolio
privado. social det Indestab.
Representantes - de
Estructura Qrgénica. organizaciones sociales.
Secretaria Téchica. | Responsables de los Comités de
D Social del Instituto. -
W) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

-~

|
. Unidad de
;Orxanlzuiény

E;e«:erlashumiesqmlssean-v- d

—

el Coordinadof General, asi como las que le son

por
3 5u puesto de acuerdo al Reglamento interior del Institulo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA: o
PERMANENTES:
o Integrar la inf ion distica y geografica, basica y derivada necesaria para el andlisis de

aplicacion de programas sociales en la enfidad.

PERMANENTES:

Evaluar 1a viabilidad de una accidn de desarrolio sociat para futuros proyectos de vinculacién
Proponer al Secretario Técnico, programas especificos de vinculacion para el desarrollo social.
Solicitar a las distintas areas del instituto, informacién relevante para elaborar diagnosticos de

» Proporcionar elementos para fa evaluacion de la politica social. desarrollo social del Estado.
» Aclualizar el Padrén de Beneficiarios. » Analizar la informacién procedente de las dislintas areas del Instituto, para generar acciones de
t e Aclualizar la informacion para la difusién de los programas que instrumenta el instituto. desarrollo social.
« Revisar la informacion de Ia pagina electronica oficial det Instituto. s Planear, coordinar, dirigit y evaluar todas las acciones de vinculacion con sectores externos al
« Apoyar ia organizacion de cursos y talleres de capacitacion en materia de politica y programas INDESTAB.
sociales. —
« Representar al Coordinador General en las acciones que le indique. PERIODICAS:;
—| » Visilar fas comunidades en las que se estan desarrollando los programas y las acciones de desarrolic
PERIODICAS: social. C
«  Elaboracidn de documentos de informacion de programas sociales. « Elaborar informes sobre ef avance programatico de los proyectos de vinculacion en las distintas
»  Programar cursos y talleres de actualizacion sobre el Sistema de Gestion Piblica. comunidades y municipios del Estado. —
s Representar al nstituto en prog: coordinados con di i ias. EVENTUALES:
» Participar en los grupos de frabajo del Sistema Estatal de Proteccién Civil. R o S " .
« Integrar los materiales que proporciona el Instituto para & elaboracion del Informe de Gobierno det »  Colaborar con las dependencias y de la A in Piblica, los sectores social y
A privado, en Ia realizacién de los aclos de lemas diversos
Ejecutivo Estatal. :
- - » Participar y asistir a los actos civicos y culturales.
EVENTUALES: «  Participary asistir a todos los eventos de la Subdireccion, cuando asi se requiera.
s Proporcionar elementos técnicos para fa formulacidn de acuerdos y convenios. o Las demas que le instntya sy superior jerarquico. N
«  Participar y asistir 2 os actos clvicos y culturales.
«__ Las demés que le instruya el Coordinador General, - ). ESPECIFICACION DEL PUESTO:
N M
itl) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ESCOLARIDAD: { Técnico Profesional
i R N
— ! CONOCIMIENTOS: | Desarrollo organizacional, Administracién generat, Desarrofio Social
ESCOLARIDAD: | Licenciatura I EXPERIENCIA: | 2 afios . ]
CONOCIMIENTOS: | Planeacién, Politicas para sf Desarollo Social, informacidn Estadistica Basica, | CARACTERISTICAS | oo o intaligents, capaz, con actitud positiva ante el cambo, con afts
| Sistemas de Gestién de Calidad, Organizacién Social y Proteccién Civil. } PARA OCUPAR EL valo?:s morates y ,hagbo,agés\ pan i
EXPERIENCIA: | 4 Afios ) ' ] : PUESTO: -
CARACTERISTICAS Honeslo, conciencia social, compromiso institucional, metodico, figuroso, actitud I Departamento de Organizacién y Métodos.
PARA OCUPAREL | de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en equipo, con
PUESTO: | conocimiento de la politica social. o
Depar to de D tacién y Vinculacié )} DATOS GENERALES:
)] DATOS GENERALES: NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Depart de Organizacién y Métodos.
NUMERO DE PERSONAS EN EL
T puesTO: | !
NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Dep to de D y Vi — -
NOMERO DE PERSONAS ENEL | , AREA DE ADSCRIPCION: | Secretarfa Técnica.
PUESTO: REPORTA: | Al Secretario Técnico del Coordinador General,
AREA DE ADSCRIPCION: | Secretaria Técnica. SUPERVISA: | Ninguno -
REPORTA: | Al Secretario Técnico. CONTACTOS INTERNOS: ]
SUPERVISA: | Ninguno CON: PARA:
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: + Todas las Arzas del Instituto que

+ Todas las Areas del Institslo que
tienen vinculo con el desarrolio de
sus aclividades.

+  Generar proyeclos de desarrollo social.
Salicitar informes de avances de los proyectos.
+ Analizar organigramas y funciones.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Dependencias,  Organismos ¥
Entidades de la Administracion
Publica con las que tiene relacion
para e desarrolio de sus
funciones.

Organismos internacionales, de la
sociedad civil y del sectlor privado.

PARA
+  Solicitar informacion relevante con respecto al area,
Generar posibles proyectos de vinculacion.

+ Fortalecer la vinculacion del Instituto para el desarolio
de programas sociales.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

[ DESCRIPCION GENERICA:

Proporcionar informacién relevante a Ja Coordinacién General y a las distintas &reas de 1a institucion para

la acertada toma de decisiones.

Interior det Indestab.

i Luss sefialadas en el Reg}

]
[ DESCRIPCIGN ESPECIFICA:

[

tienen vincuic con el desarrollo de

El optimo desempefio de las actividades que se Tealizan

Entidades de la Administracion
Publica con las que tiene relacién
para el desarrollo de sus hunciones.

en el instituto,
sus actividades,
CONTACTOS EXTERNOS: B
CON: PARA: i
+ Dependencias, Organismos y| + Firma de convenios y acuerdos que se realizan con fas

diferentes instituciones y asociaciones Civiles

1l).- DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

]

ias en la unidad, para el buen funci

Ejercer las funciones que sean encomendadas por el Secretario Técnico, asi como las que s2an

DESCRIPCION ESPECIFICA:

> del Instituto.

PERMANENTES:
« Elaboracion de Acuerdos y Convenios

instituto

» Integracidn de Comités de Desarollo Sociai
» Organizacién de Documentacion de fos comités de Desarrolio social
« Organizacién de los evenlos que se realizan semanalmente de los programas sociales que maneja el

—

PERIODICAS:
o Actualizacion de Programas Sociales.

1 * Actualizacion Trimestral de sistema Entreqa-Recepcion

— 1
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EVENTUALES:

+  Colaborsl con las dependefcias y entidades de Ia Administracién Publica, los sectores social y

prvado, en |2 realizacion de los acios de temas diversos.
« Participar y asislir a los actos civicos y culturales.
«  Las demas que le instriya su superiof jeranquico.

fif) - ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAB: | Tacnico Profesional

CONOCIMIENTOS: | Adiniristiativas
EXPERIENCIA: | 2 aflos

PARA OCUPAR EL

CARACTERISTICAS | , 0 ¢ 4o Servico, Hatdidad para Realizar Trabajos an Equipo y de
Responsabie, Honesio, Dinamico, Metid) .

Estructura Orgdnica
Direccién de Administracién

o iais | b o ,—,i"“':.mw"

T prenvpye

_ pepmidn ket | [ Do, o
i N

e

Dupta,.dx Servitios| L Pmriedie
.l!!’.l

1 B

t _.Dapta. da Rae

i | Bapen dehmichs | . ""“"":.-1
Direcclon de Administracidn,
OBJETIVO:
Prever, planear, izar, integrar y jaf los i !

técricns, matsrizles y generales del Instiuto para e Desarmolo Social del Eslada de Tabasco,
basada en la normatividad apiicabié con 12 finakdad de alcanzar las metas previstas ef Plan Estatal
de Desarrolio.

MISION:

Set la encargada de administrar y vigilar el uso dptimo y eficiente de los recursos estableciendo un
adecuado Sistema de control para cumplir con las necesidades de las diferentes Unidades
Administrativas del Instituto, en forma controlada y racionalizada, medi un alto grado de eficacia,

eficiencia, efectividad y transparencia.

VISION:

Ser una Direccibn que de soluciones concretas que permila a las diferentes Unidades
Administrai sus metas, mediante |a simpkficacion de irdmites y servicies, con

T INPT fertivicdart

fesp y
Director de Administracidn

b} DATOS GENERALES

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Coordinador General, o Para wansmilr las instrucciones o acuerdos de: !
Direclores,  Titulares  de Coordinados General e informar avances de las '
Unidades y  Jefes de actividades que s& lievan a cabo. H
Departamento. « Controt de Asuntos de la Direccion !

* Administracion de los reCursos Humanos, Financieros *
y Materiales. R
»__Convocar a reuniones de trabajo.
CONTACTOS EXTERNOS: .
CON: PARA :

Finanzas. competencia.
» Secretarfa de Contraloria.
+ Secretaria de Planeacion.

e Y otras Dependencias y
Organismos Adscritos al Poder
Ejecutivo del Estado.

»_Depen f

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Semevlasﬁum;esqmlesemmmdadasporelwadoreenerﬂ, asf como las establece_
el Reglamento Interior del Instituto, *e

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

* Planear, dirigir y controlar el manejo de los h financieros y ignados al
Institulo, de conformidad con los ineam edidos en la materta. i

©  Planear, programar, presupuestar, organizar, diigir y evaluar el funch de las
administrativas bajo su cargo,

. Wa%mmwmwmyawmmdadm,wmmeabs
l&nealm.enbs estabieddos,bsservidosdeapoyoadmhistradvoenmakﬁaoewmnal, servicios
g . adquisi Y imienlo do bienes musbles  § 8 " S
Gonerates, 200 . ] para el ejercicio

. Colabomconlasdisﬁntaséreasenlaeld;oraa‘bnydiseﬂode fticas y estrategias orientadas al
logro de los objetivos det instituto. 'pd ¢ *

* Propones a Coordinador General nomas, procedimientos y medidas disciplinarias que permitan

mejorar el d pedo de las activk y funch del inshituto.

s M Cluali la ganica del Institulo; y, en su caso, proporter estudios para la

i de funciones y esin de la misma.

. EncoordinaciénconlaDimocbndeAsunlosJurldiooselaborary h dos los s
de organizacion y procedimientos del instituto.

¢ Insirumentar e integrar, conf ala ividad  apli los proce de reclutamientc.
aleccidn, contratacitn, inducci6 itacitn y d flo del personal, en coordinacidn con las
distintas 4reas del Instituto. ’

* Gestionar ante la Direccion General de R H D flo de Personal de la

Subsecretaria de Administracion, los tramites referentes atodos los¥nowmentos de personal.
. M lizada la plantita de p } def Instituto,
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones et materia laboral.
*  Establecer as directrices para la slaboracién de los estudios de evaluacion de puestos, politicas de

sueldos, salarios e incentivos, asi como operar el sistema de remuneraciones al personal def Instituto,
de acuerdo con la normatividad establecida, ’

NOMBRE DEL PUESTO: | Director de A istracid

NUMERO DE PERSONAS EN EL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacitn Generat

REPORTA: | Coordinador General

SUPERVISA: | 3 Unidades, 10 Dep

» Eslablecer y supervisar los sisteinas de : ap | dei Instituto, con apego a las
normas que al efecto dicte a Secretaria de Adminisiracion y Finanzas
*  Aplicar los si de esth p que’ d inen lss Condici Generales de
Trabajo y la normatividad vigente. .
Lk los prog para Ja realizacidn de actividad jales y tivas y culturales, '
. 3 1avorcer 1a motivacion del personal del Inskituto. ] i
o Supervisar bos sistemas de coniros G2 28istenicias, splicando los d inak por_incidenciasf
. del personal, de acuerdo a las politicas establecidas y |as Condiciones Generales de Trabajo. _ __ :
i Agicar al 8l 128 " istativas y de resp itidad que d ine la auloridad
comespondienie, o
o Analizar 148 hecesidades de capital fiul o 'de las l_‘ " i Ri proponer 13
contratacion o, en su £330, suged @ i énlar Ia pi perso
« Determinar las necesidades de capacitaciés y desarrollo del personal de! instituto, establecer el

mmamwﬂmbymdﬁasuequbnymium.
. ExpedicMenddesygalémdoicmﬁﬁcademelpmmdddmﬂnm,aslcomlas.
constancias de trabajo y salario que sobcien. o N
. Estudiatyahnderlcsasun\osqmpﬁmmnlarepr:sm«aﬁﬁnsmdnalde\oswabqadomaﬁﬁadomi
Sindicato de Trabajadores det Esiado. .

. ApﬁcabsmwmmnionbsdebsFMFeduﬂesqmsehmmdEstadop@riLr]
lizacion de progr jales ejecutados por el Institulo apegandose 8 12 Y
establecida en la materia y conforme al calendario de min derecu{sosautomados. o

o Proponer las directrices, nomas y crilerios técnicos para el proceso inlemo de programacio

+ Ceottngt I diboracén do 05 proyectos de gasto comient y de inversién, para la integracion del |
presupuesto de egresos de! Instituto. ) .
: mﬂiﬁ:&m pdr:sma::o ':)z:oode recursos ministrados con base al presupueste
. :“10':2300 de conformidad con el Coordinador General, las politicas y mecanismos para el manejo l
. g?llpgx: mgdm.de los gasios en la contabdidad de acuerdo con {a normatividad

pervisar y autorizar a § lacibn de los estados financieros y anexos det estado que guarda las
finanzas del institul

o Secretarfa de Administracion y o Gestion y coordinacion en tramites y asuntos de su |
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Determinar requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de los programas a su cargo. i

Rendir informes peribdicos al Coordinador General de fas actividades desarrotladas por fa Direccion.

Apoyar el proceso de toma de decisiones del Coordinador General, a iravés del andlisis e

identificacion de los problemas y necesidades especificas de |a Direccion a su cargo.

Recopilar 1a informacion, que corresponda al ambito de-su competencia, para la integracién de los

acuerdos del Coordinador General con el Secretario o ef Gobernador del Estado.

EIaborar con;untameme con areas, los rep e inf que se reg i
idades, de conformidad con fa tividad

Rec.opxlar e integrar la informacion de la Direccidn que formara pane de los informes de Gobiemo.

Elaborar y proponer al Coordinador General de! Instituto, el anteproyecto de presupuesto de egresos,

en coordinacion con las diferentes areas, conforme a los lineamientos y polilicas de gasto ¥y a la

normatividad vigente en la materia, siguiendo Jas directrices que sefiala el Plan Eslatal de Desartolio y

los programas gue de éI se deriven.

Conducir el ejercicio, control y evaluacion del gasto publico para dar cumplimiento a los obje!wos y

metas de los programas, conf alos i g y partidas p

en el presupuesto de egresos del instituto, con apedo a las disposiciones Iegalas aplicables y normas

establecidas en [a materia.

Integrar y dar seguimi ala d

~on "a colaboracion de las reas involucradas en los mmmm

Coiaporar con jas demas Areas del Instituto en la elaboraclbn de anteproyectos de Leyes, Acuerdos. |

Decretos, Regl S, y demas di ¥ de caracter legal desde el ambito de su |

competencia. 5

Proporcionar informacion y al Coordinador General en asuntos de su

competencia, asi como a tas areas y personal del Instituto que asl lo soliciten.

Atender fos requeri o soficitudes de i ion relativas a las auditorias y revisiones que la

Secretaria de Contraloria o el Organo Superior de Fiscalizacion def Estado practiquen a! Instituto,

desde al ambito de su competencia.

Proporcionar la informacién minima de oficio, que competa a la Direccién, en los periodos y términos

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, de su

Reglamento y los Lineamientos a 1a Unidad de Acceso a fa Informacitn det Instituto.

Atender las solicitudes de informacién que, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento, requieran las personas a través de la

Unidad de Acceso a la Informacién y que sea de su competencia. .

Participar en el an4lisis y prop: de Ja infc ién que bajo su do debe ser clasificado o, en

su caso, desclasificada como reservada, de acuerdo con los criterios y mecanismas establecidos por

la Ley y el Reglamento de la Materia.

Participar en el Programa de Entrega-Recepcion 2007-2012 de la-Secretaria de Contraloria.

Participar y apoyat en los eventos que realice el Instituto..

por parie de ofras

ia de los proyectos a cargo del Instituto,

-

EVENTUALES:

Las demas que le instruya su superior jerarquico. )

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Carrera Técnica o Licenciatura a fines

CONOCHMENTOS: Con!ablﬁdad General, Presupuesios,
Financieros y Humanos.

Administracion  Publica, Recursos

EXPERIENCIA: | 2 Afios

CARACTERISTICAS | Facilidad de negociacion, capacidad de analisis, seguimiento de informacion,

PARA OCUPAR EL | capacidad de organizacion, toma de decisiones, liderazgo, honradez ¢ iniciativa.
PUESTO:

Departamento de Apoyo Técnico y Administrativo

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefs det Departamento de Apoyo Técnaico y Administrativo

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1

PUES7O: E

se genera en la Direccidn de Administracién; controlar los asuntos de su competencia, e informar at

* AREA DE ADSCRIPCION: | Diraczion de Admini i !
« Dirigiry coordinar fas funciones def Subcomité de Compras. | ; e S Acmmsiace —
+ Autorizar fa adquisicion de bienes y contralacisn de servicios que requieran las diferentes reas, de | REPORTA: | Dir2ctor de Adminisuacion
conft d con la SUPERWVISA: | 1 Auxiliar
» Realizar la distribucién de bienes e insumos a las sreas del Instituto; asi como 1a supervision y CONTACTOS INTERMOS: i
autorizacién ded sistema de control de inventarios y de ios resguardos correspondientes. CON: PARA: T
« Gestionar ante 1a Subsecretaria de Administracion, el proceso de enajenacion de aquellos bienes que . :
se dictaminen para baja definitiva; de acuerdo a los i i y normas blecid « Director de Administracion; * Recibir Instucciones de Trabajo, asi como para
. Superv;sx b§ mecaqsnmmpm pm\:,eer los servicios de comunicaciones, fotocopiado, . Unidades ¥ Departamentos que :\zogar_ avances de 1as actividades -que se Hevan .
commespondencia, mensajeria, 23 ¥ vigiancia. foman  ia Direccidn  de & )
« Gestionar y supervisar Ja distribucion de combustible de acuerdo con la nommatividad vigente. Administracién. T » Disribucion de fa Correspondencia,
. Implemenlar y operar un snslema de informacién intemno que permita emitir reportes periddicos . Tod ¢ A
¢ as las Areas dej institute que
ke conforme a los calendarios autorizados def ejercicio det gasto tienen vinculo con el desamollo
pu co. de sus aclividades.
o Atender las soficitudes de mformadbn que, en &l marco de la Ley de Transparma y Acceso a la TONTACTOS EXTERNOS:
Informacion Piblica y su R a través de Ja Unidad de Acceso a la - —
informacidn y que sea de su cmnpelencua CON: PARA :
*  Estudiar, analizar y proponer fa ink On bajo su resg que debe ser clasificada o, en su caso, Dependencies, ismos Curmpii las Instrucciones del Cir c.or de
desclasificada como reservada, de acuerdo con los criterios y mecanismos establecidos por la Ley de ¢ pancen O‘vqar)_ y ° .'lmP'-” con " = e
T § 1ah " Entidades de la on n
ransparencia y Acceso ala Informacitn Piblica y su Reglamento. Piblica . con las que tiene )
« Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando asi se requiera para et relacién para el desamclio de : |
mejor funcionamiento de la Coordinacion General. sus funciones. .- . I
PERIODICAS: | ~ 4
o Anafizar, proponer y acordar con el Coordinador, los objetivos, politicas y fineamientos de los
programas a cargo de Ja Direccion. ] DESCRIPCION DEL PUESTO:
o Acordar, con el Coordinador General, el despacho de los asuntos de su competencia y de la
D 1ON GEN| :
« Proponer mecanismos que permitan elevar los niveles de eficiencia en la ¢ ion de progi ESCRIPC £ ERICA’_ .
proyectos y metas del Instituto. Recepcionar, analizar, controlar y dar to de la inft ion que se ast como la que '

Director de Administracion lo refaci ) 3 los acontecimientos internos y externos.de la Diseccion.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

" servicios det T de k

Recibir, anafizar, daslﬁcar y gesnonaf los requenmnentos de esta Drreccnbn relac:onados con los
servicios g 3 i de
de indole ativa, ante Ja Direccion

vehiculos, mstarlactones de a oficina y demas
de Administracion del Instituto,

Supervisar al area de archivo en la integracion, resguardo y actualizacion, de los expedientes
comespondientes.

» Informar al Director sobre fas actividad: ! d L , las dificultades en los Iramites,
proponiendo |3 resolucion de fos mismos y en su caso acordir el segmmtenlo correspondiente.

*  Atender los asunlos y tramites admini s inh asus fi , que sean asignados por el
Oirector de A ion.

PERIODICAS:

Coordinar sus actividades con las demés unidades operativas de esta Direccion, cuando asi se
requiera para el mejor funcicnamiento.

Colaborar con las 4reas correspondientes en la elaboracion e integracion de M les y Doc
Administrativos.
Apoyar a la Direccién de Administracidn en la ilacién de los requerimientos o solicitudes de

informacion relativas a las auditorias y revisiones que fa secretaria de Contraloria o el Organo
Superior de Fiscalizacion det Estado practiquen af Instituto.

Colaborar con la Direccién de Administracion en la i ion y actualizacion de la informacian
Minima de Oficio, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco, de su Reglamento y los Lineamientos.

Atender las soficitudes de informacién en el ambito de su competencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Eslado de Tabasco y de su Reglamento.

Participar en el Programa de Entrega-Recepcion 2007-2012 de 1a Secretaria de Contraloria.
Participar y apoyar en los eventos que realice la dependencia.

EVENTUALES:

Las dem4s que le instruya su superior jeramuico.

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Carrera Técnica o 7]

. | Administrativos, relaciones pibficas y conocimientos basicos en informatica y ;
CONOCIMIENTOS: paquelerta de office.

EXPERIENCIA: | 2 aftos

CARACTERISTICAS | Buen trato en relaciones humanas y disposicion de servicio. i

PARA OCUPAR EL J
PUESTO:

Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de ta Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | pveccion de Administracion

. REPORTVA: | pirector de Administracion |

SUPERVISA: | 4 Jefes de Departamento
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[ CONTACTO INTERNOS: | EVENTUALES:
b com PARA: «  Elaborar, supervisar y tramitar ef Programa Anual de Adgquisici
»  Dirsctién de Administracion + Informar de los asunios y acvidades de su *  Dar seguimiento a la integracion del subcomité: de compras del Instituto.
m Y queda que se Nevarin a . mydﬂsegwmen" to a pago de tenencia y aseguramiento de Jos vehiculos asignados af

-Abasbcefbsmatedahsdeoﬂwa hmpleza y
* lodas las . ‘ulbasonbnonnaﬂvldod

adfiristrativas det INDESTAB, ,p;e.u. wmma

Vigilar y controlar la entrada y safida de mobiliario, equipo de oficina y consumibles def Instituto,
Las demés que le instruya su superior jerd

mwmmt&muuwyumm*

Alender a5 soliciudes de informacidn que, mdmdthcydonspamyszsoah
informacitn Publica del Estado de Tabaaco y su Regla 2 fravés de la
Unidad de Acceso a ta nformaciin y que sea de sy competendia.

Participar en el andlisis y prop de ta informacion que bajo su resguardo debe ser clasificado o, en su
caso, desciasificada como resesvada, de acuerdo con Jos crilerios y mecanismos establecidos por laLey y
¢l Reglamenio de la Materia.

Participar en el Programa de Entrega-Recepcitn 2007-2012 de 1a Secretaria de Contraloda.

Coordinar las actividades con las demds unidades adminisirativas cuondo asi se requiera pasa eficientar
en mayor madida el funcionamiento del indestab.

Informacidn Pubiica del Estado de Tabasco, de su Reglamenio y los L

P tal  pars h dquisicid pras ¥ W)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:
rimientos de i3 dreas

CONTACTOS EXTERNOS: ESCOLARIDAD: | Licenciatura,

CON: PARA: € generab i6n de recursos maleriales y servicios,
o Subsecretaria de + Realizir los tramiles de adiuisicin de bimesylo AL 160 y ongan ‘denrabappm:, 60 y presup “mjne}o

Administracion. prestacion de servicios, alta 0 baja de bienes musbles CONOCIMIENTOS: de equipos de oficina, g les de ca y p de
o Secretaia de Contraloria. pamnveh‘luﬁnthhmadwddpadmdc offics.
o Proveedores ylo Prestadores do | - | . .. " on 8 y suslent: EXPERIENCIA: | 2 ahos en puestos similares _

Sevicks, comith de Compras auditortas CARAGTERISTICAS | Liderazgo, inkiatva, creatividad, trabfo en equipo, capacidad de organizacion.

del Poder Ejecutivo. . PARA OCUPAR EL. | proactivo. :

¢ Realizar los ramites de adquisiciones ylo prestacion PUESTO: ~
de serviclos.
. ) " Departimenio De Blenes Muebles E inmuebles

m DESCRIPCION DEL PUESTO: P

DESCRIPCION GENERICA: ] 1).- DATOS GENERALES

Coordi h X los fi; que requi fag unidades

administraivas dduhswb&w las ponh'f_a que periian su raaouhadbuﬂ bptmo NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe det Depa de Bienes Muebles e |

apl como Eonsarv antetior en estado .

de funclonamiento los bienes muebles e iniriukbles, pas xm ”UMERODEPER%%'

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccibn de Administracion

DESCRIPCION ESPECIFICA: REPORTA: .{{ch, de fa Unidad de Recursos Materiales y Servicios

PERMANENTES: SUPERVISA: | 1 Asistente y 3 auxiiares

. Apkar!aspolincas, nofmas, i y pre ." tivos r para la dotacién y controt CONTACTOS INTERNOS:

o y servicios g CON: PARA;

o Reakzar la distribucion de bienes e insumos a las areas de! Institulo. Y A A i inf

« Supenisary conirolar los senvicios de vighancia dellos inmuebles y sus contenidos. ' e | y oot sicn o 20 tevarin a

. DelermnahnﬁxyepwtzbsmqmmdeMnesyseMdosddhshm. . ¥ Servicios Generales. cabo.

. Pmpmarlosmdo 2 L iado, comespondenci ajerld, fimpieza y ¢ Todas las Sress del Indestab. . Tratxam\osdewwmpetenmadeeonfmmdadala

d con las idades del Instituto. . ’ normatividad y b icables.

e G y la de bustible, asi como impk y aseg a A - —
oakzacon de fas pech CON: PARA :

*  Realtzar los procedi trimites y gesb lacionadas con el pago a proveedores y prestadoras o Subsecrelaria de o Raglizar los tramites de afta, baja y conciliacion de
de servicios de tas adquisiciones de maleriales y servicios efectuados. ! Adminlstracién. bienes muebles.

»  Elaborar y esiablecer el sistema de control de inventarios «  Secreteria de Contraloria.  Sustenter Ias auditorias.

« Las demAs que Je confieran las disposiciones legales y ;¥ las que le jends el
Director de Administracion.

PERIODICAS: ' _ H). DESCRIPCION DEL PUESTO;

. E@uxmnzvﬁzywdmmbmeﬁwym&mdebshumme&se; DESCRIPCION GENERICA: .
MP!MMWM&W adeelumphienbde' Establecer controles inlemos, asi como formular y lizado ef inventario de los b.anes
las disposk y para eluso y control. bies det ihstituto.

s Vigitar &l cumplimienio de las disposick bvas ¥y paaelusoyccntulddpawel DESCRIPCION ESPECIFICA: ]
vehicutar el inshio. | |permanenTES:

¢ ' s para el Y del parque vet b + Delerminar, organizar, dingir y verificar las aclividades que se realizan en el depadtarhento a través

i del personal auxiliar conforme lo marcan los Sneamienios, normas y politicas establecidas.

. Whuﬁa&ﬂnwm gg } . Eshbbwnmanlsmosdeemtdaslmehbomelmenlwdelosbnenesmueblesexls\enles

. mhmksyr anke la de istracion pase Jevar a cabo las adquisiciones para proporci de manera detallada, veraz y confiabl
Qe P 2 pantidas presup h - » Regisirar en 12 base de dalos del sislema de inventarios, lodos los de aita, bajf o

o Anakzary dar seguimiento a las adquisiciones Que se levaran a cabo a rawls del subcomité de compras. . m‘;‘“‘i‘"‘;""’"ﬁ“““'h‘wm

o Reakzar, supervisary 1a entrega de uniformes a personal de base y de contianza del nstibto. o Tromitar en coordinacion con sf departamento de les, el proceso de ion de

. MQMBMWMIB in e inlegracion de Manuales y D “mmwmnmmmm deawerdomnbsimmentoeynovmas

. » Las demas que le conf las disposick legaies y y las que le iende su

o Alendor los mienios o de ink ion relativas. 3 las auditorias y revisiones que a superiof jerruico. .

SeaMadtCmI&!hodOlwloSlmdh izacion del Estado p a Instiuio, desde at PERIODICA
Ambito de su competencia. S:

»  Colaborar con ka Diraccion de Admis nents 50 y ackuakzacin de la informacin Minima de ¢ Realizar anuaiments el inventario fisico de los bienes muebles del institsto, a fin de tener

Oficio que sée de su ia. de conformmid ‘mhw* ia y Acceso a la informacion actualizados Jos registros y movimienios de los mismos,

Conciliar periddicamente con ef Area Contsble los Activos Fijos registrados para verificar la-
existencia fisica y ef valor de adquisicidn de los bienes muebles que forman parte del Palrimonio del
Estado.

Mantener actualizado el Padron de Bienes Muebles del Institulo y realizar la conciiacion con et Padron |
General del Patrimonio del Estado.

Colaborar con las areas O en la &l 0n e 3on de A des y Do ‘
Administrativos.

Alender los requerimi ion relativas a las auditorias y revisiones que 13
SeuemadnCmtrahﬂaoelngamSuwuder ¥n det Estado p al Inshtulo, desde
al &mbito de su competencia.

Colaborar con la Directidn de Adminisiracidn en la infegracion y actualizacidon de la informacidn Minima
de Oficio que sea de su % demrhnnidadwnhLeydeTfansmﬁayAmoala
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. Aletﬂer!assoﬁdwmdﬂnioﬂnaum“enelnwcodelaLeydeTransparenuayAmaoalal I’—_—.”"""
informacion Pibiica def Estado de Tabasco y su Reglamento, requieran las personas a través de la i EVENTUALES:
UmdaddeAmaoalahMyqueseadesumpetema |_ Colaboras con las dependencias y entid de la Admini ion Publica, los sectores social y
» Pasticipar en ef analisis y prop delai 0n que bajo su resguardo debe ser clasificado o, en privado, en la realizacion de los actos de temas diversos.
Su caso, desclasificada como reservada, de acuerde con los criterios y mecanismos establecidos por la . - ) )
Ley y el Reglamento de I3 Materia. Y por = Participar y asistr alos actos clwoo‘s y-culruvafes.
»  Participar en el Programa de Entrega-Recepcion 2007-2012 de la Secretaria de Contraloria. [ + Las demas que le instruya su superior jerarquico. B
» Entregar inf licitados por ta Direccion de Administracién o 1a Unidad de Recursos Maleriales .
| y Servicios G les sobre 1as actividad
EVENTUALES: )} ESPECIFICACION DEL PUESTO:
« __Las demas que le instruya su superior jerarquico.
: ESCOLARIDAD:; | Carreras técnicas, ingenierias, lic
I0).- ESPECIFICACION DEL PUESTO: CONOCIMIENTOS: Electricidad, hidraulica, manual de normas presupuestarias para fa
. ” | administracién publica, conocimientos de computacion {basico}.
ESCOLARIDAD: | Licenci on A ion o carrera afin, EXPERIENCIA: | 2 afios en puesio similar . .
Conocimienios generales de administracién de i izacion cm&'ﬂgxgﬁ Disponibifidad para el rabajo, 90, prop P - :
CONOCIMIENTOS: dei tr&qo mane)o de equipos de oficina, conocimientos generales de PUESTO:
- Y ia de office. -
EXPERIENCIA: | 2 Aflos
CARACTERISTICAS | Iniciativa, creatividad, frabajo en equipo, capacidad de organizacion, actitud de * Departamento de Almacén
i PARA OCUPAREL | sesvicio. - | _
PUESTO: _ | )  DATOS GENERALES
Dep De Servicios G L NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de! Dep de Aimacén _
L} DATOS GENERALES ’ NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO; | Jofe del Depart de Servicios G ) AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Administracion
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 REPORTA: 2::::3‘:: la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
PUESTO: - - - .
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Administraci . SUPERVISA: 2: ;::;aodee Departamento B, 1 Jefe de Area y 3 Técnicos de
REPORTA: Al Jefe de la Unidad de Recursos Malerales y Servicios CONTACTOS INTERNOS:
—- - CON: PARA:
. personal de . " . .
SUPERVISA; | niendentes. v‘yg:!;n:zs personal o apoyo. pe « Coordinador General, Directores ¢ Checar y atender sus requerimientos y necesidades
CONTACTOS INTERNOS: y Jefes de Departamento. de maleriales e insumos.
CON: PARA: s Atender con prontitud, (l;:s' 'h refponsabﬂ}:zdeg
- ! : Q! y F o iniemo
» Todas las Areas del instituto que « Manlener en condiciones de uso los equipos de del Insttuto. bt
tienen vinculo con el desarrollo oficina, sistema eléclrico, hidraulico, supervisar la - Relaciones Iaborales y de senvcios
de sus actividades. limpieza de las areas y ramitar la documentacién de hd X
los servicios solicitadas. CONTACTOS EXTERNOS:
CONTACTOS EXTERNOS: - CON: PARA:
CON: PARA : . * Dependencias y Proveedores de o Trabajos Inlerinstitucionales en la operacidn de los
. P q y Prestad de . M imi y isicion de iales para llevar materizles e insumos. programas sociales.
servicios. a cabo los mantenimientos intermos del Inslituto. s Atender con eficacia, ) cada una de las
) » Todo ko relacionado con et rdo y i . . responsabilidades establecidas dentro de la Ley de
° 99 L nias, Orgamsmos J de vehfculos, soficitudes de apoyo para 1a realizacion Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y las
de la A de eventos y giras. relacionadas con la Conlraloria del Estado y del
Pibica con las que bene Organo Superior de Fiscalizacién. !
refacion para el desamolo de « Revision, Recepcién y verificacion de facturas, asi
sus funciones. como de materiales e insumos.
) o Estar an cc icacién con los p dores para la
requisicién de materiales.
L
)  DESCRIPCION DEL PUESTO: o H).- DESCRIPCION DEL PUESTO:
- 3
[ OESCRIPCION GENERICA: A DESCRIPCION GENERICA: A B
Supervisar controlar y atender dafsegutmlenbalassowmdesdesemoosgeneralesmquendas tas Ejercer 1as funciones que le sean dadas por el Coordinador General, asi como las que le s7n
umidades de admmsznﬁvas ' das con el imiento de mobiiario y equ,p':;)s' asi inherentes a su puesio de acuerdo al Reglamento Interior det Institulo.
como la entrega de comespondencia a olras dependencias y 6rganos de gobiemo.
DESCRIPCION ESPECIFICA: DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: PERMANENTES: )
*  Supervisin y mantenimiento preventivo y comectivo de las instalaciones electricas e hidraulicas * Recepcionar las soficitudes de material de las reas de la coordinacion, anafizar y eniregar lo
de: mmueble del Indeslab. requendo.
»  Supervisar la conservacidn en buen estado de las instalaciones, mobiliario y equipo de oficina de * Analizar las existencias en aimacé la adquisicién de los fal en el Depar k
o e s v | v 1 e
* Supervisar el mantanimiento de los vehiculos asignados 2! Indestab periédicamente o cuando ésta se ki sofcie.
«  Controlar y supervisar fa limpieza de lodas fas areas del Indestab. * Informar ly b a area administrativa sobre ias eniradas y salidas de materiales
) . i : . e insumos al almacén general, asi como de actualizados los i os fisicos.
' » Supenvisar, controlar y dar seguimiento a la entrega de correspondencia oficial a las dependencias o Colaborar con las 4reas comes jentes en la elaboracion € integracién de Manuales y
. veniidades de la adminisiracion pabfica y privada. , D t0s Administrativos.
e iasdemss quele iende el Jefe de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales. « Atender los requerimientos o soficitudes de informacion relativas a las audntodas y revisiones que la
) CAS: secretaria de Contraloria o el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado practiquen a la
o coordinacién, desde al Ambito de su competencia.
Proparcionas ef mantenimiento de pintura, pulido de piscs y lavado de muebles requeridos por el »  Colaborar con la Direccion en la integracion y actualizacion de la informacion que sea de su
instituto. competencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piibiica y de
et " s : y sus Reglamento.
«: Coordinarse corporaciones lacros X
: con distintas para larealzacan de simu requeridos : o Atender las solicitudes de informacidn que, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
I . . H Informacion Piblica y su Regl quiera las p a través de |a Unidad de Acceso a ia
’ ! Informacién y que sea de su compelencia.




« Participar en el anilisis y propuesta de la informacién que bajo su resguardo debe ser diasificado o, PERMANENTES:
) " g : (ableck
;ﬁ:ﬁ&Tmmaym:mf;;%mm,mmmmy = * + Planear y controar los procesos de adquisicones
« Coordinar sus actividades con las demas unidades administralivas, cuando asi se requiera para el ¢ adqursmtesde ap d para participar en los diferentes procesos de
mejor funcionamiento de la Coordinacid o Clasifcar y co dar saguimiento a jos p de
«  Participar y apoyar en los avenios que realice la Coordinacion General de Desarmolio Social, y Sokcit !y“ alauynidadd; YR c
las que le encomiende su superiol * FTesup i
+ Las demds que lo confiera s disposicones agminisiativas, ¥ las qu . mezauonesdewmmmumwmabsanmmesmmaemmm
jerargui * Enviar o Haclonada a las adquisick alaUmdadersupustoyRmrsas
Financieros para tramites de pago.
o " . Rﬁl‘aoonabdaslasoompmquesoelmgonenolmpm 36n de info o
y timestrales.
. Pmsenlauéndelnfonnesmlsualyuh\esnhnennd.eEnl{adasySaMasdemat:znates o Las demas que Je confi las disposick legales y admini: ; y las que le encomiende el
» Verificacidn de requerimientos y soicitudes de e parael Jefe de la Unidad de R Mot ¥ Servicios G "
. Mywumymammmw
. y distribucién de los iales & s para cada una de las dreas que los
soficiten. PERIODICAS:
« Apoyar en las di tvi jacionadas a la ejecucion de los programas socidles que ia o Hacerel tramite . @ U e
insttucion B2 a cabo en las distintas localidades del Estado.  Elaborar o o e o subcomi de conp
EVENTUALES: »  Elaborar informe i de de requisick Hendid:
b i " - 4 . RevisnbnduConhmthpmregisﬁo
* ¢ o ootlos ;L . ’enlaw L ‘delos - ¥ ta recepcitn de los »  Solicitar reuniones extraordinarias.
e para . * Colaborar con las ireas comespondientes en la elaboracion e integracitn de Manuales y
o Supervisar 1a realizacién del inventario fisico de los iales & | det asl como Documentos Administrativos.
verificar ol ordenamiento y mpleza de jos mismos. . Ammmmmmosommmm ativas a las y que la
o fa da Contralorta o el Organo Superior de Fiscalizacin def Estado practiquen al Institato,
~ _ Las demés que le Instruya su superior jerdrmy aesdeawnbnodcsucompelenda.
s Colab con ia Direccion de Admini en la ink i lizacid dela i i0

W)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

MhmdeOﬁdoquewadewmdemﬂdadwnhuydonndaymm
a1a informacién Plblica dei Estado de Tabasco, de sy Regiamento y los Lineamientos.

. Atender las solicitudes de informacion que, mulmmdelalaydeTmmyAecesoala

hfannadonPﬁbkadelEsladodeTtaseoym" i las p 8 través de la
. UmdaddeAecesoalalMormmnqumdewmmpﬂenm
ESCOLARIDAD: | Profesional o Carrera tcnica afin. o Participar en el andfisis y propuesta de ka informacion que bajo su resquardo debe ser clasificado 0,
en su caso, desclasificada como reservada, de acuerdo con los criterios y mecanismos establacides
En contabiiidad, administracién, Ley de Adquisiciones, amendamienlos y potlaLByydReglamn:)delaMm con 4
prestaciﬂn de Servicios del Estado de - Tabasco, manual de -nommas
COHOCIMIENTOS: p para la administracion piiblica vigente, conocimientos en  _ Pariiparen ol Programa de Enirega-Recapcidn 20072012 de fa Secretaa de Contrlora
pag ia computacional e intemet. EVENTUALES:
EXPERIENCIA: | 2 aflos o Participar en simulacros y brigadas de apoyo.
CARACTERISTICAS | Metddico, riguroso, honesto, actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y . Puﬁdparyapoyarenlosevonhsqmradceel Indestab.
PARA OCUPAR EL | realizar trabajo en equipo
PUESTO: - Mwmwlamymmmmwwmmhmm dentmde
fas disintas &reas que ndestad fas que pondan a sy
ptmbmnhodelénaalawam&mdo .
Departamento Compras
) DATOS GENERALES ] ESPECIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: | Jole del Dep: de Comp ESCOLARIDAD: | Carrera técnica o profesional en Administracion o affn.
NOMERO DE PERSONAS ENEL | 1 Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
PUESTO: Tabasco y, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Amendamienios y
. " A A . | Prestacion. de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento del comilé de
AREA DE ADSCRIPCION: | Dirsccién de CONOCIMIENTOS: compras del Poder Ejacutvo, Manual do Nomizs Presupueslarias para ta
REPORTA: | Tiuiar de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios ion Pubfica det Goblemo det Estado de Tabasco vigents, manejo de
Generales. . de oficina, conocimiento en &l manejo de paqueterias e intemel.
SUPERVISA: | Personal de apoyo. EXPERIENCIA: | 2 Afios
CONTACTOS INTERNOS: CARACTERISTICAS | H ) de icio, K . lrabajo en . disponibiidad,
CON: PARA: PARA OCUPAR EL | proactivo.
«  Direccion de Administracion. o informar de los asumlos y aclividades de su PUESTC:
p ia y coordinar aquellas que se flevardn a
cabo. :
Unidad de R Fi

Unidad de Presupuesto y

o Soficitar saidos presupuestales, envio de pedidos

.

a para compromiso presupuestal, ltramitar fionzas,
Recursos Financleros. conlratos de adquisiciones y servicios pam registro
anle finanzas.
» Solicitar informacion sobre las necesidades de
surtimiento y documentos sobre el surtimiento de
« Departamento de Aimacén, materiales, Y
-
+ Dar seguimi 3 los contralos de adquisici y
o __Unidad Juridica.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA :

Proveedores y Prestadores de
Servicios.

Conlraloria y Subsecretaria de .
Administracion.

Solicitar colizaciones y dar seghimiento a la entrega
de materiales.

Solicitar  autorizaciones para NMevar a cabo

admnsuomsauavésdelswoomﬂédemmpm

nes para compras directas.
1} DESCRIPCION DEL PUESTO:
| DESCRIPCION GENERICA:
Tramitar y Nar las adquisich detf Indestab de acuerdo a la normatividad apticable, 2 clasificacion

del gasto, colizaciones y

o 3 jas

de iales de las diferentes dreas.

PCION ESPEdFK;‘A:

) DATOS GENERALES

leros y Control Presup f

NOMBRE DEL PUESTO:

Jofo de la Unidad de Recursos Financleros y Control

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

"CONTACTOS INTERNOS:

SUPERVISA:

Direccién de Administracion.
Director de Administracidn
4 Jetes de Departamento.__

CON:
de B

PARA:

Convenidos

o Direccion de Admiristracion

o Elaboracd

Y gesion de pagos a contralistas,

o Entrega poiizas generadas y recibos de ICIC y "AF

*  Gestidn de Pre

s Gestidn de pagos 3 proveadores, contratistas y
prestadores de servicio.

e Alencion de los asunios

p y

Gasto y Ci

dados por ésie.
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CONTACTOS EXTERNOS: NOMBRE DEL PUESTO: | Jofe def Departar de Control Presup |
CON: PARA : NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
o Secretaria de Administracion y » Gestién de Presupuesto y Gasto PUESTO: B
Finanzas « Gestién de Contabiidad AREA DE ADSCRIPCION: | Direccidn de Administracién. :
« Gestibn de Contabilidad REPORTA: P‘Ma de‘l.a Unidad de Recursos Financieros y Control
« Secretaria de Contraioria . AL P
: * Geslion de pagos - SUPERVISA: | 1 Jefa de ¢ 8
« Proveedores, Contratistas y . CONTACTOST -
Prestadores de Servicio NTERNOS:
. s COﬂ: PARA:
n DESCRIPCION DEL PUESTO: « Dep 1 de C . Gostion de los o \des de
DESCRIPCION GENERICA: Ordenes da Servicios, Contratos de Amendemiento y
Gestionar el gasto Piblico y ef registro contable de las acciones def drgano. »  Informar ds los saidos presupuestales
: : Conocer de los gastos .
DESCRIPCION ESPECIFICA: Dep B de  Contol . gastos con cargo 3 fondos fios
PERMANENTES: ‘ Financlero
*  Elaborar y dar ramite a las brd de pago, ministraci ¥ comp 2 de
» Elaborar Cheques para el pago de proveedores, conbralistas, ef frasiado de Intereses y Departamento de Contabiidad + Gestion do informacién relatva a los pagos y la
retenciones, pago de pensiones y vidticos, y ef reembolso de saldos. gestion presupuestal
+  Gestionar la apertura y cancelacibn de cuentas bancarias.
»  Gestionar el registro del compromiso presupuestal de la i izad: Departamento de  Recursas . mt{elgsgzsﬁonesquedebmhmpamet
«  Integrary dar tramite a jos estados Presup Financiero y Contable del érgano. H -
" . NS CONTACTOS EXTERNOS:
* Elaborar y dar tramite al cleme presupuestal de cada ejercicio y sus actas ad de
e, - - wl CON: - PARA :
«  Efectuar el pago a los beneficiarios de los cheg nitidos. - o Secretaria de Administracitn y o Gestion del Presupuesto y del Gasto Piblico
Finanzas
o Elaborar y dar lramite a las adecuaciones presupuestales. * Autosvaluaciones
~___lntegrar y dar tramite al proyecto anual del p de eqgresos. »_Conciliaclones
PERIODICAS: -
o Wy DESCRIPCION DEL PUESTO:
=  Supervisarla liacion me | presup I .
»  Supervisarla a uacion trimestral del presupuesto. DESCRIPCION GENERICA: ]
. Supewsarlacowﬁaubnl:\ensualdebsacﬂvosyfla'macén. Gestonar I fzacibn y ol sjercicio del gasto pobhco.
* Supenvisar mensuaiments 123 concilaciones baricaras. DESCRIPCION ESPECIFICA B

. 'Supewisarmensuam;enhtaswnu“ﬁadonesdelammadedoudommdehSAF.

PERMANENTES:
* Asislir y fimar las minutas de conciliacion de saldos en la Diteccibn de Contabilidad
Gubemamental. o Operar el Sistema Inlegral de Gestidn Gubemamental a nivel de usuario para la caplura de
dowmtoshandsm documentacidn soporte, relacion de envid, aprobacion y iiberacion en su

*  Cofaborar con las dreas d enla dnei i6n de Manuales y D
Administrativos. . Manlener actualzado ol archivo d | de los Expedi Técnicos Unitarlos de los
«  Alender los L o solicitudes de inf in relativas 3 las auditorias y revisiones que 1 con de los IFO's.
SecraadadeConbduiaoelOrgmoSupemdeFMmmddEshdoanﬂlnstI . OpazelSIstamadeGesﬁbn:“ puestal intemo def Indestab a nivel de administrador para la
desde o ambxt: de su captura de ampliack y reducch del presupuesty rizado y o tos
«  Colaborar con la Direccion de Administracion en la i izacion de la X alectivamente tramitados.
MmadeOﬁuommsoadewwwema.dewmmdadwnlaLeydeTmyAma ¢ Llevar o registro actualizado de las rtizack fectuadas a las mi i de
Ia Informacién Piblica del Estado de Tabasco, de su Reglamento y los Lineamientos. aytorizadas y Hquidadas al Instituto.
» Alender las solicitudes de informaciin que, en ef marco de ta Ley de Transparencia y Acceso a la PERIODICAS:
Informacion Pubilica det Estado de Tabasco y su Regl las p 35 a través de fa o Efectuar la conciiacidn mensual a,

Uncdaddeﬁamoa!alnﬁxmauhquseadewcwma

. e E autoevaluacidn iri ]
. Pmdpamdméﬁsbymmoehnmmmemmdebewdwﬁmdoom fectuar la del presup
su caso, desdasificada como reservada, de acverdo con los criterios y mecanismos establecidos por o Efectuar mensual las Hack de la cuenta de deudores diversos de |a SAF.
laLey y el Reglamento de la Materia. »  Colaborar con las Areas pondientes en la elaboracion e integracion de Manuales y Documentos
»  Paricipar en o Programa de Entrega-Recepcién 2007-2012 de la Secretaria de Contraloria. Administrstivos. '
« Entregar inf solicitados por la Direccién de Adminisiracion o la Unidad de Recursos *  Alender los i ici de inf i6n relativas a las auditorfas y revisiones que la
Financieros y Control Presupuestal, sobre las actividades reatizadas. Secretaria de Cmtralcda [ d 0193\0 Superior de Fiscalizacion del Estado practiquen a Instituto,
EVENTUALES: T desde al &mbilo de su competencia. .

o Colaborar con la Direccibn de Administracion en ta i X 6
MMadeOﬁooqudewwmﬂ.demkxvﬁdadmnhLeyderndayAma
ta Informacién Piblica del Estado de Tabasco, de su Reglamento y los Lineamientos.

s Alender las solictudes de informacin que, mdmdelaLeydeTmsparmaywah
Informacion Pablica del Estado de Tabasco y su R afavés de la

»  Supenvisar el clerre anual del ejercicio presupuestal.

)} ESPECIFICACION DEL PUESTO: Unidad de Acceso a la Informacitn y que sea de su competencia.
»  Parficipar en ol anafisis y propuesta de la informacidn que baio su resquardo debe ser iasifeado o, en
ESCOLARIDAD: | Licenciat | h su caso, desclasificada como reservada, de acuerdo con 108 criterios y mecanismos establecidos por
: : a Ley y el Regiamento de la Maleria.
ﬁgq"‘l;f"."?”"" piblca, T""‘w; "F‘fm‘s’e"?”?e' N°““’.""‘d”£ e matera Je »  Paricipar en el Programa de Entrega-Racapcian 20072012 de ta Secretaria de Contrakorta.
CONOCIMIENTOS: piblica y los servicios relacionados; Andlisis de procesos, Gestion del . Emmgan:ﬂmnes m W h M & Adnhsraubn 0 1a Unidad de Recursos Financieros y
: p y del Gasto piiblicos, Computacion. Control Presup
EXPERIENCIA: | 2 afios EVENTUALES: -
CARACTERISTICAS | Habiidad para lomar decisiones, agudeza visual, adaptacion @ cambio, : »_ Efectuar o cleme anual del eforcicio presup
PARA OCUPAR EL | flexibilidad, capacidad de sintesis y de an4fisis, liderazgo.
! PUESTO:
Dep Control Presup v I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

) DATOS GENERALES




— H . EnuagatmlormessolmadosporlaDwecubnde.AdmmtracsénolaUnidaddeRewrsosFmamems
ESCOLARIDAD: | Licenciatura H y Control Presupuastal, sobre las actividades reafizadas.
Adm:msmbn publsca Toma de decisiones, Normatividad en materia de
P ion de Servicios, Ejecucion de obra EVENTUALES:
CONOCIMIENTOS: pubﬁca y los servicios relaaonados, Anglisis de procesos, Gestion del ! N
presupuesto y del Gasto pd Computacion. . A el de cuentas
EXPERIENCIA: | 2 afios o Efectuar el registo del Presupuesto de Egresos e Ingresos en el Sistema Contable Contpag.
CARACTERISTICAS | Habilidad para tomar decisiones, agudeza visual, adaptacion al cambio, »  Efectuar el cciemme det ejercicio Contable y Presupuestal.
PARA OCUPAR EL. | flexibiidad, capacidad de sintesis y de andlisis, tiderazgo. o Integrar el expediente de fas actualizaciones de 12 cuenta de acivos.
PUESTO:
Departamento de Contabilidsd
[11}] ESPECIFICACION DEL PUESTO:
1)  DATOS GENERALES -
ESCOLARIDAD: | Licenciatura en Contaduria o afin
NOMBRE DEL PUESTO: | Jofs del Departamento de Contabilidad CONOCIMIENTOS: | Adminisiracion piblica, Contabiidad G Gesiién de! presupuesto y
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 del Gasto Publicos, Computacién, Sistema Contpag
PUESTO: EXPERIENCIA: | 2 ahos !
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccién de Administracién. CARACTERISTICAS Habiidad para lomar deastonos agudeza visual, habmdades mateméhcas
. . PARA OCUPAR EL d de on, iplacion al cambio, flexibilid D d de
REPORTA: | Thular de Is Unidad de Recursos Financieros y Control | PUESTO: | sintosis s de anisis derazgo.
SUPERVISA: | 1 Capturista . N
CONTACTOS INTERNOS: P de Cajay Pag

CON: PARA:
e Dep o de R » Conocer de las cuentas bancardas administrz<'s por
¢l Instituto y sus estados de cuenta

Fnancieros
’ o Conocer de los ingresos y egresas

presupuesto

» Depatamento de  Control o Conocer del autorizado,  sus
Presupuestal ampliaciones y reducciones.
« Conocer de los doc financh gestionados a
la SAF.

»  Depatamento de Almacén « Conocef de las entradas y salidas de almacen.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA :
! « Secretana de Administracion y « Revision y entrega de ta Contabilidad y recibir apoyo
Finanzas para el proceso de armanizacion. )
) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Mantener of registro achializado de las operaciones financieras, contables y pmsupuesiales que den
cuenta en tiempo real de |a situacion que guarda el Instituto.

DE

SCRIPCION ESPECIFICA:

LR A

PERMANENTES:

Mantener actualizado el archivo documental de I3 contabilidad.

Mantenes actuaiizado el regisiro de los ingresos y egresos del Inslituto,

Mantener actsalizado el padron de bienes del Instituto de acuerdo con las cuentas contables

Operar el sistema de gestion contable Contpaq, realizar ia captura de los movimienlos presupuestales
y financieros.

PERIODICAS:

Generar mensualmente los estados fi
Elaborar las notas Je los estados financieros.

Recabar firmas de autorizacidn de los Estados Financieros y sus Notas; y tramitar en cualro lanlos: a
la Secretaria de Administracion y Finanzas, Secretaria de Contraloria, la Coordinacion del INDESTAB
y Archivo.

Imprimir los reportes Que sirvan de base para las conciliaciones de !as cuentas de almacén, activos,
gasto y presupuesio.

Efectuar mensualmente el respaldo de! Sistema Contable Contpag

Colaborar con las 4reas comespondienles en la efaboracion e inlegracion de Manuales y Documentos
e

s, fin yp

¥ reportes

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jofe del Dep de Caja y Pagaduria,

—

NUMERO DE PERSONAS EN EL | 1
PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccidén de Administracié

REPORTA:

Pra
[=

Titwlar de la Unidad de Recursos Financieros y Control
tal

SUPERVISA: | 1 Técnico de campo B.

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
+ Todo et personai . .

PARA:
Firma de talén de recibo de salarios

. Depanamemos de  Control o Gestion de pagos a contratistas, praveedores,

" DESCRIPCION DEL PUESTO:

F p i, y dep
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA :
. f", 3 e  Instituc e Pago de aporaciones, retenciones aplicadas a!
L o

DESCRIPCION GENERICA:

Efectuar el pago de efsctivo de Ias adquisiciones y servicios contratados, asi como de lo serv»cos‘

y prestaciones laborales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Recabar 1a fitna de tos empleados en los lalones de pago comespondientes a los salarios y
prestaciones adicionales.
. Ejectuar el pago a dependencias, instituclones, contratistas, proveedores y prestadores de servicios
lados con el queh institucionat y de conformidad con los d ibidos del
Departamentos de Control Financieros, Unidad de Recursos Financieros y Conirol Presupuestal o
Direccibn de Administracin.
« Mantener el control diarlo de los d bajo -su
permanente relacionados con los pagos efectuados. )
»  Hacer enirega a los responsables de oficinas forineas de los talones que les comespondan en razbn

L

sean de manera temporal o

|____det personal adscrito a sus oficinas.

Atender los requerimi o soficitudes de informacidn refativas a las audilorias y revisiones que la PERIODICAS:
Secretaria de Conraloria o e Organo Superior de Fiscalizacion del Estado practiquen al Instituto, desde al » Hacer entrega al Dep deConlmIF > de los d soporte de Jos pagos
Ambio de su competencia. fectuados a dependencias, Instituciones, P dores y Prestadores de Servicio.
Colaborar con 13 Direccidn de A on en la inegracikn y aclualizacion de ta informacion Minima de s Colaborar con las &neas comespondientes en |a elaboracidn e i ion de M: y Do K
Oficio que ses de su ia, dg conformidad con la Ley de T y Acceso a laInk i Admintistrat N ’
PwimdelEstadodeTm.dewReqmnbybsu\eamentos . -

e Atender los o sowcitudes de ink in relativas a las auditorias y revisiones que la
Alender las solickudes de informacior qua, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso 8 la Secretaria de Conlralorta 0 el Organo Superior de F 360 del Estado al Instituto, desde 3
Informacion Piblica del Estado de Tabasoo y s Reglar quieran 1as p @ ravés de fa Ambilo de su competenia. i '
Unidad de Acceso a la Informacion y que sea de su competencia. I deAdma it enla A de W

s Colaborar con la Direccion ISty en la integracion y actualizacion de la informacidn Minima de
Wmdaﬂmymﬂﬂadelanﬂmwbnubaosumardodebeserdaﬂkadoomw Oficio que sea de su comp . de conformi oonlaLeygeT y Accesd a a Informacion

€as0, oMo reservada, dé acuerdo con los crilenos y mecanismos establecidos por la Ley y
of Reglamento de la Materia.

ion 2007-2012 de la Secrelari

Participar en el Prog! de Entrega-R de Contralori

Publiica del Estado de Tabasco, desuRegtanenbybsLneanenlos

* Alender las sofictudes de informacion que, eneimwdelaLeydeTmnsparenoayAmesoala
Informacion Publica det Estado de Tabasco y su Regh ), FEgH fas p
Unidad de Acceso 2 la Informacidn y que sea de su: competencia.

a través de la
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i » Participar en el analisis y propuesta de la informacién que bajo su resguardo debe ser dasificadoe o, en su l PERIODICAS:
esclasificada 6 y o " : | !
ﬁeg?anemo de la Materia. . de oon ks citeros y fsmos estab sporlateyy I « Efecluar el reporte de los pagos efectuados por cuenta, proyecto y concepto.
+  Pariicipar en el Programa de Entrega-Recepcidn 2007-2012 de a Secretaria de Contralorfa. i *  Electuar las conciliaciones bancarias en forma mensual. ‘
«  Entregar informes solicitados por fa Direccién de Administracién o la Unidad de Recursos Financierzs | +  Gestionar el traspaso de intereses 2 la SAF de acuerdo con la normatividad en la materia.
y Control Prestupuestal, sabre fas actividades realizadas. R ! « Colaborar con ls areas corespondientes en la elaboracién e integracion de Manuales y Documento
’ Administrativos.
EVENTUALES: 1 o Alender los requerimientos o sohicitudes de informacion relativas a las auditorias y revisiones que la
) . . Sede!anadeConmﬂaoe(Orngupemvdercdaa:bnde!Esladopmdq»ndlnsbmh desde al
Informar de los incidentes o irregularidades en las que incurran el propio departamento o el personal que ambilo de s
por delegacion de funciones lieve a cabo el pago o el Iraslado de dinero. 3} npetencia.

»  Colaborar con 12 Direccibn de Administracion en ja integracién y actualizacion de 1a nformagion Minima de
Oficio que sea de su competencia, de conforrmidad con la Ley de Transparencia y Acceso a ta informacitn
Piblica del Estado de Tabasco, de su Regtamento y los Lineamientos.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO: o Alender las soficitudes de informacién que, en el marco de I3 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de! Estado de Tabasco y su Reglamenk através de la
Unidad de Acceso a ia informacidn y que sea de su competencia.

ESCOLARIDAD: | Li | o Participar en el andlisis y propuesta de la informacion que bajo su resg debe ser clasificado o, en su
. | Administracién publica, Computacion, Normatividad Estatal y Federal en materia caso, desclasificada como reservada, de acuerdo con los criterios y mecanismos establecidos pora Ley y
CONOCIMIE?JTOS. de gestion fi iera, Archivo. &l Reglamento de la Materia.
EXPERIENCIA: | 2208 -  Participar en el Programa de Entrega-Recepcidn 2007-2012 de la Secrelaria de Contraloria.
CARACTERISTICAS | Habiidad para tomar decisiones, agudeza visual, habilidades matematicas, . Enlragar informgs soficitados por Ia Direccion de Administracion o la Unidad de Recursos Financieros y
PARA OCUPAR EL | capacidad de memorizacién, adaptacion ai cambio, flexibilidad. capa~‘ad de Control Pre sobre las actividades realizadas,
PUESTO: | sintesis y de analisis, li g . EVENTUALES: )
Departamento de Recurses Financieros * Der iento 2 los deposilos por plo de ministracién de bransferencias o pagos

quela SAF deba efectuar a favor del Instiulo.

o Tramilar los depositos por conceplo economias o devoluciones con fines de amortizacion de
adeudos, que deban efectuarse.

) DATOS GENERALES

|
NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Depar deR Fi
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
| PUESTO: M)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:
! AREA DE ADSCRIPCION: | Direccidn de Administracion.
"REPORTA: { Titular de. la Unidad de Recursos Financieros y Control .
Presupuestal ESCOLARIDAD: | Licenciatira
SUPERVISA: | 1 Jefe de Dep B y una secretaria ejecuti - CONOCIMIENTOS; | Administracidn pablica, Gestién del presupuesto y def Gaslo Pubiicos,
CONTACTOS INTERNOS: " | Computacién, Normalividad Estatal y Federal en materia de gestion financi
CON: R"éﬁ . tocibn v cestons los EXPERIENCIA: | 2 afos
= Recibir la documentaci estionar 0s que {.
« Unidad de Presupuesio y Control deban efectuarse por o Instinto, pagos 4 CARACTERISTICAS | Habiidad para tomar decisiones, agudeza visual,. hablidad 3
Financiero. « Conocer y gestionar los pagos que deban efectuarse PARA OCUPAR El7 capacidad de memorizacion, adaptacion al cambno flexibilidad, capacidad de
por conceplo de servicios personales y pensiones. [ PUESTO: | sintesis y de analisis. iderazgo.
Depataments  de  Recurso » Conocer y gestionar los reintegros que deban hacerse
- N
o ° s por conceplo de salarios no devengados. Unidad de Recursos Humanos
- o Operar en forma conjunta el senvicio de banca
electronica para la dispersion de sueldos y
prestaciones. )] DATOS GENERALES
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA : ) ! NOMBRE DEL PUESTO: | Jofe de la Unidad de Recursos H
o Bancos » Conducir fa relacin con las instituciones bancarias NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
con las que ef Instituto tiene cuentas registradas. PUESTO:
« Recibir y enviar todo tipo de notificaciones, recibir los - -
estados de cuenta y solicitar las aclaraciones que se . AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion do
requieran; o - REPORTA: | Director de Administracién.
+ Operar en foma conjunta el servico de banca SUPERVISA: | 1 Jefe de Departamento, 2 Jefe de Area y 1 Auxiiar.
electbrica. CONTACTOS INTERNOS: o
« Tramitas los depdsitos por concepto de rendimi BN -
financieros, economias o devoluciones- que deban ) PARA: ’
efecluarse. « Todas las Areas del Instituto que tienen | «  Tramites refacionados con ef commt de personal;
«  Secretaria de Administracién y » Dar seguimiento a los depdsitos por conceplo de vinculo con el desamoflo de sus soporte técnico, i forméti
Finanzas. ion de recursos, ias o pagos que actividades. soficitud de apoyo juridico y asuntos de recursos
1a SAF deba efectuar a favor del Instituto. que lo i in de la
o mformaabn mimma de oficio y atencién a
de i de la
) DESCRIPCION DEL PUESTO: Unidad de Recursos Humanos; soficiud de
insumos, consumibles Y malenales y gmon de
- pagos de
DESCRIPCION GENERICA; ] CONTACTOS EXTERNOS: esupuesio
Llevar el manejo de los recursos financieros del institulo, establecer y mantener actualizado el registro de CON: PARA :
Ios mismos. ’ . X
« Dependencias, Organismos y|e Altas y bajas de personal, elaboracion de
DESCRIPCION ESPECIFICA:: Entidades de la Administracion Poblica|  néminas, aplicacidn de descuentos por créditps,
PER . con tas que tiene relacion para el pensiones e incidencias; informe de reintegros de
MANENTES: desarrolio de sus funciones. salarios o cobrados; informe de semdore" s
«  Recibir ta documentacién y gestionar los pagos que deban efectuarse por ef Instituto publi i 0 oo de'
. ituacid ) tos 3
e« Verificar que 1a documentacion recibida para pago cuente con fas firmas de autorizacion necesarias personal y Iramites );,m la aplicacion de los
para su proceso. " respectivos.
o Levar el registro diario de los cheques emitidos con fines de informacion. ) j
* Conocer y gestionar los pagos que deban efectuarse por concepto de servicios personales y I DESCRIPCION DEL PUESTO:
pensiones. DESCRIPCION GEN| ]
«  Conocer y gestionar los reintegros que deban hacerse por concepto de salarios no devengados. Coordinas la gestién de los racursos h ante las i i pondientes, a través los
*  Operar en forma conjunta con los ejecutivos de banca y personal de 1a Unidad de Recursos Humanos ] SCRIPCION ESPEC] FTCA_cm alos fine fos ¥ —
el senvicio de banca electronica para la dispersion de sueldos y prestaciones. MAN
PER :
«  Conducir la relacidn con las inslituciones bancarias con las que ef tnslituto tiene cuenlas registradas. B ENTES:
Recibir y enviar todo tipo de nolificaciones, recibir los estados de cuenta y solicitar las aclaraciones que se | * inar, supenvsar y organizar a& al asignado a su depanamento

;requieran_ « Operar los procesos de rech seleccidn, o y d . dell

—_— — |  personal.
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]- Supervisar 1a Integracion de 1a d . ‘paraaﬁas,mbiosdeadsu-bcisn.l CONTACTOS EXTERNOS:
+ bajas y demdas movimientos del personat. CON: PARA -
« Gestionar, ante la Subsecretaria de Administracion, de la fa de Administracié . :
Fi previa izacion det Coordinad Gmeralyconelnstobuenodsthwcbn o Dependencias, Organismos . Anasyba,asdepusonal elaboracitn de
Administrabva, los movimientos de altas y bajas del personal. EnhdadesdelaAdlmustrauanubﬁca por créditos,
« Validar la plantifa de personal del Institulo ante !a Sub tarla de Administracién, de 12 con las que tiene relacibn para el penmehadewas.
Secretaria de Administracitn y Finanzas. desasrollo de sus funciones . . N
* Calcular f Presupuesto de Servicios Personales del instiuto y validakos e Ia Subsecrearia de informe de reintegros de salarios po cobrados.
inistracion, de 1a S ia de Administracion ¥ Fi de con ef calend . mmmmmmm:
que ésta establezca. i0n de situacion p
« Revisar la ndémina def Instituto en cuanio a su monto, de p 'e",, ion de . Aulmzmdecrmdpemmdym
la informacién para su pago comrespondiente. para fa aplicacitn de los descuentos respectivos.
« Supervisar los mecanismos de registro y control de asistencia del persanal de las ireas del
Institulo de acuerdo a las poliicas establecidas.
o Supervisar ol regisiro y control de dias econdmicos del p indicalizado y de las r_l!)__g%&uﬂ%ﬂu:nftPussro:
vacaciones def personal del Instituto; DESCRIPCION GE 4
o Mantenesr actualizado el registro def personal que tienen autorizado guarderia y lactancia Colaborar con la Unidad.de R H on los p . de movimiento de p 'y
matema; de ndminas del Instituto,
. Ehbmammygafuadeumhﬁmbnpmapamdddmmwmm I DESCRIPCION ESPECIFICA:
constancias de trabajo y salario que soliciten. )
o Diagnosicar necesidades de capacitacion del Institulo y efaborar los programas PE_RWENTES-
comespond;entes; ast como la eval 6n da dichos prog o Solicitar al personal de nuevo ingreso fa d 3 pondiente para su alta en la
«  Ejecutar los si de los y p a8} como, elaborar las prog para la plantia de recursos humanos del Insbiluto.
realizacidn de actividades sociales y ivas que Ofg: de'lnshlu!oparawm * Integracidn de [a documentacion necesaria para altas, cambios de adscripcidn, bajas y demas
« Proponer y ejecular proyectos relacionados con andlisis y valuacion de puesios, asi como de movimientos del personal.
salarios, incentivos y reconocimientos al personal. « Colaborar con Ia unidad an &l ciiiculo del Presupuesio de Servicios Personales def Instituto,
« Vaidar la autorizacion de soficitudes de crédito para descuento via ndmina que of personal * Apoyar a fa unidad en la Revisar la némina del Instituto en cuanto a su monio, movimientos de
gestione con las Instituciones que tengan convenios con el Gobiemo del| Estado de Tabasco, m.m*hmmmmm
aphcables a la plantifa def Instituto, y procurar el registo y conbol' de los descuenios « Manlener aclualizado el control de dias econdmicos del personal sindicafizado y de las
correspondientes. - . vacaciones del personal del Insiitulo; .
o Las demds que lo confieran las disposiciones legales y administalivas; y las que 'v|. * Operar los mecanismos de fegistro y control de asisiencia del personal ds las Areas del Institvio
den el Director de A de acuerdo a las poliicas establecidas.
« Elaborar las constancias de trabajo y salario que soliciten.
PERIGDICAS: . cuabwzomlamuadmlaswmyemaem&myvdnmdemal
: como de salarios, incenth
» Asistir y participar en las reun delmban e das por 1a Direccion Administrativa y, . mmmammmmm-mumammm
prop o que ¢ pll de 3us funck Instituciones que langan convenios con ef Gobiemo del Estado de Tabasco, aphcables 2 la
o Actuali i b" . de'SlsfemadeEnm&Rmpwmde!aumm plantifa def Institulo, y registrar y controlar los descuentos comespondientes.
» Generar andlisis, reportes, y tarjetas ink e proceso de « Las demas que le confieran las disposiciones legales y adminisirativas; y las que le encomiende
.tomadedeasonesdeIaanuénMnnmsrmwaydelacoordnwm eral del instituto, i Jefo de ia Unidad.
cuando estos se o requieran. '
« Atenderlos requei o solicitudes de informacion relat 2s y revisiones que PERIODICAS:
la SecmadadethabriaoelOmmSuperbrdothaum del s(ndopvacbquend o Asistir y parficipar en las réuniones de trabajo que le indique el Jefe de Ia Unidad.
Instituto, desda ef ambito de su compelencia. o Apoyar ala Unidad en la actualtzacion de la informacion del Sistema de Entrag
» Colaborar con la Direccion Administrativa: en la i fizaciin de la ink 36 o Elaborar los reportes, informes y notas informativas que apoyen ai Jefe de la Unidad y a la
minima de oficio, que sea de su wmwwma.mbsmadehwdﬂmv mamuadonmaumdomdom cuando esios se ko requieran.
Acceso a la Informacion Piblica y de su Reglamenio, ante la Unidad de Acceso a la Informacion s Apoyar a la unidad en la atencit i de Ink ¥n de las suditorias y
de! Instituto. mmummawaodmmmamum
» Patticipar en ef andlisis y prop de la inf que bajo su debe ser clasif practiquen al Insthuto, &n of dmbito de su
0, en su caso, desdascﬁcadacommsewada.dencueldoambsmhrbsymm . cammuunuaummmgrmymmmhmmwmmhdbh.u
blecidos por la Ley de Transp y Acceso 2 la inf in Publica y su Reglamento. sea de su competencia, en los minos de la Ley de Transp
. Alende«!assolndmdesdemfonnauOnwe,enelmaroodelaLeydeTmsparmyAma o Colaborar en 12 alencibn de las soliciudes de informacion que, en & marco de !a Ley de
1a Informacién Piblica y su R q las p através de la Unidad de Acce Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, requieran las parsonas a
ala Informacion y que sea de su competencia. . mahwammmﬂmﬂnmmmwm
+ Colaborar con las areas comespondientes enlaelabomonamiagmdondeumualosy o [ far las kunck ) que l Director Administrativo o el Jefe de I3 Unidad le
Documentos Administrativos. L Wahbvmahsolnddesamlodelasmm
¢ D fas funci NS que ef Director Administrativo le encomiende e
mfonnadesobmeldesanoﬂodelasmxsmas
EVENTUALES: EVENTUALES:
. Pa'tla’pavyapoyalenloseventcsqmreaiae!hsﬂnno,wa\doaslserequiera.ymnlas o Paricipar y apoyar en las eventos que realice e instituto, cuando asi se requisra, ¥ con las
dependencias y entidades de Ja Administracion Pibikca. dependencias y entidades de la Adminisiracion Piblica.
Desempeftar las comisi f quesusupenor;erarqmcolqconiendenmm o Desempeiar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiers,
distintas areas def instituto y atendiendo a Jas fi de la Unidad. deniro l2s distintas Areas del institulo y alendiendo a las funciones de la Unidad,
W) ESPECIFICACION DEL PUESTO: .
ESCOLARIDAD: | Carrera Técnica o superior M)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:
. | En maleria de h . reclutami seleccidn, ndmina,
CONOCIMIENTOS: procedimi inisirativos, maneio de Mi Aioffics. ESCOLARIDAD: | Carrera T o
EXPERIENCIA: | 2 aflos en puesto similar. En maleria de M hitamiento, seleccion, ndmina
g CONOCIMIENTOS: ‘ '
CARALTERISTICAS | Actitud propositiva, resokicién de conficios, integidad fisica y emocional procedimientos administrativos, manejo de pe y Microsoft office.
PARA OCUPAR EL | trabajo en equipo, comunicacion escrita y oral. ' EXPERIENCIA: | 2 aflos en puesio simiar.
i PUESTO: ' CARACTERISTICAS | Proposiiv, confidenciaidad en ef manejo de informacitn, integridad fsica y
Departamento de Némina y Control De Personal PARA OCUPAR EL | emocional, trabajo en aquipo, comunicacion escrita y oral.
1) DATOS GENERALES { PUESTO: |
NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Departamento de Némina y Control de Estructura Orgénica
Personal. Unidad de Plansacion y Programacion
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
i PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Administracion.
) REPORTA: | Unidad de R Humanos.

SUPERVISA: | 2 Jefes de Area, 2 Auxik

CONTACTOS INTERNOS:

PARA:

Todas las Areas del Instituto que tienen | «  Soficitud de apoyo juridico y asuntos de recursos

vinculo con el desamolio de sus humanos que lo requiesan.

actividades. . Solicitud de insumos, consumitiies y matesiales.

o Geslidn de presupuesio y pagos electrdnicos de
nominas.

T -
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2

Unidad de Planeacién y Programacién.

OBJETIVO:

Coadyuvar en ol Desamolio Integral de los habitantes del Estado, mediante la coordinacion de
accionss con las &reas sfines y los diferentes sectores sociales, a fin de mejorar su calidad de vida y
entomo social.

y evaluar de manera integral, el
ia y el control de las obras reafizadas, en

prog do 1a transp

con los | y estatales.

VISION:

Ser un area conformada por grupos de trabajo, comprometidos a realizar k2 gestibn en el proceso de
evaluacidn y control que faciite el seguimiento de los programas ejercidos por el Instituto.

Jefa de 1a Unidad de Planescién y Programacién,

1) DATOS GENERALES

VIl Implementar e impulsar la supervision integral y seguimiento de los programas de obra |
- plblica delas distintas entidades ejeculoras, desde su realizacion, composicion do I
s} como sus avances flsicos y financieros, y rendir un informe al Coordinador General, '
emitiendo las recomendaciones para una mejor supervision en todos sus ambitos.

IX. Promover !a capacitacién y‘ actualizacién del personal del instituto, proporcionandoles 1
oportunidades para mejorar sus habilidades, motivandolos para  ampliar sus |
responsabilidades dentro de la institucién. !

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefs ds !s Unidad de Planeaclén y Programacion.

NUMERO DE PERSONASENEL |1
p

l X.  Aplicar ias normas legales establecidas para la ejecucion de cada uno de los proyecios.
antes deiejercer los recursos autorizados para cada uno de ellos.

Xi.  Con base en una adecuada planificacién, establecer enlace y mantener constante
comunicacién con los distintos Ay i especlfi con las areas involucradas
on la ejécucion de las obras, definiendo y coordinando fa imp ion de si de |
control para el seguimiento de las mismas. ’

Xil.  Entregar al Coordinador General informes periddicos sobre los avances da los indicadores
de deseinpefio de las funciones del Instituto.

X,
XIV.  Las demas que en el ambilo de su competencia le delegue e! Coordinador General.

« Las damas que el Coordinador General e asigne.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EVENTUALES: I
o - Participar con las demas unidades del Institulo. ) t

ESCOLARIDAD: | Profesional Téenico.

EXPERIENCIA: | 2 Afios.

CONOCIMIENTOS: | Administracién, Derecho o afines. o

CARACTERISTICAS _
PARA OCUPAR EL | Liderazgo, Creativo, Habilidad para Dirigi y Realizar Trabajo en Equipo.
PUESTO:

Mettdico, Profesionalismo, Organizacion, Honesto, Actitud de Servicio

!

1) DATOS GENERALES.

NCMBRE DEL PUESTO: | Jefe dol Departamento de Programacién y
Admini s

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Planeacién y Programacién.

REPORTA: | Titular de la_Unidad de Planeacién y Programacion.

ylo

UESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Planeacion y Programacié
REPORTA: | Coordinador General. -
SUPERVISA: | 4 Jefes de Dep
CONTACTOS INTERNOS:
CON: T PARA:
" . Geperal. o Tomer acuverdos relacionados con las
» Distintas unidades del instituto. ividades propias def g
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA : .
o Secrelarta de Coitralorla. o+ Bl seguimiento de las inaciones da
Ayuntamientos. auditoria.

» La supefvision de las distinlas obras con

SUPERVISA: | Ninguno

CONTACTOS INTERNOS:

I DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Ejercer las hu que I sean inh
Instituto, y demas ordenamientos legales.

a su puesto de acuerdo al Reglamenlo Interior del

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
I Planear, organizar. dingir, controlar y evaluar ol d h
. pondi ala unidad administrati

de Desarrolio, p i

de las
, determinando programas en base a Plan Estatal
do también Ia participacion del p del Institto, conf ala
y politicas de crecimiento institucional.

il Supervisar la reafizacién y imi de los inf tri k
se desasroflan en ef Instituto. .

de los programas que

Nl Alender las quejas y d integrar ia d ion y dar seg alas que se
presenten en el Institulo por conducias e incumplimientos desapegados a la normatividad,
asl como Jos realizados por funcionarios piblicos del mismo,

V. Evaluar los proyectos de inversion de los recursos federales y eslatales, participando en la
verificacion de que sean aplicados adecuadamente, conforme al ejercicio presupuestal; asi
como Bevar e control por cada una de los proyectos de manera fisico y financiero.

V. Coordinar & sequimiento de las observaciones emitidas por los distintos organos
fiscalizadores del gasto piblico.

V1. Verificar que la participacion en 1a entrega-recepcion de las distintas areas del instituto, sean
de una manera sencilla, transparente y conforme a tas normas aplicables.

Vil Anafizar periddicaments los trabajos de los Comités de Desarroia Social, verificando que se
o R alos si implantados para su proceso, evaluando los resultados
obtenidos y proponiendo mejoras para su uncionamiento.

CON: PARA:

« [irecciongs, Unidades y = Soficitar todo lipo de informacion
Jofaturas de Departamento. « enfocados con los procedimientos administrativ s, de
Planeacion y Programacion.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

el ejercicio presupuestal.
Entregar la informacién que le soliciten al instituto

Dependencias comités  de .
' pend y lo financiero y presupuestat

Desamollé Social

» Planear y programar el presupuesto a ejercer, durante

en

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

de informacion, relacionada con las mismas y aquellas inherentes a su puesto, de acuerdo
Regl Interior del Instituto.

|

—

Vesificar los procedimientos administrativos, de Planeacion y Programacidn, asl como solicitar todo tipo

al

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

Programacion, Presupuesto, Recursos Humanos ¥ Recursos Materiates.
2. Supenvisar el cumplimiento de las normas establecidas para 1a ejecucion de los programas
obras y proyeclos de inversién.

financigros conforme a ku calendarizacion de! gasto publico autorizado.
¢l seguimiento de los proyectos.

S. Particigar con los Comités de D flo Social, impl
importancia de los proyectos estatales y federales, para su mejor desempeiio.

1. Evaluar los procedimientos administrativos y el desempefio de las 4reas de Planeacion,

3. Efectuar informes intemos que permitan emitir reportes periédicos presupuestales, contables y
4. Colaborar con las acciones pertinentes para la formacién de los Comités de Desarrollo Social y
do cursos de capacitacion sobre fa

6. En coordinacidn con los Comités de Desarrollo Social, dar seguimiento, a os proyectes de fos |

de

i recursas Estalales y Federales, para combatir la pobreza y el rezago de los grupos vulnerabies |
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} PERIODICAS:

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

7. Las demés que sedale ¢l Titular.

N T
o Realizar informe tnmestral de Ios avances sobre los programas sociales y administrativos, ESCOLARIDAD; { Profesional
aplkado; durante e! ejercicio presupuestat ] ) ) CONOCIMIENTOS: | ingenieria
= Realizar informes trimestralmente, para constatar si los recursos calendarizados se ejercen en
tiempo y forma a los programas de obras. EXPERIENCIA: | 2 Aflos ;
« Revisar drdenes de pago. CARACTERISTICAS | Honestidad, Responsabilidad, Actitud de Servicio, Lealtad, Capacidad de
» Verficar documentos varies refacionados con la funcidn PARA OCUPAR EL | Iniciativa y Capacidad de realizar Trabajo en Equipo.
PUESTO: - P
ET/ENTU ALES: Departamento de Pianeaclén.
1) DATOS GENERALES
s Apoyar al rea de administracion.
» Apoyar en la revisidn de expedientes técnicos de obra publica. B -
. 4 P NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Depart de Planeacién l
« Lasdemds que sefiale e! Titular, - -
o NUMEROQ DE PERSONASENEL | 1 i
L « Curso de capacitacién PUESTO: 'i
AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Planeacién y Progi X n
REPORTA! | Titular de ia Unidad de Planeacion y Prog ion,
1]} ESPECIFICACION DEL PUESTO: SUPERVISA: | 1 Jefo de Area.
. CONTACTOS INTERNOS:
ESCOLARIDAD: { Profesional com: PARA:
v -
CONOCIMIENTOS: | Contabilidad y afines. o Titular de la Unidad o Para innovaciones en infraestructura afines al instituto
EXPERIENCIA: | 2 afios N o Todas las &reas del instituto « _Propone y progr cursos y talleres de capacitacion
CARACTERISTICAS | Honestidad, Responsabilidad, Aclituid de Senvicio, Leallad, Capacidad de CONTACTOS EXTERNOS: . .
PARA OCUPAR EL } Iniciativa y Capacidad de realizar Trabajo en Equipo. CON: PARA:
PY| : . . .
ESTO » Organizaciones nacionales e o Planeacién de programas acorde con ef Plan Estatal
N o dependenci de D
Depar de Controt y E: i% de la administracion publica «  Dar seguimiento a los progr y matas ej
1) DAFOS GENERALES. municipal, estatal y federal. con recursos estatales y federates.
= W DESCRIPCION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: { Jefe del Departamento de Control y Evaluacion,
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 DESCRIPCION GENERICA: ]
PUESTO: - Planea y da seg ala in cludadana y a la cap 10, asi como a las acciones derivadas
AREA DE ADSCRIPCION: { Unidad de Planeacion y Programacién. da Jos progr que se o} y aquellas i a su puesio, de acuerdo al Reglamento Interior
. . o, " del Inslituto.
REPORTA: i Titular de la Unidad de Planeacion y Progt
- - DESCRIPCION ESPECIFICA:
SUPERVISA: } 2 Técnicos de Campo B, 1 Jefe de Departamento By 1 Jefe
de Area. ] PERMANENTES:;
| CONTACTOS INTERNOS: e ‘
CON: PARA: 1. Planeay proy ivos con organizaci jonales ¢ k ionales, para la
. . . os de colaboracid
« Secretaria Particular Titular de la . Reqb!r correspondencia rgbcuonada con su encargo 2 P|anea y difunde la inclusion de hnovadones ° avanoes en materia de infraesiructura, congmenhs
Unidad . RevnsnSp de obras y expedientes con las necesidades de| Instiulo y cuyo cosio-b haya sido Joiogi
. Dieccion  de  Fondos| ° Hemamientas decampo 3. Da seguimiento a cjercicio de ks programas y metas ejeculadas con des ylo
Convenidos federales.
4. Establece, coordina y supervisa los pracesos de planeacion dal instituto, obsewmdolaaphcacbn de
- las politicas, normas y lineamientos que Cofrespondan.
| CONTACTOS EXTERNOS: — 5. Recepciona, analiza, clasifica y da i alas quejas ciudad que deriven de la ejecucidn
! CON: PARA: de programas, asi como el desempefo de los senvidores publicos det insh'tulg. !
b« Ayuntamientos. « Eslablecer canales para el seguimiento de las obras. 6. Verificar que las obras se hayan realizado conforme fueron planeadas y adjudicadas.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: ]
H

Establ 108 s adectad
obras, dentro dei programa anual
 Interior del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

para ejercer Ias funciones de supervision que resulten de las
3 y aquelias inh a su puesio, de acuerdo af Reglamento

PERMANENTES:

1. Revisar y analizar los pmyectos autorizados

2 integrar ladoc | correspondiente de los y los resultados te campo "

3 Mantener informacién permanente con la Direccion de Fondos Convenidos. t

4. Conservar actualizados los reportes de supervision de las obras, resolviendo la problematica
derivada de campo.

5. Establecerjas estrategias que permitan el seguimiento de los planes y programps de las obras.

6 Evaluar los avances fisico y financiero de los proyectos de obra.

7 Las demas que sefiale et Titular

| PERIODICAS:
» Eslablecer los canales adecuados con los Ayuntamientos y dependencias gjecutoras para su
mejor control de supervisién y iento de las obras ]

EVENTUALES:

« Emilir recomendaciones sobre 1a supervisidn y valoracidn de los avances fisicas y fnancieros de
las obras. N

* Informar 3 ia Unidad de ls resultades de 1as supervisiones realizadas en campa

+ Las demas que sedale el Titular. !

L___* Curso de capacitacién. - | ‘

-

PERIODICAS:
o Establecelos de planeacidn de prog acorde con el plan estatal de desarclio.
» Establece las bases sobre las cuales se Hevaran a cabo las auditorias a Jas diferentes areas del
Instituto.
. Pmponeypmgramawrsosdecapaalaoén y lalleres para el personal def 4rea, sobre temas que
se relack con las actividades _porla unidad.
.EVENTUALES:

« Participa en las actividades para la elaboracion de proyecios para crear, reorganizar, o modificar
la estructura del instituto.

* Las demas que sefiale el Titular.

e Curso de capacitacion.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Profesionai
CONQCIMIENTOS: | A #n Publica
EXPERIENCIA: | 2 Aflos
CARACTERISTICAS | Honestidad, Responsabifidad, Actitud de Servicio, Leaitad, Capacidad de
PARA OCUPAR EL | Inicialiva y Capacidad de reaiizar Trabajo en Equipo.
PUESTO:
Departamento de Fiscalizacién y Auditoria.

1).- DATOS GENERALES.
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NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Depar de Fiscalizacién y Auditoria.
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 i
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Planeacién y Programacién.
REPORTA: | Titular de !a Unidad de Planeacién y Programacion.
SUPERVISA: | 1 Jefe de Areay 2 Técnicos de Campo B,
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
o Secretaria Parlicular »  Solicitar informacién

o Direccion Juridica
« Direccidn Administrativa
«  Direccion de Fondos Mixtos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Secretarla de Coniraloria del .
Estado. .

» Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

PARA:

Dar seguimiento 3 las audiorlas
Conciliar Auditorias

1 DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar los imientos de las obser
Programas con Recursos Federak
Reglamento Interior del Instituto.

N oo

en las auditorias efecluadas a los
a su’ puesto, de acuerdo al

Direcclon de Asuntos Juridicos.

OBJETIVO:

Cumpliy con eficiencia todo lo relacionado con la asistencia y gestion juridico-administrativa del
Instituth, con estricta observancia a los preceptos legates del marco juridico.

MISION:

Llevar a cabo 1a aplicacion e interpretacidn de los preceptos legales que rigen las atribuciones y
actividades del Instituto.

VISION:

Ser uha Direccion de excelencia, con un ato grado de orden, disciplina y responsabilidad, que
aportelal desamrolio social, mediante el desempeiio de sus funciones

Direccion de Asuntos Juridicos.
)} DATOS GENERALES

DESCRIPCION ESPECIFICA: NOMBRE DEL PUESTO: | Dirsctor de Asuntos Juridicos
PERMANENTES N NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 N
PUESTO:
1. Supervisar la adecuada integracién de Ta informacitn requerida para dar el debido seguimiento a AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Asunlos Juridicos
las observaciones emitidas por distintos 6rganos de control del gasto pablico. REPORTA: | Coordinador General.
2. Eslablecer una base de dalos y mantener actualizado ef archwo de las observaciones resueltas y
pendientes de resolver. SUPERVISA: | 2 Jefes de Departamento
3. Realizar informes mensuales, sobre el avance fisico y financiero de las obras. CONTACTOS INTERNOS:
4, Revisar y evaluar periddicamente las distintas areas del instituto y realizar los correspondientes CON: PARA:
informes sobre ta marcha y et cumplimiento de los planes fijados. . . L
5. Supervisar la debida integracion, con doc on iva, de los de los obras, = Codrdinador General, Directorss » La toma de decisiones, acuerdos y frma de
llevando su seguimiento y control; vigtando que se cumpla con las condiciones legales. ¥ Jefes de Departamento. documentos
PERIODICAS ) . » _Relaciones laborales y asuntos contenciosos
CONTACTOS EXTERNOS:
= Actualiza periddicamente los datos generados, aponando para eflo la informacién requerida para CON: PARA -
1a entrega - recepcion timestral. ! ) .
»  Elabora informe trimestral sobre las observaciones que emita alguno de los drganos de control. * Dependencias y Organismos * Actulizaciones del marco legal
o - Adscritos at Poder Ejecutivo del Acuerd
Estado. . CUETGOs y convenios
EVENTUALES: - « Asuntos Contenciosos

« Asislir en 1a entrega-recepcion que se realice en distintas unidades del Instituto, vigitando que
todo se lleve conforme a las normas establecidas.

» Las demas que sefiale el Titular.

+ Cursos de capacitacion.

"y DESCRIPCION DEL PUESTO:

).-ESPECIFICACION DEL PUESTO:

DESCRIPGION GENERICA: o

Ejercer las, funciones que Je sean encomendadas por el Coordinador General, asl como !as que le son

ESCOLARIDAD: | Profesional

CONOCIMIENTOS: | Contables y Auditoria

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL

2 Afios

Honestidad, Responsabilidad, Actitd de Servicio, Lealtad, Capacidad de
Iniciativa y Capacidad para realizar Trabajo en Equipo.

PUESTO:

Estructura Organica
Direccién de Asuntos Juridicos..

P
hlhptnnmmloda Amnsé‘
Contenciosos

@ $u puesto de acuerdo & Reglamento Interior del Instituto.
DESCRIPGION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

« Elaboracion y Revisién de Acuerdos y Convenios que se celebran entre el Instiluto y las diversas

dependencias.

Cestificacion de documentos.

Iniciar hasta resokicion los procedimientos de responsabitidades administrativas.

Inicidr hasta resolucién los procedimientos en materia de relaciones laborales.

Infortne trimestral de las actividades realizadas por el 4rea juridica al portal de transparencia.

Promover y dar sequimientc a las denuncias y querellas en 1as que tenga interés juridico ¢! instituto.

Representar al Instituto en los procedimientos que tenga interés juridico o sean llamados durante el

procedimiento en cualquier materia.

« Proporcionar asesoria juridica a las areas administrativas de! tnstituto.

» Representar al Instituto ante los Tribunaies Estatales y Federales, ejercer accicnes. conlestar
demandas, aportar medios de conviccién, conciliar, desistirse de accion o demanda promovida,
rendir informes previos y justificados, asi como, todo fipo de promociones o recursos.

+ Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Obra Pablica y nombrar suplente.

v e 0o 0 0 0

PERIODICAS:

Procedimientos Administrativos.

Asesoria legal a las unidades administrativas del Instituto.
Repiesentar al Instituto en materia legal.

Elabbracién y revision re Contratos, Acuerdos y Convenios
Retaciones Laborales y aplicacion de las Nomas.
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| EVENTUALES:
l = Colaborar con las dependencias y entidades de la Administracion Pibli¢a, los sectores social y
privado, en |a reakzacion de los aclos de lemas diversos.
« Participar y asistir a los actos civicos y culurales.
| « Las demis que le instruya su superior jerarquico.

[} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Profesional
CONOCIMIENTOS: | Derscho

EXPERIENCIA: | 2 Afos i

CARACTERISTICAS | Metidico, figuroso, honesto, actitud de servicio, lideradgo, habiidad para dirigir y

PARA OCUPAREL | realizar trabajo en equipo .
PUESTO:

SV SR SOV SO

D to de Convenlos y Acuerd

pal

[} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jofe del Dep de Asuntos Contenc

NUMERO DE PERSONAS ENEL |
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: ! Direccién de Asuntos Juridicos

REPORTA: | Director de Asunios Juridi

SUPERVISA: | 1 Técnico de Campo B.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Direcciones, Unidades y o Agesorias o de asunbs penales, civiles,
Jem,mdeoepmmm © laborak de p biidad admi ¥ demas
contenciosos.
*__ Soficitar Informacion inherents a sus funciones
CONTACTOS EXTERNOS: )
- Lo K o A N - -
CON: PARA :
« Direcclones, Unidades, « Realizar oportunamente Jos procesos inherentes a los

mdisnhsopnb\dososmkhibyu\:hho.

administracin péblica. * Tomas inherentos a expedientes juridicos.
NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Depar 0 de Convenlos y Acuerd - m
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 L] DESCRIPCION DEL PUESTO:
PUESTO: —_
DESCRIPCION GENERICA: .

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccitn de Asunios Juridicos
) REPORTA: | Direcior de Asunios Jusidi !

SUPERVISA: | 1 Jefe de Area.

son inherentes a su puesio de acuerdo al Reglamenio interior dei Institulo. _
- | DESCRIPCION ESPECIFICA: .

quwlashnwmuhummmadaswdormAwnmemmlaweb

PERMANENTES:

o Atender los asunios conlenclosos del Instituo,
. Pmdmmommlawpmddm

P iciones en Kigios en los que tenga interds juridico el institulo.
Mlamanmmhmmmwwmﬁdﬁm

PERIODICAS: «

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
o Dipcciones,  Unidades  y o Asesorf quimiento dé proy de convenios y
Jefaturas de Departamento acuerdos.
«_Solicitar infol ion inherente a sus fi
CONTACTOS EXTERNOS: !
CON: * PARA :
o Di Unidad » Realizar oportunamenta ks tramites inherentés al a

Depanamemos y Aéreas de las

diferentes dependencias de la
administracion pablica.

las firmas de convenios y

Temas inherentes 3 desafrollo social.

« Levantamiento de Acta Administrativas.
o Levantamienio de actas en materia de relaciones laborales con apego a ta normatividad.
L]

Representar ai instituto en fodas las cuestiones legales que sa requiere ante la idad Nents
Rmymmbmmmlammmwkammymnah
Informacion.

1] DESCRIPCION DEL PUESTO:

[ DESCRIPCION GENERICA:

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el Direclor Asuntos Jurlbicos, asi como las gue le
son inherentes a su puesto de acuerdo al Reglamento interior del Instituto.

EVENTUALES:

o Colaborar con las dependencias y entidades de la Administracion Piblica, los ,sectores social y
privado, en la realizacion de los aclos de temas diversos.
o Participary asistir a los actos civicos y culturales.

= " Las demas que le instruya su superior jeraruico.

)} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Auxiliar y Asislir en el k > de Actas Admini

Auxiliar y Asistir en las aclas en materia de relaciones Iaborales

Asesoria legal a las diversas dreas def instituto.

Representar al Instituto en todas las cuestiones legales que se requiera.

Recabar y enviar fodo lo relacionado con la informacidn del Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

EVENTUALES:

e Colaborar con las dependencias y enlidades de }a Administracién Publica, los sectores social y
privado, en la realizacion de los actos de lemas diversos.

« Participar y asistir 3 los actos civicos y culturales.

« Las demas que le instruya su supenor jeranquico.

)] ESPECIFICACION DEL PUESTO:

H ESCOLARIDAD: | Técnico Prolesional
CONOCIMIENTOS: | Derecho
EXPERIENCIA: | 2 Afos

CARACTERISTICAS | Metddico, honest, actitud de servicio, habifidad para realizar trabajo en equipo
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Dep de Asuntos C |
1} DATOS GENERALES

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: ' ESCOLARIDAD: | Profesional
o Elaboracidn y Revisién de Acuerdos y Convenios que se celebran enirg el Instituto y ias diversas CONOCIMIENTOS: | Derecho
as. EXPERIENCIA; | 2 Afios
PERIODICAS:

CARACTERISTICAS | Metddico, honesio, actitud de serviclo, habiiidad para reakzar trabajo en equipo
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Estructura Orgénics
Unidad de Informitica y Sistemas.

%Y Departamentod
- Tecnologa de
i, informacidn
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.

Unidad de Informatica y Sistemas.

OBJETIVO: R

2 Jos sk . ¥ los equipos
condiciones, colaborando con efo a fa optimk
organizacién; esto, con ef apoyo de harh
mejof manera su trabajo.

mmputaoonalesdemrodelhsmbanm

p

yio soft quesean 4 paaexeoutude

MISION:

D flas, proveer y admink con calidad los servicios que satisfagan las necesidades
informaticas, conelpmpwtodeapoyaralosumadosdemmmaﬂueme efectiva, aulomatizada y
p en sus funci yenlos p Isirativos de las diferentes Areas Administrativas
oblsniondo los resultad

P

VISION:

Contribuir y colaborar al d i logico institucional, a través de! sostenimients, innovacién e
implementacion de sistemas de ink ion y comp d logi:

Unidad de Informitica y Sistemas.

) DATOS GENERALES:

PERIODICAS: :

o Coordinar los trabajos de desamofio de sistemas para proporcionar las heframienlas de
36n de las actividades, asi como supervisar ef disefio de aplicaciones en intemel para
apoyar 1a difusion y promocion det Instituto.

e Administrar los servicios de asesorla y soporte tcnico para asegurar la operacién y uso adecuado
de losi equipos y paquetes de computo.

o Coordinar los serviclos de comeo etectronico, de segunidad de inf ion de acceso a intemet,
ast camo [a operacion de la pagina de Intranat e intemet, para asegurar el acceso a los medios
informaticos de comunicacion institucional.

o Tener acludzadala pagina WEB del Inslituto, en todo lo que se reﬁeraala informacidn que deba
sef p da a la opinion publica segun Ias leyes que rijan el acceso a la informacion y
transgarencia de los Organas de Gobiemo.

»  Programar el mantenimiento praventivo y correctivo de los equipo de computo de Instituto.

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de ia Unidad de Informitica y Sistemas,

EVENTUALES:
» Colal con las dependencias y entidades de la Administracion Piblica, los sectores social y
privado, en la realizacidn de los actos de lemas diversos.
e P y asistir a los actos civicos y culturales.

o Las deméas que le insuya su superior jerarguico.

m  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Profesional

CONOCIIAIENTOS' Lenguajes de plogramacm base da dalos redes leleloma ingenieria de
' acién de servidores,
inistracion general.

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Informética y Sistemas.
____REPORTA: [ Coordinador General.

EXPERIENCIA: | 2 Afos.
CARACTERISTICAS tiderazgo, Capacidad de Andlisis, Tniciativa, Manejo de personal, Trabajo
PARA OCUPAR EL bajo presion, Resp bifidad, Buena p ion, Discipiina y Toma de
UESTO: decisiones.

. SUPERVISA: | 2 Jefes de Dep Tecnologias de 1a Inf "
CONTACTOS INTERNOS: " j; L
f DATOS GENERALES:
CON: PARA; :
o Todaslas Areas dol Instituloque |« Coadyuvar en ef funcionamiento de los "
Bienen vinculo con e d e formati y redes de comunicacn para la __NOMBRE DEL PUESTO: | Jefs del Depar de Tecnologlas de la Infor
de sus actividad optimizacion de los mismos. _ NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
CONTACTOS EXTERNOS: | PUESTO:
- CON: PARA: AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Informatica y Sistemas.
. f: pendencias, Org .' y « Coad! en la capacitacid i querid: REPORTA: | Jefe de la Unidad de Informética y Sistemas.
Ftged cg: ";as i en tecnologia o i nlmacén. SUPERVISA: | 2 Técnicos de Campo By 4
relacion para el desarollo de « Adguisiciones de software y hardware. CONTACTOS INTERNOS:
sus funciones. CON: PARA:
o Todah las Areas del Instituto que *  Administracion de la inf ion de las divers 1> dreas
vinculo con el desamollo del Instituto. .
) do 3us actividades. » Generar reportes de acuerdo a las necesidades
[} DESCRIPCION DEL PUESTO: raqueridas por ias dreas del Instituto.
DESCRIPCION GENERICA: CONTACTO$ EXTERNOS:
P y asegurar la operacién de los informaticos, asi come el apoyo para su uso y la CON: ’ PARA:
busqusda de la calidad total a través de la capacitacion, la automalizacién y e} manienimiento de los
sistemas y redes de comunicacién, de acuerdo a los fineamientos relacionados con 1a normatividad y * 99‘??",’““:,?:, °'9°“'s'“°s_]‘ * 33?£:zoconlo?;e%;°:ea:n?ﬁo permenenles de  los
procedimientos INTERNOS, para proporcionar al personal del Instituto las herramientas y faciidades para Piblica con las que tBene yed )
ol desamrollo de sus actividades. g
relacidn para el desamolic de
sus finciones. e
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: 1] DESCRIPCION DEL PUESTO:
+ Coordinar las actividades de la Unidad de informatica y Sistemas.
. So[n:itar ante la Coordinacion General los recursos ios para el buen funci i de 1a DESCRIPC!QN GENERICA:
Unidad. : Promover, cbordinar y colaborar en 1a articulacién y oplimo funcionamiento de las Joglas de
©o o " " A . informacién y sus pmcesos de captura, diseflo, validacién, seleccion, manipulacidn, procesamiento,
Definir ) l ecnolog! computo N L : et
’ inlomacyim. o P " gica en materia de X fas de y de conservacion iento y ¢ cion de la ) la utilizacion de hardware y
,apnamdelas ¥ de los usuarios de los si
o Coordinar la planeacibn de requerimk lécnicos para cubrir 1as necesidades de

sistematizacion de informacién de las sreas.

o Ejecutar un plan de investigacién de mercado de nuevos productos y lecnologla con miras a
adquisic el hardware y el software con mas venlajas para salisfacer los requerimienios de
informacion.

. Apoyarenla laboracion del prog para la de equipos, pmgialhasypaquetesde
flo de sisk con apoyo extemo, conlratacion de asesoﬂas y gasios de
mantenlm»enlo y soporte 2 la base instatada, para g izar la operacion i 3

« Promover y apoyar la capacitacitn especializada al p | téenico y
cion en materia informatica de los i
informética de! Instituto. ,

dinar el p de
en general, para elevar el nivel de Ia cultura

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

. Dtsehar |mplemenlal y administrar 1as tecnologias de informacion necesarias para la
y modemizacién de la informacion del Instituto.

o Coordinar y supervisar el estudio, disefo, desarrolio, ejecucién, mantenimiento, seguridad y
documentacion de los sislemas de informacion y sus equipos.

« Generar un padrén Gnice de beneficiarios de los diversos programas sociales otorgados por el
Instituto.

+ Disefiar, proponer y coordinar la implantacin de nonnas estandares, bnean'uentos y
procedumenlofreladonadosoonlos X de hardy redes y nes
de la platafs técoica y tecnologlas refacionadas con la gestién informética.

PERIODICAS:

N i
« Coordinar y supervisar la captura de informacion de los distintos proyectos intemos y extermos del
instithito,
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o Generar repories semanales de capiura y productividad. '
. Wymumammamurmmyrmw;hmm '

1
EVENTUALES: '
+ Colaborar con las ymauwmmmmmmmm”
pﬁvadomhndzanéndobsmd.mm i

¢ Participar y asistir a los acios civicos y culturales.

W)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Manejo de personal.
Trabajo bajo presion.
Responsabiidad.

Buena presentacion.

Discipfing. j

Departamento de Soporte Técnico.

)] DATOS GENERALES:

o Instalar y mantener actualizados los aniivirus on los equipamientos informéticos.
y ofros periféricos.

*  Manejar y configurar imp y dispositivos de hardh
o Manlener y electuar el soporte a las Areas no thcnicas.
o Apoyar con equUIpos en eventos ¢ Curscs de capacitacion

+_Las domis el nstuya su supesicferbrguicn. L |,

EVENTUALES:
¢ Colaborar con las dependencias y entidades de la Adminisiracion Publica, los seclores social y
privado, an is resizacion de los acios de lemas diversos.
. P-ﬁ#'yuhioblmdvbayam
o lasdemiaqusle s

W)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Técnico o Prok

Conocimientos basicos de computacion, elactronica basica, si
redes de cimputo, configuracin de router’s y switth's, soﬂwnre!admadoy
sequeidad indorm3éica, anko apivelfsco como Yoo de las aplcaciones.

CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Dep

de Soporta Téenico.

NUMERO DE PERSONAS ENEL | ¢
PUESTO:

AREADEADSCMPC’ON: Unidad de Informatica y Sistemas.

REPORTA: | Jofe da la Unidad de informatica y Sigtemas.

SUPERVISA: | 2 Jeles de Departamento B, 1 Jafe de Area y 1 Jole de
y 1 asistente.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA: }

o Todas las Areas det instituio que = Estabi que| permitan 1a ejecucidn de
tienen vinculo con o d L ‘ L s on condick de
de sus actividades. vidad d la inf

mmaﬁuydeconmxa_cg\
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

-Depmdmda,nguismy « Dar seguimi ala"‘jideh con
Entidades de 13 Administracid p 0 o
Piblica con las que tene
re!adenparaoldesmolodo
susfi

W DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: * N

Supervisar y coordinar fa asistencia tdcnica en las dh Areas; en lo referanid 2 hasch it

redes islematicas y comunicaciones, gmﬂzmdohddadyoponmidadmla}ubu&ddma
los distinios usuarios del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
* Resolver las problematicas inh al funcionamiento dei h y $ofty
intemos.

de los usuark
. wmmmmmmnmom&mmymmm
o Realizar el seguimiento del servicio Mcnico con proveedores extermos.

o Capacitar 3 usuarios inlemos y extemos sobre nuevo hardware y software,

o Disafiar nuevas redes y conirolar su instalacidn.

s A ] rios y prok sobre ol soporte informatico vinculado a sus dreas
especificas.
. hmlumhs&absymﬂaﬂummdmdpﬁmddwfpom.
PERIODICAS: ‘

o Supervisar la actuslzacidn de los equipamientos informasticos. ‘

Estruciura Orginica
Unidad de Transperencis y Acceso a la Informacion

g‘,lx»'llr'{a ¥

hoadstde Tron

Avce o bvintwesicicn

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

OBJETIVO:

Garanlizar of derecho que Benen las personas al acceso a la informacion Piblica en posesion de
osie Instiluto, ssl como la alencidn de solicitudes de informacion piblica y datos personales, de
mmhw&meayAmahwumadMPﬁmestadodeTabw
[ y bos Li - jos para ol Cumpfimi de las Obfigaci de
Tmau&mmmma&marm

MSION:

Orientar, syudar y servir de apoyo para que las personas puedan ejercer su derecho mediante
procadimientios senciios y expeditos.

VISION:

Ser reconocida como una Unidad de axcelencia mediante el ejercicio cotidiano de un alto grado de
orden, disciping y resporsabiidad que f ol principio de redencidn de cuentas y maxima
publicidad. .
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Unidad de Transparencia y Acceso s la Informacién.

REPORTA: | Al Jefe de la Unidad de Acceso ala Inf 36 _ ]
) DATOS GENERALES . SUPERVISA: | 1 Secretaria.
CONTACTQS INTERNOS: )
NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a la | CON: PARA:
- - - « Codrdinador General, Direclores « Atender solicitudes de informacién.
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 y Jdfes de Departamento. - ”
PUESTO: » Requerir informacion para mostrar en e Portal de
Transparencia.
AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacion General. CONTACTOS EXTERNOS:
REPORTA: | Al Coordinador General. CON: PARA
SUPERVISA: | 1 Jefe de Dep ¢ Degendencias y Organismos Realizar oportunamente los tramites inherentes a fas |
CONTACTOS INTERNOS: dscritos al Poder Ejecutivo det solicitudes de informacion a través del portal de |
CON: PARA: Estado transparencia e INFOMEX. |
« Coordinador General, Di o Atender solicitudes de informacion. b
y Jefes de Departamento. . ! d
. ?;m:"“d"“ para mostrar en ¢l Portal de ) DESCRIPCION DEL PUESTO:
CONTACTOQS EXTERNOS: - — .
cON: PARA: DESCRIPCION GENERICA:

. D et Org o Actualizacion de inf i Ejecutar la$ acciones que facilitenla recopilacién e integracidn de la inft i6n para &l d fo de la
adscritos al Poder Ejecutivo del . . . Unidad de Acceso a la Informacion ast como su actualizacion en el portal de Transparencia y Coordinar
Estado . Sr:apaatadones y Actualizaciones en materia de las actividales en materia de Transparencia al interior de la Coordinacion General de Desamolio Social,

ransparencia. DESCRIPGION ESPECIFICA:
4 PERMANENTES:
_Nl) DESCRIPCION DEL PUESTO: e Actualizar 1a informacion pablica de oficio que determinan los articulos 10, 12,13 y 14 de ia Ley de
Accesd a la Informacion Publica de Tabasco.
- - *  Asesofar a quienes soliciten o p dan solicitar inf ion publica.
DESCRIPCION GENERICA: d ' pabii

Establecer ias acciones que faciiilen la recopilacién @ i
Unidad de Acceso a la Informacién asi como su actuaﬁzacnon en el portal de Transparencia y Coordinar
las actividades en maleria de T

ion de la ion para el d lio de la

ia al interior del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA :

PERMANENTES:

Recabar y actualizar la informacidn publica de oficio que determinan los articulos 10, 12,13y 14 de la
Ley da Acceso a la informacion Publica de ~abasco.
A 3 quienes soliciten o p dan solicitar inf on publica.
Recibir y tramitar las soidmdes de Acceso ala informacidn Piblica hasta su lotal cumplimiento.
Coordinar |a administracion de los archivos de la informacion publica a su cargo, fespetando los
lineamientos que para tal efecto dicte el ITTAIP.
vavelnglsﬁoyaemaﬁzzmensualmbbsdamrelmadosmnlas solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, coslos de reproduccion ylo envio, asi como sus resultados.
Efectuar las notificach p a los solici en los términos del regl
LTAIPT. :
Proponer los procedimientos intemos que contribuyen a la mayor eficiencia en la atencién de las
solialudes de 300880 a la informacion.

un de in ion o de ey
6 meses.
Verificar, en cada caso, qué la informacitn solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.
Recibir las solicitudes de aclatacion, la accion de proteccién de dalos personales dandoles el

to de la

Y dacifead, o ]

), por lo menos cada

. Reciblr y tramnar las sohcnudes de Acceso a la Informacion Piblica hasta su total cumplimiento.

* Omg isirar, custodiar y si

respetando los lineamientos que para tal efecto dicte el ITTAIP.

= Llevar pl registro de los datos refacionados con las soficitudes de acceso a la informacion, asi como
sus tramites, costos de reproduccion y ,0 envio, ast como sus resultados.

» FEfectusr las notificaci correspondi

izar los archivos de Ja informacion publica a su cargo,

a los solicit

.. LTAIPT.

o Proporjer los procedimientos intemos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las

soficitudes de acceso a la informacion.
*  Recibi
seguinfiento que corresponde.

o Las demas funciones necesarias para faciltar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
elaborar y presentar proyectos al Jefe de Ja Unidad de los acuerdos de reserva y ampliacion,

» Apoyar,
asf como en los tramites ante ef ITTAIP.

las soficitudes de aclaracion, la accidn de proteccién de datos personales, dandoles el

en los témminos del regiamento de la

PERIODKﬁ‘AS:

» Ejecutar las acciones que facilitenta recopitacién e integracion de 1a informacion para el desarrolio de
la Unigad de Acceso a la informacion asi como su aclualizacion en el portal de Transparencia y
Coordinar fas actividades en maleria de Transparencia al interior de la Coordinacion General de

Desanplo Social.

EVENTUALES:

. Colabnrav con las dependencias y entidades de la Administracion Publica, los sectores sociat Y,

privado,

en la realizacion de los actos de temas diversos.

sequimienio que corresponds.
« Las demas hinciones necesarias para faciitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
Apoyar al titular dej Sujeto Obligado en ta elaboracidn de los acuerdos de reserva y ampliacidn, asi
como en fos tramites ante el ITFAIP.

PERIODICAS:
« Establecer las acciones que faciliten la recopilacion e integracion de la informacion para el desamolio

i .

Participar y asistir a los actos civicos y culturales.
Las demas que le instruya su superior jerérquico.

—+

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

de la Unidad de Acceso a a Informacion ast como su actualizacion en el portal de T ia y ESCOLARIDAD: | Profesional o
Coordinar las actividades en materia de Transparencia al interior del Instituto. CONOGIMIENTOS: | Derecho ¥ Windows Office
EXBERIENCIA: | 2 Atos e -
EVENTUALES: CARACTERISTICAS | Metodico, acmud de servicio y realizar trabajo en equipo. !
Col con las dependencias y entidades de la A ion Publica, los sociat y PARA ) UPAR EL
privado, en la realizacibn de los actos de temas diversos. . PUESTO: ]
Participar y asistir a los actos clvicos y culturales.
Las demés que le instruya su superior jeramuico. Estructura Organica
. Direccién da Politica Soctal, Desarrollo Humano y Equidad de Género.
i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: | Profesional ]
CONOCIMIENTOS: | Derecho
EXPERIENCIA: | 2 Afios
CARACTERISTICAS | Metodico, riguroso, honesto, actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
PARA OCUPAR EL | realizar trabajo en equipo
PUESTO: - .

Entace Ejecutivo de la Unidad de Accwso a 12 Informacidn.
) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Entace Ejecutivo de la Unidad de Acceso a la Informacién.
NUMERO DE PERSONASENEL | 1
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Acceso a Ia Informacién.

:_. nidad d¢ Pounay
i - Dasarrofte Social ;- &

}

[ t
puumgmopulh
u!:hddtacmm’ ’

Dapartsmentade

‘Ann:-m 3 Zonas Rurales”
yurbmn M:vpnbdr;.l |
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Direccion de Politica Social, Desarrolio Humano y Equided de Género.

OBJETIVO:

Planear, organizar, didgk supervlsary evaiuar ef desarrolio de los programas y el desempefio de las
labores el dk delap ion, asi como [a equidad de género
en el Estado de Tabaseo

MISION:

Trabajar incansablemente para elevar el indice de desarrolio humano y lograr la eqund#d de género
en el Estado de Tabasco.

VISION:

Ser reconocidos en el Estado de Tabasco por efradicar en su totalidad la discriminacion de la mujer
y obtener el més alto indice de desamolio humano de! pais.

Direccion de Politica Social, Desarrolio Humano y Equidad de Género.
b} DATOS GENERALES

« tomentar la participacion de los sectores po i ivad ionales e i Sonall
¢ Representar al lnsmmo ants eventos Estatales y de wécter mfotmahvos
PERIODICAS:
. lniormar i de las activid al portal de transparencia.
. Procedi P
EVENTUALES:

* Colaborar con fas dependencias y entidades de la A
privado, en la reakzacidn de los actos de lemas diversos.

+__Participar y asistir a los aclos civicos y culturaias.

Pablica, los sectores social y

W)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Profesional -

CONOCIMIENTOS: | Trabajo Social, Manejo de equipo de computo, Diplomado en Transversalidad de
1a Equidad de Género.

EXPERIENCIA: | 20 afios

CARACTERISTICAS Observadota con dspmibiﬂad y aclitud de servicio, honesta, lolerante,

T
[ NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Politica Social, Desarrolio Humano y Equidad
de Género.
8 - - S
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO: o ;
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Politica Social, Desarrollo Wmaﬂo y Equidad de
REPORTA: | Coordinador General. e
SUPERVISA: | 3 Jefes de Dep o ]
CONTACTOS INTERNOS: _
— , i
CON: PARA: ‘
« Coordinador General, e La toma de decisiones, acderdos y fima de
Directores, Jefes de documentos.
Departamento y la Unidad de . N
Transparencia y A ala * Apoyar en la ejecucion de programas.
Informacién « Presentar propuestas de Proyecios y Programas.
' « _ Relaciones laborales.
CONTACTOS EXTERNOS: _ )
CON: PARA :
« Secretaria de Programacion.
+ Institulo Estatal de la Mujer. * Acuerdos y convenas.
e DIF Estatal. « Formular programas de desarrolig humano.
» Presidencias Municipales « Gest pacios para activid grupak
. . o Vincular financiamienlo para la ejecucion de
. Y olras Dapendencias programas y proyectos.
Organismos Adscritos al Poder
Ejeculivo det Eslado.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
[ DESCRIPCION GENERICA:
Desanollar las funciones que sean dadas por & Coordinador General, asi fomo las que le son
inherentes al pueslo, de acuerdo al Reglamento Interior det Instituto. .
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:;

. Otm!arlmpolihcasde i6n de los de Ho para p
con 12 finalidad de hacerlos cong

la ulilizacion de jos
con Ia pom.caT del Plan Estalal de

Desarrolio.

+ Integrar kos Comités para ei Desarrollo Humano y ta Equidad de Género.

« Participar con los comités en la deteccidn de problemas que afecten el degarrolio humano y la
equidad de género de la comunidad.

« Fomentar la vincuiacion de acciones con el Instiluto de las Mujeres para nmpul#ar la transversalidad
degéneroenlospmgramasdedesarmlosoclal

* Promover poliicas a y legilimacion de las mu;e}es foraleciando su
cidadania, sus denechos y sutintegracion al dmbito taboral remunerado.

s Emadicar la inequidad social derivada de iciones de sexo, edad, ongen étnico, religioso,

L 36n sexual o condicidn fisica, respetando la pluratidad y la diversidad sogial.

« Supervisar la adecuada instrumentacion de los programas de Desarrollo Sodal que involucren la

participacidn de los tres drdenes de gobi asicotmdelosseciorespubﬁco isocial y privado. )

» Propiciar que las y los trabajad del instituto, iglicen cap que les sirva para
desamrollar de manera exilosa su Yabajo, ‘,“ en fa coparticip de! proyecto de
transformacian def estado.

» Dar seguimienio y evaluar el impacto de los progy iales y su incidencia en of d

PARA OCUPAR EL 9o, habifidad para dinigir y para realizar trabajo en
PUESTO: equtpo.
Estructura Orgénica
Unidad de Politica y Desarrolio Socis!.

Unidad de Politice y Desarrolio Sociat

OBJETIVO:

Planear, programar, dirigir y evaluar of d

flo de los prog! ye

encomendadas a la unidad en materia de desarrolio social para abatir los rezages sociales y la

discriminacion que afectan a la poblacidn mas wulnerable con una polftica incluyente, con

perspectiva da género para alcanzar mejores niveles de vida e integracion social y productiva

medmleﬁkabajoocgaﬁzadosobnhbpnawhpoﬂau&wnupaﬁadudlkm&es
tradiciones.

pelo de las labores

! garantizando sus costumbres y

MISION:

Abahrlosrezagossocualesquea!actanalapoblaobnmasvuhenblaeonunapolmcahduyenby
con equidad, para alcanzar mejores niveles de vida e integracion social y producth L}
trabajo organizado.

VISION:

Mejorar la caiidad de vida de la poblacin de Tabasco, inci
cuantitativa de los indices de pobreza y marginacidn.

Unidad de Politica y Desarrolio Soclal.
) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Thular de Ia Unidad de Politica y Desarrollo Soclal.

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Politca Social, Desarrolo Humano y Equidad de
Género

REPORTA: | Director de Politica Social, Desam!oNunmoyEMadde




la comunidad.

» Fomentar la vinculacion de acciones con ef Institulo de las Muj
de género en los programas de desarmrolio social.

*  Promover politicas encaminadas al reconocimiento y legitimacion de las mujeres, fortaleciendo su
ciudadania y derechoe, ynhbgrauonalxnbiblabovalrenmnemo

» Participar con los comités en la deteccion de problemas que afecten el desamolio famifiar y social de

para impuisar fa

P

alidad

. la Ineq social d de condich de sexo, edad, origen éinico, rekigioso,
orientacién sexual o condicidn fisica, resp do la pluralidad y Ia diversidad social,
* Supervisar la adecuad de D o Social que k 1a

* Propiciar qua las

de los p
participacion de los tres drdenes de goblemo, aslcanodeb:secbmwbﬁno soddypﬂvado

Sl "

y los trabajadores def instituto,

con la

identi cumdsd'hma@mdm.ulwmmla' idades en

-
T SUPERVISA: | 1 Jofo do Departamento A, 1 Jefe ds Departamenio B, 1Jefe | Dp de Atencién a Zonas Rursles y Urbano-Marginaios.
de Proyecto y 2 capturistas, 3 asistentes, 1 secrelara nivel [ DATOS GENERALES
de corte y confeccion y 15 Técnicos .
de Campo B. -
CONTACTOS INTERNOS: NOMBRE DEL PUESTO: | Jofe del Departamento de Atencién a Zonas Rurales y
oo PAR: NUWERO DE PERSONASENEL | 1 ]
s Coordinador General, e Lla toma de decisiones, acuerdos y fima de PUESTO:
Directores, Jefes de documentos. - — - i
Departamento y la Unidad de o Apoyarena ejecucion de programas. AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Politica y Desarrolio Social. ‘
Transparencia y Acceso ala . N = REPORTA: | Titular de la Unidad de Poliica y Desasrotio Socia.
Informactn ° propuesias do Proyectosy Prog SUPERVISA: | 2 asistentes, 1 capturisia y 12 Técnicos de Campo B.
+ _Relaciones laborales. CONTACTOS INTERNOS:
CONTA::’?‘S EXTERNOS: vy con: PARA:
Secretar! ﬂcnefd.cs o Cdordinador General, Participar en los comilés de desamolio social para el
' " ?Qg‘amm ' * y convenlos. Ditectores, Titulares y Jefes de desarrolio familiar y social.
o Instituto Estatal de la Mujer. o Formular programas de desasrolio W%mf
o DIF Estatal. « Gestonar espacios para acividades grupales. A OD:S EXTERNOS: Py —]
« Presidencias Municipales CON: B
. fin o la ejecucion de ) o
Organizaciones Cwiles Vinoulas y anclamnen para e g‘*’“’ leivi o Fomentar la vinculacion y co-participacidn
. anizaciones prog proy oleccdn ’ o
. 3‘3:;; Dependencias y : Ofganizaciones de la Sociedad o Impulsar I3 ransversalidad en el diseo y ejecucion de
Organismos Adscritos a) Poder Civit los programas.
| Ejecutivo de} Estado. )
#) DESCRIPCION DEL PUESTO: " OE 5N DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA: DESCRIPCION GENERICA:
b llar las fi dadas por el Coordinador General, asi como las que le son ’ 4
i a puesto do scverdo ol Reglamento Interior del Instituto. ' Ejerces 123 M"WNJC;_'!;&WNM’ de la unidad
DESCRIPCION ESPECIFICA: DESCRIPCION ESPECIFICA:
. PERMANENTES: PERMANENTES: .
de - que ten la participacién da los plibke- social
» Orientar Ias pollhcas de inversidn de los programas de desarrollo para polenciar la utifizacidn de los ¢ Propiciar 1a utitzacin 1 . e L
con la finafidad de h g con Ia politica del Plan Estatal de ."I """‘P“'”"‘Y 4 de los prog y . que 2 ks grupos més
. a?;m&cmt«momndbwamumm o Organizar & imtegras la partici social a ravés de los comités de desarollo social en las zonas

con las

. &h acch de asistencia y orlentacidn a la poblacin que se encuentra en zonas de
PERIODICAS:

o Tramiws administrativos.

EVENTU,

y entidades de la Adminisiracion Publica, los seclores social y
, en |a realizacion de los actos de lemas diversos.

y asistir a los aclos clvicos y culturales.

EVENTUALES:

e Colab

con las dependenci hdad

+ Participar y asistir

de la Administracién Piblica, los seclores social y

y
privado, enlareaizaaﬁndebsmdolunasdwems

a los actos civicos y culturales.

»  Participar y representar al institul en actividades propias det area,
+  Propiciar la transversalidad en acciones inerinstitucionales.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: | Profesional
CONOCIMIENTOS: | Trabajo Social, Manejo de equipo de computo, Diplomado en Ti iidad de
ta Equidad de Género. :
EXPERIENCIA: | 2 afios
CARACTERISTICAS Obsecvadot' con disponibiidad y actitud de servicio, honesta, lolerante,
PARA OCUPAR EL p ngable, liderazgo, habilidad para dingir y para realizar t=" 30 en
PUESTO: { equipo. )
Que en su vida p al demuestre el respelo por el género K

1) DATOS GENERALES

Hevacion de! Indice de D _ Hmnmydelaeqvidaddfgénem, .
o Dar seguimiento y evaluar ol impacto de los prog iales y su incidencia en ef

hummyenlaequidnddooénem )
. Ia participacion de los bicos, sociales y prh ionales a i " W)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:
. Remnlava!lnshlubmb wenmEs!aalesydecaraderlnfonnahvos
* Todas il ignad: ol Coordinador G del ' N

quelias que sean asignadas por Ganeral del hnstto. ESCOUARIDAD: | Profesional en distintes areas afines o Técnico en Trabajo Social
PERIODICAS: CO"OdMENTOS' Desarrollo Integral de la comunidad. Sociologla, Psicologia social; derechos
humanos

* Informar timestraimente de ias actividades reakizadas al portal de transparencia. .
o Procedimi Adrin & : | 2 afos minimo en un puesio _
» Intercambiar informacién con organismos nacionales e intemacionales. AS | H dad, Bempo disponible; trabajo en equipo, Rderazgo, creatividad,
o Representar al Coordinador General en las acciones y eventos relacionados con el 4rea de PARA AR EL | innovacin, empatia

especialidad. ' PUESTO: _
o A a Coordinador General en el Area de su comp

Departaments para la Equidad de Género

| NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Departamento Para la Equidad de Género. -
DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Politica y Desamollo Social, :
| REPORTA: | Titular de la Unidad de Politica y D Social.
SUPERVISA: | 1 Técnico de Campo B.
CON: PARA:
*  Cdordinador General, » Fomular prog que {a iguaidad de
Ditectores, Siulares y Jefes de moylaammomiadelamjey
Departamento. s impuisar la participacion, de las mujeres en los
programas respectivos del Institulo.
o Participar en los comités de desamolo social para el
desarrollo famiiar y soci
PARA ;
« Fomentar 1a vincutacidn y co-participaciin
o Impulsarla iidad en el disefo y ejecucion de

los programas.
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO: W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
\
DESCRIPCION GENERICA: ’ | ESCOLARIDAD: | Técnica
Ejecutar las que le sean dad pathedeIaUMadpza en la equidad de CONOCTMIENTOS: | Trabajo Social
género_e incidir en of cambio de tipos, roles y paradign pecto al ser ¥ ser mujer.
m .
DESCRIPCION ESPECHFICA: EXPERIENCIA: | 2 afos
= CARACTERISTICAS | Actitud de servicio, habilidad para reaiizar trabajo en equipo
PERMANENTES: PARA OCUPAREL | :
o Realizar diagndstioas para delectar las necesidades prioritarias en este &mbito, PUESTO:
. ngma\dlem cursos, mesas redondas, chartas, acorde a las necesidades detectadas.
. proyectos p ivos y de d o Estructura ica
. imiento puntual a los prioridades y acverdos establecid Orgdn :
___M_L__m"'“- -+ Dirsccin da Gestorta y Pr 150 Soclal *
PERIODICAS: -
« Realizar los proeedlmlenbs admmlsuafms
« Ser enlace con otras insti g tales, privadas y de la sociedad civil.
EVENTUALES:
o Colaborar con las distintas areas del Instituto.
= Las demas que le inslruya su superior jerarqui
)y ESPECIFICACION DEL PUESTO:
I EScOLARIDAD: | Profes: ‘ =" )
CONOCIMIENTOS: | Trabajo Social
b el Bl Bl
[ CARACTERISTICAS | Responsabifidad, habilidad para ordenar y sistematizar, manejo de grupos y i et
| PARA OCUPAREL | relaciones humanas.
i PUESTO: ,
Direccién de Gestorfa y Promocién Socisl.
Dep para ta lgualdad Social.
)] DATOS GENERALES OBJETIVO:
[ . B N
___ NOMBRE DEL PUESTO: { Jofe dei Dep pora ta lguaided Soclal Defink, propiciar, establacer mecanismos y. programas de desamolo social que  coadyuven a
NUMERO DE PERSONAS ENEL { 1 mbwhpobcmydmagodewpmm
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Politica y Desamrolto Social, |

REPORTA:

Tiwter de la Unidad de Poliica y Social.
SUPERVISA: | 1 1 asistente y 2 Técnicos de B.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
e Diecciones,  Unidades y »  Formular programas que pmm{:evm la iguaidad social
Jefaturas de Departamento. o Solicitar inf o Lasus <
CONTACTOS EXTERNOS: |
CON: PARA:
» Direcciones, Unidades, » Fomentar la vinculacion de acciones.
Departamentos y Areas de las :
diferenles dependencias de 1a
administracin pablica.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

MISION:

Promover p de d flo social en beneficio de la on considerando los sactores
mhmhhmdedaddeTabmmwnnaMmqwsmpmmmh
pobreza y as!jograr ef desarollo.

VISION:

mammthmumwmmemmmamequmc
igualitario 8 para %o social con

'y progr ol

smidornmmoyaquibrado

{ DESCRIPCION GENERICA:
- s

que 18 p puedan ser discriminadas por distinto
orientacin sexual, entre okros.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

. mmzmmmmmmammw

Dar seguimisnio puntual albs wmmy&@%__

i PERIODICAS:

‘pmgmnaspmm
‘mm.m

dadas por la Jefe de la Unidad y
factores como:

que je sean

» Realizar los procedimientos adminisirativos.

Direccion de Gestoria y Promocién Social
) DATOS GENERALES
| NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Gestoria y Promocién Social ]
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 |
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Gesboria y Promocion Social

REPORTA: | Coordinador General

22 Jefes de Departamento A; 1 Chofer nivel Direccidn; 3 jefes
SUPERVISA: ?M1Jehdiﬁ§yocb;5|.hhsdeoepb.8;i

« Dar a conoces los distintos proy y prog que coadyuven i me} de las
condiciones de vida de las ¥ grupos de mayor vulner abilidad.

EVENTUALES:

o Colaborar con las dependencias y entidades de 1a Admink ‘Pﬁbﬁfa,bssectoreswcialy
privado, en la 30 de acci inadas al d llo e iguaidad social.

s Las demis que | insiniyd Su SUDENof jerruico.

T

ria Nivel S 3s rias nivel Director, més
248p alistade raya.
CONTACTOS INTERNOS: .
CON: PARA: ]
« Coordinador Ganeral, Di « Colsborar en la elaboracién de

de
memﬂosbwm Raglanmws Mmualuy
demés disposiciones de cardcter legal, desde el
ambiio de su competencia
o Pasticipar en el andiisis y propuesta de )a informacion
que bajo sy resguarde debe ser clasificada o, en su
€230, deaciasificadd como reservada

y Jefes de Departamento.
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»  Proponer mecanismos que permitan elevar los niveles Depar de Atenclén a fa D da Social.
de eficiencia en 1a operacién de programas, proyectos
y metas de la Coordinacion.
¢ Apoyar en la de toma de decisiones " DATOS GENERALES
CONTACTOS EXTERNOS: ! - o
o | NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe QOI Depart de Atencién a la D da Social.
P PARA : . N&ME#O DE PERSONAS ENEL | 1
o D d o y Organi e Participar en actividades relacionadas con el PUESTO:
4 i
Adscritos ; es niveles ﬁ desarmollo social. AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Gesloria y Promocion Social.
G Clgauzac ones o Evaluar el alkance de los programas apficados en fa REPORTA: | Dector d
bemamentales. enbdad. . : e Gestoria y Promocién Social.
« Supervisar la correcta aplicacitn delospmgramas SUPERVISA: é :ne!;sedyezl?e?to 81 Trabayador Social; 3 Técnicos de
. Pmmover los programas a cargo det Instiuto CONTACTOS|INTERNOS:
o Coady en los operati que se imph a CON: .
causa d contingencios s l ON: PARA:
. Dlrfeociones, Unidades  y « Toma de decisiones
Jefatufas de Departamen
[ »  Las demés que le instruya el Coordinador General ] fes pa 0 * Proporcionar y Actualizar la informacin minima de
oficio
» Participar y apoyar en los eventos que realice la
1)  DESCRIPCION DEL PUESTO: Coordinacion General
. N i » Soficitar infe i6n inh e a sus
DESCRIPCION GENERICA: '
Ejeroer las funck Jacionadas a su Be acuerdo a! Reg interior del Insfituto y las CONTACTOS|EXTERNOS:
| gue le sean dadas por el C: General. . CON: PARA
DESCRIPCION ESPECIFICA: « Dependencias. y Organi o Porlicipar en actividades relacionadas con su
- Adscritos al Poder Ejecutivo det encomienda

o Proponer al Coordinador, para su acuerdo, el presupuesto anual en material de programas
sociales.

o Determinar requerimlentos de bienes y servicios para a ejecucion de los programas a su cargo.
« Someler a la aprobacion del Titutar del Instituto los estudios y proyectos que se efaboran en la
Direccidn.

o Planear, progr , orgsnizar, dirigir,
encomendadas a la Direccion.

« Supervisar y evaluar que la ejecucion de los p pian con las condiciones de
igualdad de oportunidad para los grupos Vulnerables y en situacién de pobreza extrema.

«  Proporcionar inf cibn de la Direccidn, con Ia finalidad de integrarla a los informes de Gobierno.

. Pmpordmu y Actualizar Ia informacién minima de oficio, que competa a la Direccin a su cargo,
en los periodos y términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de su
Reglamento, a la Unidad de Accaso a !a tnformacidn del Instituto.

« Atender las soficitudes de informacion que, en el marco de la Ley de Transparencia y Accesq a la

Informacidn Pliblica y su Reglamento, requiera Jas personas a través de fa Unidad de Acceso a la
Informacion.

. Estudia' anallzar y proponer 1a informacion que bajo su resguardo debe ser clasificada -, 2n su
a como reservada, de acuerdo con ios criterios y mecanismos establecidos por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.

o Coordinar sus actividades con las demés unidades operalivas, cuando asi se requneran para el

dinar, controlar y evaluar el desempefio de ias labores

. ___mefor ncionainient de a depond
PERIODICAS:
» Analizar y proponer con et Coordinador, los objetivos, paliticas y lineamientos de los programas a
cargo de [a Direccion.
o Atendef las das con los prog a cargo de la Direccion
. Darsegumlenloalasdemmdamdadma .
o Realizar acch de p 0n y iudadana con respecto a comecta aplicacion
. delospfogmnaacargodelaDkeeoMydelwmphmlenlodebsreqmsnos para acceder a sus
beneficios.
» Rendir informes al Coordinador Genaral de las actividad das por la Direccid
s Apoyar el p de toma de decisi det Coordi

dor General, a través del aniisis e !
dela Direccion. l

* Realizar andlisis y emitir opiniones en matefia de su compelencia, que le sean solicitados por las
demés 4reas de la Dependencia.

« Participar y apoyar en los eventos que realice la Dependencia.
o Las demas que le encomiende el Coordinador General.

identificacion de los problemas y necesidades especif

P

EVENTUALES:

o Colaborar con las dependencias y entidades de la Admini
gobiemo, los sactores soclal y privado, en la realizacién de los actos de temas diversos.

o Apoyar cuando asi lo requiera el Ejecutivo del Estado, en las labores de contingencia ambientales.
»__Las demés que le instruya el Coordinador General. i

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Técnico o Licenciatura

CONOCIMIENTOS: | Administracion, programacion y elaboracion de proyecios

EXPERIENCIA:.| 2 aftos

Estadg. s Apoyaren ias labores de tontingencia ambientales.
» Lasdemas que le instruya su superior jerarquico. .

) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Eiercer las fun¢iones que le son propias a su encargo de acuerdo al Reglamento Interior det Instituto y las

ue le sean ent dadas por el Director de Gestoria y Promocién Sociat. e
DESCRIPCION ESPECIFICA;
PERMANENTES:

¢ Alenddr la demanda social que le sea canalizada para su atencion.

* Supenfisar que el acceso a los programas para el desanollo social se dé en condiciones de

igualdad para los grupos vulnerables y en situacion de p {
. Dsenat y establecer los mecanismos para la recepcion, seguimiento y control de soiicitudes
chud: ”‘ , pre do su adecuado registro, fa atencién oportuna y Ia evaluacién respectiva,

. Propoﬁdonar a la Direccion Ia informacion que ésta le soficite.

« Coordinar y supervisar al personal asignado a su Depariamento.
o Las que le indique el Director

PERIODICAS:

« Informar peridicamente a la Direccidn sobre las actividades relevantes desamolladas en ef
Departamento.

« Apoyojen actividades de otros Dep s de esta Direccion,
o Participar y apoyar en los eventos que realice la Dependencia.

EVENTUALES:

= Colabdrar con las dependencias y entidades de la Administracidn Piblica, fos sectores social y
privade, en la realizacidn de los actos de temas diversos.

¢ Apoyaf cuando ast o requiera el Ejeculivo del Estado, en las labores de oontingénda ambientales.
o las de!més que le instruya su superiof jerarquico

iy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CONOCIMIENTOS: | A

T
ESCOLARIDAD: | Técnico o Licenciatura ]
T i i ]
|
|

EXPER&ENCIA: 2 afas

acin Piblica de los tres niveles de |

CARACTERISTICAS | Actitud de servicio, capacidad de dislogo, liderazgo
PARA OCUPAR EL

ESTO:

Departamento Operativo.

] DATOS GENERALES

INOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de! Departamento Operativo.

NUMEHO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccidn de Gestoria y Promocién Social
REPORTA: | Direclor de Gestoria y Promocidn Social

STICAS | Actitud  de - servicio, capacidad de didlogo, [derazgo, confiabilk 5
PARA OCUPAR EXL. | institucionalidad y dinamismo. : !
. PUESTO: |

1 Jele de Departamento A; 1 Secretaria Noved Direclor, 1

SUPERVISA: | ¢ rmtania Nivel Denartamento: 7 Técnicos de Campo B
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)] DESCRIPCION DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
! ) - DESCRIPCION GENERICA:
o Direcciones,  Unidades y » Toma de decisiones
Jefaturas de Departamento . L . . R ion solicitud dad: s para su anslisis y validack qoe son jonadas en el Instituto, @
Solicitar informacibn relacionada a sus funcmnes' Vavés de sus &reas, para su ada hasta Su respuesta,
CONTACTOS EXTERNOS: DESCRIPCION GENERICA:
CON: PARA : PERMANENTES:
o Dependencias y Organismo: « (estionar programas paia la poblacion marginada o
Adscrios a los res niveles de ! . . * Instrumentar y supervisar, en coord con las autorid acciones tendi
| Gobiemo y ONG's, o Disefar y aplicar programas de desamoio comunilario a reducu la pobreza y al mejoramiento de 1a caiidad y nivel de vida de los habitanles de Tabasco,
p Y de zonas das, de grupos vul les y p de tercera edad.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

‘ DESCRIPCION GENERICA:

: Ejercer ias funciones que le son pmpias a su encargo de acuerdo al Reglamento inlerior del Instituto y as

que le sean dadas por ef Direclor de Gesloria y Promocién Social.
DESCRIPCION ESPECIFICA :
, PERMANENTES:
. , supervisar, ejecular y p los prog paraeld io social y ion a
grupos vulnerables, con base en la legislacion y nonnalmdad estatal o federal aphicable
- considerando la participacion de las diferentes Depend y Entidades de 1a Administracion
Pisbiica Estatal de los tres drdene's de gobiemo y de la sociedad en su conjunto.

« Participar en el desarollo de programas sociales para 'a reubicacién pen'panenle de grupos de
poblacién en zonas de riesgo por conlingencias.

« Supervisar que el acceso 3 los programas para el desarrollo social se |dé en condiciones de
igualdad para los grupos vuinerables y en situacion de pobreza extrema.

b o cionad

«_Los que le indique el Coordinador General.

+ Coordinar y supervisar al p a su Depar o,

* Participar en la ejecucion de los planes y programas de desarrollo social, de caléc'ler Estatal o
Municipal que sefiale el Gobemador en el marco del Sistema Estatal de Planeacion, tomando en
cuenta las: propuestas que al efecto realice el Consejo Estatal de Desamolio Social, la
Administracion Publica Estatal y la Municipal.

e Gestionar y formular los Acuerdos de colaboracion, en el seno del Comité de Planeacion para el
Desarrolio de Tabasco y con la partx:lpacubn de los sectores piblico, social y privado, para el

d llo de los prog y para la atancidn de los grupos vuinerables y
ginados de la poblacié
e« Coordinar y supervisar al p  asignado a su Dep
* Los que le indique el Coordinador Generat ~

PERIODICAS:
+ Promover mesas de lrabajo en maleria de grupos en situacion de pobreza éxtrema.
« Parlicipar en la formulacion, coordinacién y vigilancia de las politica* de apoyo a grupos

marginados.

»  Seguimiento y evaluacion p te de los programas dinigidos a grupos arginados.

» Informar periddicamente a la Direccion sobre las actividades relevantds desamoiladas en el
Departamento.

« Las demas que le instruya su superior jerarquico.

PERIODICAS:

«  Informar al Director sobre las actividades relevantes desarroliadas, las dificutades en los framites,
proponiendo la resolucion de fos mismos y en su caso acordar el seguimiento correspondienta

» Proporcionar a la Direccion la informacion que ésta le soficite, en relacién a las actividades y

funci que se di ifan en el Depar
e Lasdemasquele iende Su Superior jerarg
EVENTUALES:

e Colab con las d ¥ des de la A
privado, enla realizacion de los aclos de temas diversos.

« Apoyar cuando asi do requiera el Ejecutivo del Estado, en las fabores de contingencia ambientales.
o Las demas que le insiruya su superior jerarqui

ion Publica, los sectores social v

EVENTUALES:

« Colaborar con las dependencias y entidades de la Administracion Puablica, los sectores sociales y
privadas, en 1a realizacién de los actos de temas diversos.

m ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Técnico o Licenciatura

CONOCIMIENTOS: | En manejo de procesador de texto, Hoja de calculo, Administracion

EXPERIENCIA: | 2 aftos -

s Apoyar cuando asi lo requiera el Ejecutivo del Estado, en las labores de coplingencia

| » Las demas que le instruya su superiof jerarquico.

[i)] ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Técnico o Licenciatura
CONOCIMIENTOS: | Ciencias Sociales y/o Humanidades, Sociologia
EXPERIENCIA: | 2 afos L

| CARACTERISTICAS | Manejo de personal, dinamico, vocacion de servicio a losi demds, comunicacion
| PARAOCUPAREL | sencilla y eficaz, manejo de informacion clara y precisa.
\ PUESTO:

Depar de Seguimiente y Eval

9

)] DATOS GENERALES

ion de Programas.

r jp— ———

NOMBRE DEL PUESTOQ: | Jefe det Depar to de Vinculacid

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO: e

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccién de Gesloria y Promocién Sogial
T

REPORTA: | Al Director de Gestoria y Promocién Sécial.
SUPERVISA: | | Jefe de Departamento B; 1 Recepgionista; 1 Secrelaria; 3

Técnicos de Campo B y 7 Asi

| CONTACTOS INTERNOS: .
CON: PARA:

« Direcciones y/o departamentos + Toma de decisiones
. Gue brindan apoyos Social *_Soficitar informacién relacionada a sus funciones
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: . PARA: ‘
Secretarizs del Gobiemo del| o C de Soicitudel de las demand
estado y del orden Federal. ciudad: para su gestion.

CARACTERISTICAS | Manejo de personal, Dinamico, vocacion de servicio a los demas, comunicacion |
PARA OCUPAR EL { sencilla y eficaz, manejo de informacion clara y precisa.
__PUESTO:

Estructura Orgénica
Direceién de R

3. 3 T}’ Departzmenia or
»..:.5" | ‘fgfam:nia R

x(r -Draza. 32 Coxtros
g?mo:vrra ¥ Pr-n;\.:m

S umara or Redintn 7
3, Domumemst

3 c:mmoeu;z\umu,

.

%l‘:
Fr0 acnaunm

Direccién de Recursos Convenidos.

OBJETIVO:

Abatir et rezago en infraestructura social y pobreza extrema, con proyeclos, programas y acciones
que se ejecuten bajo 1a normatividad aplicable.

MISION:

Lograr que disminuya la pobreza extrema y 1a pobreza en fa Entidad.

VISION:

*levar a efecto proyectos y prog que ibuy conhswosambltosdegoblem
,conlosdwefsosgmpossouales a1a etiminacion de la pob trema y a impulsar el bi
social.
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Direccion de R Co I
"l - DATOS GENERALES

| PERIODICAS:

Participar coordinadamente con las Dependencias Normativas del Ejecutivo Estatal, para
operar los recursos convenidos y orientados al desarrollo social del Estado.

NOMBRE DEL PUESTO: | Director da Recursos Convénidos. » Validar, en coordinacion con ta Secretaria de Planeacion, las necesidades para e} desarrolio
‘e infraesiructura social y sustentable de zonas marginadas e indigenas del Estado !
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1 detectadas por las unidades administrativas del instituto para e! Desarrollo Social del’
PUESTO: . Estado de Tabasco. i
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccién de Recursos Convenidos : » Coordinar la elaboracion del programa de capacitacion, asesoria y apoyo Ie’cmco para el
A desarrolio social y sustentable de los pueblos indigenas y grupos marginados en el Estado.
REPORTA: | Coordinador General. asi como realizar a Supervision y evaluacién de su ejecucion. !
SUPERVISA: | 4 Jefes de Dep. ), 1 ia, 2 » En coordinacidn con las dependencias de los Gobiemos Federal, Estatal y Municipales '
CONTACTOS INTERNOS: . gestionar, verificar registrar, tramitar, evaluar y reportar fa ejecucién de los programas y *
CON: PARA: proyectos financiados con recursos del Convenio de Desarrolio Social, def Fondo para la
. . ) infraestructura Social Estatal u otros recursos que lleven a cabo esos ordenes de gobierno
o Coordinador General, Di o Coordinar 1a planeacién y ejecucion de proyectos » Realizar investigaciones en la materia para idenlificar potenciales, fuentes de
y Jefes de Departamento. autorizados con recursos del Fondo para la financiamiento y proyeclos que coadyuven con la realizacion de los programas de |
Infraestructura Social. y Estatal (FISE), del Programa desarrolio social y asuntos indigenas autorizados al Instituto para el Desarrollo Social del |
de Infraesiructura Basica para la Atencion de los "Estado de Tabasco.
Pueblos Indigenas (PIBA}), entre olros. » 'Elaborar informes periddicos de los avances fisicos y financieros de los programas, !
«  Seguimiento a cada uno de los programas y proyecios proyectos y acciones de desarollo social autorizados al Instituto para el Desamolie Social. |
sjecutados por esta Direccion. « Formular y dar seguimiento a los acuerdos de transferencia de recursos y ejecucion dn |
. i programas, proyeclos y acciones operados con recursos convenidos. )
o Liberacion de recursos para cada uno de los » Se revisan propuestas de los diferentes proyectos y acciones que se vayan a realizar. L
proyectos.
’ » Oficios dirigidos a diversas areas del propio Instituto. EVENTUALES
»  En el ambito de su competencia, elaborar, operar y evaluar programas de capacitacion, informacion. |
CONTACTOS EXTERNOS: asesoria, apoyo técnico y difusion en materia de uso y aplicacion de recursos financieros constituidos | -
CON: PARA : y operados bajo la figura de fondos mixtos, a solicitud de los municipios, poblaciones indigenas y ; '
. grupos marnginados. ;
» Dependencia: Estatal . Autorizacitn de proyectos. . :
A ientos y Dependenci ok wimestral « Las que regulten de Ia ejecucion de los programas
Federales * Informes trimestrales.
o Acuerdos y convenios. Il ESPECIFICACION DEL PUESTO:
» Supervisidn fisica de obras. - - 1
» Revisién documental de proyectos. ESCOMR'DAD: Profesional.
« Oficios dirigidos 2 diferentes dependencias CONOCIM‘ENTOS: Priorizacién de obras de Infraestructura Publica, . l
L EXPE%IENCIA: 8 Afios.
CARACTERISTICAS | Habilidad para dirigir y realizar trabajo en equipo, honesto, actitud de servicio y K
. PARA OCUPAREL | liderazgo.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: UESTO: 5
[ DESCRIPCION GENERICA:
Depar da C ios Estatal

reducir la pobreza y fomentar mejoras en Ia calidad y nivel de vida de los habitantes del Estado,
derivado de la ejecucion de los p financiados con det io de
desarrollo social, del Fondo para fa Infraestructura Social Estatal, bajo la normatividad aplicable.

Propiciar la participacion coordinada de las diferentes dependencias y entidades de la Administracion
Piiblica Federal, Estatal y de Gobiemnos Municipales, en 1a instrumentacion de acciones orier!: ‘as a

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

—— =

Propiciar ta participacion coordinada de las diferentes dependencias y entidades de la

)} DATQS GENERALES

Administracién Publica Federal, Estatal y de Gobiernos Municipales, en la instrumenlacién de

acciones orientadas a reducir la pobreza y fomentar mejoras en la calidad y nivel de vida de los

habitantes del Estado, derivado de la ejecucion de los programas y proyectos financiados con

recursos del convenio de desarolto social, del Fondo para la Infraestructura Social Estatal u otros

recursos convenidos.

Fomular proyectos que sean viables para atender la pobreza extrema.

Planear acciones, programas y proyectos que sirvan para utilizar recursos convemdos cen otras

dependencias y asociaciones.

Ejecutar proyectos de obra publica que se encuentren en los programas de inversion

considerados en el Indestab.

Coordinar acciones con otros ambitos de gobierno o con asociaciones civiles para llevar a electo

medidas que disminuyan el rezago social.

Operar los programas considerados en el ramo administrativo 20, sobre lodo los de desarrolio

social y humano.

Elaborar proyectos conjuntamente con personal capacitado para atender e rezago social.

Preparar reportes mensuales y inmestrales de cada una de las acciones y proyectos considerados

en los distintos programas.

Controlar bajo las normas establecidas al personal que se encuentra bajo mi cargo.

Generar informacién para las diferentes areas que la soliciten y hacia otras dependencias.

Atender a los distintos organismos de control (auditoria superior de la federacion, drganos supe-.or

de fiscalizacién del Estado, secretaria de coniraloria, despachos extemos, efc.}, que revisen los |

programas y los proyectos ejecutados y por ejecular |

Tramitar la documentacitn requerida para Ja operacidn de los distintos recursos asignados

al Estado bajo el modelo de recursos convenidos, validando el cumplimiento de 'a
ivid: dyl ientos diente:

Llevar el seguimiento y registo de los presupuestos de inversidn de los recurscs

convemdos a nivel de dependencias, programas, subprogramas, tipo de proyectos,

b iarios, localidades e i 1as ejecutoras.

Lievar of lo y registro sub de los programas, proyecios y acciones

validados y/o autorizados, para que se cumpla conforme a la normalividad, con la

verificacion, entrega y recepcion de los mismos por parte de Jos municipios y demas

dependencias ejecutoras.

Intagrar los expedientes técnicos y unilarios de los programas, proyectos y acciones que

deriven de los distintos fondos.

Participar en 1a definiclén concertada de las politicas de inversién publica orientadas at

desarrolio concordancia con los fineamientos establecidos.

Colaborar con las dependencias normativas del ejecutivo Estalal, en la inlegracion y

supervision de los pi yp de caracter produstivo de las

comunidades en donde L] desarmuo social resulte pnontano :

o Areas e las diferentes
dependlencias de la

S 'adminiEtracién publica

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Departamento de Convenios Estatales.
— NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
— PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccién de Recursos Convenios
__ REPORTA: | Director de Recursos Convenidos —
SUPERVISA: | 7 analistas y supervisor de obra
CONTACTOS JNTERNOS: ——]
CON: PARA:
o Direcciones  da  Recursos o Establecer medios para convenir proyectos def Fondo
Convehidos y Administracién para la Infraestructura Social Estatal {FISE), para su
ejecucion y financiamiento.
» Seguimiento a la ejecucién de las obras autorizadas
€0N fECUrS0S
CONTACTOS EXTERNOS: _
i CON: PARA:

Participar en la planeacion de obras y acciones:
consideradas como propuestas de inversion del FIST.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCIO

N GENERICA:

Convenir recul

rsos financieros con instancias ejecutoras en proyectos que beneficien a las comunida -

marginadas y que se encuentran en rezago social

Descmpcnoﬂ ESPECIFICA:

PERMANENT

Revision
Uevar el
Publicas

"0 e s

Elaboracipn de acuerdos y convenios.
Revision fe licitaciones de obras.
Revision ge facturas, estimaciones y generadores.

*  Dar sequimiento a los convenios desde su inicio hasta su finalizacion como requisito de Ley en fa
realizacioh de proyecios ejecutados bajo convenios.

ds:

{e expedientes técnicos

1:control de expedientes unitarios de odfa, con eslricts cumplimiento a fa Ley de Obras
{ Servicios Relacionadas con las mismas del Estado de Tabasco.

* Partcipar
conlos m

PERIODICAS:

* Paricipacidn en la integracién de comités comunitarios de obras a ejecutarse con recursos del FISE

an l_as licitaciones de los proyectos a contratar y que seran ejercidos bajo convenio, ya sea
unicipios o dependencias del Gobiemo Faderal o Estatal. !

» _Supervisar|fisicamente la efecucion de las obras.
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EVENTUALES: SUPERVISA: | 1 jele dep: "By 1 jefe de srea
. Asistr 3 reuniones €0 di pendencias relacionadas con los proyectos qup se ejectan con CONTACTOS INTERNOS:
recursos estatales. ’ CON: PARA:
|+ Las demds que le instruya su superior. _ + Direcciones  de  Rect o Programar obras y del Ramo General 33
W)  ESPECIFICACION DEL PUESTO: o A&WOV;“%YRWSZ
CON: PARA:
ESCOLARIDAD: | Profesional S de i Redizzmtesdodnc\lm reiacionada con |
CONOCIMIENTOS: | Planeacion, programacion, revisién docun { 2 1a obra piblica y elaboracitn poivsrsir S R . ta':-cmdQ o a con la
de proyecios focafizados al desarmollo social federal y estatal esla'zlesyfederales entre olras,
EXPERIENCIA: | 12 Adlos.

CARACTERISTICAS | Metbdico, honesto,  imagé
PARA OCUPAR EL | dindmico.
| PUESTO:

; —
agiidad para realizar rdbajo en equipo v
|

D to de C ios Federak

P

i) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jofo del amento de C los F daral

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO: ,

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccibn de Recursos Convenios

REPORTA: | Director de R C idos . I

SUPERVISA: | 3 analistas y  secretasia

CONTACTOS INTERNOS:

e Areas de las derentes
| dependencias de la
) administracion publica.

o Vakidacitn de propuestas.
* Autorizacidn de proyectos.

CON: PARA:
» Direcciones  de Recursos « Revisidn y andlisis de propuestas
Convenidos y Administracion o Seguimiento a 12 ejecucion de las obras aulorizadas
con todarl
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA :

1] DESCRIPCION DEL PUESTO:

—t

DESCR‘ €17 N GENERICA:

loderal

Elaboracion de p jedosymsubndocmnenwmmobrasmlonzadosconrecursos

DESCRIPCION  ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Revision de licitaciones de obras.
Revisidn de facturas.

Revisibn de estimaciones.
Revision de generadores

Revision do S

PERIODICAS:

= Reportes e informes de la situacion de los proyectos dirigidos al director 0 a dlwersos trganos de
control,
« Supervisar fisicaments 1a ejecucién de las obras.

EVENTUALES:

« Asistir a reuniones - en diversas dependencias relacionadas con los proyectos fue se ejecutan con
recursos federales.

o Las demas que Je instruya Su superior.

)  ESPECIFICAGION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: { Profesional

CONOCIMIENTOS: | Revision documental a 1a obra piblica

) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

P y controtar el p del ejercicio de los federak i al Fondo para la
Infrum:cthaSoodEsmﬂyddegmadelnmmnﬂmmdmmmm
Indigenas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
» Llevar e control del prasupuesto de cada obra.
o Caplurar en of sistema integral de gestidn i | SIGG presup dels S ria de

Administracién y Finanzas, toda fa programacidn y adewacmes presupuestales tanto ded FISE
como del PIBAI.

. Redadzymmokbsmbswuwbmumwmmmmua
S.AF. y que son firmados por el titular del INDESTAB.

o Capturar en el SIGG ordenes de pago, las comprobaciones de recursos, ministraciones de
recursos Y drdenes de pago por cada obra auprizada, tanio del FISE como del PIBAIL

. Redizxdmmmh&aetaiadewmmhuawnyihmdelaswmbmesdel
FISE y PIBAL

e Una vezr g ala S y Finanzas estas comprobaciones,
mmsrwesyademdepagommampsaaladnmmmwﬂnpamsuregum
contable.

» Tumar copia de cada comprobacion de recursos a los responsables de los expedientes técni
de cada obra. .

. Uevardcmtrol P I del proy de gastos indireclos del Ramo 33, asi como la

gracion y resguardo del expedienta del mismo,

& Tramitar ante a direccion de inistracién e infr ia d 30 ia para
queéslaconmxebebsmrsossegﬁnsupmcedencia.

+ informe sobre fa situacién financiera del fondo Ill, por cada obra.

« Control sobre el presupuesto ejercido por cada obra del FISE y PIBAL

fda de A

FPERIODICAS: .
* Prog las obras idas con la Comisidn Nacional para el Desamollo de jos Pueblos
indigenas (Delegacion Estatal). )
» Prepacar y p la propy del p de gasto de inversidn (FISE) anualmente anle

1a direccion 2 administrativa, para su iramite a finanzas,

o Registrar ante la direccion de politica p 'delaSAF el acuerdo de coordinacion
celebrado entre ! Elecutivo del Estado y 1a Comision Nacional para el Desamoho de los Pueblos
Indigenas.

* Registrar ante la Direccibn de Poliica Presupuestaria el expediente cnico de los gastos
indiractos del Ramo 33. s

e LUevar el registro trimestral de los diferentes programas y proyeclos de las distinlas fuentes de
financiamientos.

. mmmaw*wmm«gmmmwnsa

o Centrol de oficios de solicitudes y de [as ad i presup itadas
ante la Secretarfa de Administracion y Finanzas.

EVENTUALES:

» Todas las demas que me encomiende el Direclor de Recursos Convenidos.

My  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EXPERIENCIA: | 10 Aflos

ESCOLARIDAD: | Profesional

T
. CARACTERISTICAS | Actitud de servicio, metddico, honesto, creativo y proactivo,

CONOCIMIENTOS: | Administracio

! PARA OCUPAREL .
| LSO, EXPERIENCIA: | 8 Afios

CARACTERISTICAS

PARA OCUPAR EL | Hab¥idad al jo, dedicada, honesta y acti senviclo
Departamento de Presupuesto y Programacion. PUESTO: pare realizar rabajo. dedicada. y actiud de
) DATOS GENERALES
Depar de Control Fi lero y Presup i
L NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Dep de Presupuestoly Programacib ) DATOS GENERALES
NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO: —— NOMBRE DEL PUESTO: .,l‘ch dol l_’)opartamemo de Control Financiero y
3 AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Recursos Convenidos | NUWERO DE PERSO -
PERSONAS ENEL | 1
REPORTA: | D R Convenid
A: | Dweclor de . PUESTO:




L
'
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccién de Recursos Convenidos B DESCRIPQION ESPECIFICA:
REPORTA: | Director de Recursos Convenidos ] PEMNEhTES:
SUPERVISA: | 2 anali o « Revisién documental coordinada con los dferentes departamentos de la direccion.
CONTACTOS INTERNOS: | »  Intégracitn de expedientss.
CON: PARA: s Rebguardo de la documentacién original generada por proyeclo
o Direcciones de  Recursos * Proporcionar informacion de la ministracion de los . . o
Convenidos y Administracion, recursas federales y anivel proyecto. »  Coplrol de la documentacion de los comités comunitarios. .
CONTACTOS EXTERNOS: 4 PERIODICAS:
CON: PARA : . Alender documentalmente a los diferentes drganos de control de las diversas dependencias,
» Direcciones de la Secretaria de o Realizar iliaci érica ¥y ble def p toda la inf ion que sea requerid
Administracién y Finanzas del ejercicio del gasto.
Gobiemo del Estado de EVENTUALES:
Tabasco. « Todas las demés que me encomiende el Director de Recursos Convenidos.

[ DESCRIPCION DEL PUESTO:

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

« - Elaboracion de oficios de soficitud

PiBAL

« Control presupuestal analltico y globzl de los diferenles proyectos asignados dentro del FISE y

para Ia efaboraci6n de cheques para el pago de deducciones.

» Tramitar los pagos que sean

ala direccion de A acion.

DESCRIPCION GENERICA:
Participar en coordinacion con las diferentes dependencias normativas def Estado, para operar los ESCOLARIDAD: | Profesional
TECursos tados al desanolio social. CONOdMIENTOS: Analisis de precios unitarios
DESCRIPCION ESPECIFICA: i EXRERIENCIA: | 3 Afles
PERMANENTES: CARACTERISTICAS
o Revisid érica y ble de de obra, tramite para la elaboracién de su pago y PARA g:Agl% imp, bed habilidad en el desemperio de sus funciones.
pago de deducciones. ESTO:

Departamento de Control de Expadientes.
)} DATOS GENERALES

PERIODICAS: ~ - NOMBRE DEL PUESTO: | Jofs det Depar de Control de Expedient
o Inf les de control presup | { financieros), a la di de recursos NOMERO DE PERSON?,?JSQ‘% !
convenidos y direccion administrativa {4rea de recutsos ﬁnancnems) ~ -
AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Supervision D
EVENTUALES: k REPORTA: | Jefa de la Unidad de la Supervisign Documenal ]
» Todas las demas que me encomiends el Director de Recursos Convenidos. ‘ SUPERVISA: | Ninguno
- CONTACTOS INTERNOS: i - ]
CON: PARA:
M)  ESPECIFICACION DEL PUESTO: . Ninguno. B
CONTACTOS EXTERNOS: N T
! . .
ESCOLARIDAD: | Profesional i CON: PARA :
CONOCIMIENTOS: | Contabilidad - SECOTAB * Seguimiento de expedientes.
EXPERIENCIA: | 10 Aflos > OSFE.
CARACTERISTICAS Dedicauén honestidad, organizado, habilidad para realizar operacioras n DESCRIPCION DEL PUESTO:
PARA OCUPAREL | aritméticas.
PUESTO:

Unidad de Revisién documental.
i} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de 1a Unidad de Revislon D tal

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Recursos Convenidos

REPORTA:

Director de R C id

SUPERVISA:

2jefes de departamento, 3 supervisores de obra

f(}ONTACTOS INTERNOS:

CON:

« ODirecciones de  Recursos

Convenidos y Administracidn.

PARA:
+ Recepcidn y revision de catdlogos de conceptos

| Archivar log documentos de cada uno de los expedlemes unitarios de las obras y/o de los proyectos en
proceso y en revision.

[ DESCRIPCJON GENERICA: ' o]

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
o Inserthr cada d

Eclnséh

o en el di

el expedi mpc»al de cada proyecto.

- | PERIODICAS:

o Alender, a partir del sequndo trimestre, a los supervisores de OSFE.

EVENTUALES:
= Atender a los supervisores de SECOTAB para verificar documentos y avances fisicos.

v 0 DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Crganizar e integrar la dc 1 que

de cumplimi a las exi I

de los recursos a ejercer en obras y acciones que tienen como ob;ehvo el desarrolio social.

segin el origen

Departamento de Apoyo Técnico.

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jofe del Departamento de Apoyo Técnico.

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

incluyendo la documentacion generada en todas y cada 1} ESPECIFICACION DEL PUESTO:
una de las fases necesarias para 1a realizacion de obras y -
acciones dirigidas al desarrollo social. ——
ESCQLARIDAD: Profesional.
| CONTACTOS EXTERNOS: - CONOCIMIENTOS: quimiento d tal
CON: PARA : . EXPERIENCIA: 2 Ahos en puesto similar.
. Organos de control de fos{e  Proporcionar la informacién requerida por las diversas CARACTERISTICAS Metodico, ordenade honesto, imaginativo.
diferentes niveles de gobiemo inslancias para su revision. __ PARA OCUPAR EL i
PUESTO:
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AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Supervision Documental,

REPORTA: [ Jefe de la Unidad de ia Supervision Documental,

SUPERVISA: | Ninguno

CONTACTOS INTERNOS:

CON:. PARA:

» Jefe del Depatamenio de « Verificar avances fisicos y financieros
Control Financiero y

Unidad da Estudios y Proyectos.
)] DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos,

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Estudios y Proyectos.
REPORTA: | Coordinador General.

Presup . SUPERVISA: | Jefe del Depto. de Estudio, Evaluacion y Andlisis.
CONTACTOS EXTERNOS: CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: CON: PARA:
* SAFINTAB * Registrar evaluaciones y formato nico. « Todas las Areas del Instiulo que o Participar en la integracion de los proyectos sociales a
lienen vinculo con el desarrolio reaiizar por el Instituto
de sus actividad :
. CONTACTOS EXTERNOS:
W)  DESCRIPCION DEL PUESTO:
CON: PARA:
DESCRIPCION GENERICA: Dependencias, Organismos y » Dar seguimiento a los proyectos financiados con
F Entidades de la Administraci recursos  del Insituto y ejecutados por o¥fas
Apoya a las dislintas areas, con resp aasp de informélica y o sti Pubhca con las que tiene instiuci publicas o social
DESCRIPCION ESPECIFICA: relacién para el desamollo de
= — sus funciones.
PERMANENTES: N

«  Estructurar el formato Gnico de I3 SHCP.
« Esresponsable del registro de estadisticas.

+ _Atender asuntos de la Direccidn de R C idos, relacionados con iradsparencia.
PERIODICAS:

EVENTUALES:

ny ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Profesi

CONOCIMIENTOS: | Informatica, especialmente elaboracion de bases de datos

EXPERIENCIA: | 2 Aftos en puesto similar.

CARACTERISTICAS | Metbdico, ordenado honesto, imaginalivo.
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Estructura Orgénica
Unidad de Estudios y Proyectos.

7. Degpto. da Estudios,
-2 Evalusciony Anithis:

Unidad de Estudios y Proyectos.

OBJETIVO:

Generar de ink in actualizada que ofrezca una mejor visidn de la redlidad social,
que fortalezca una mejor toma de decisk para impulsar el d fio social de 1a entigad.
MISION:

Participar en 13 integracion de prop de lo social. medi el estudio, anafisis y

discusion de los objetivos de ios proyectos vinculados a los planes y programas del gobiemo.

.

VISION:
Los programas y acciones de desarrollo social imp , sean &l producto del cons secial,
basado en la realizacién de ik i O b y de impacto social.

~

1] DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: )

Reafizar las actividades que le sean dadas por el Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos ast
como las que sean de su competencia de acuerdo al reglamento interior def Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

« Recibir y atender las de proy p dos por organizack \no,‘ les y
de fa sociedad.

e Proponer altemativas de desarollo para. crear y estimul; p ial ponsab

o Elaborar proy que p CH de proteccion al medio ambiente.

¢ Proponer criterios de vinculacion de programas sociales con fos objetivos des milenio,
* Participar con otras Unidades Adminisiralivas del Instituto en fa integracion de los programas de
trabajo.
PERIODICAS:
« Elaboracién de propuesta de proyectos.

» Presentar propuesta de trabajo.
« Elaboracion de informes de avance y resultados.
» Elaboracion y entrega de informes trimestrales y anuales.

+ Parlicipar en reuniones de trabajo con otras Sreas del Instituto.

EVENTUALES:

o G con las dep ias y entidades de la Admini idn Publica, los social y
privado, en la sealizacion de los aclos de temas diversos.

» Participar y asistir a los actos clvicos y culturales.

» Las demas que le instruya su superior jerdrguico.

Wy  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS: | Contabifidad, Administracin y Pi: ion para el desarrollo sociat.
EXPERIENCIA: | Tres afios

CARACTERISTICAS | Sensibiidad social, proactivo, irabajo en equipo, creative y analitico.
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

P to de Estudio, Evaluscion y Anilisls.
)  DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jofe del Depar de Estudio, Evaluacién y Analisis.

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: | 1

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Estudios y Proyectos.
REPORTA: | Al Jefe de ta Unidad de Estudios y Proyectos.
SUPERMISA: | Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
o Todas las Areas det Instituto que « Dar seguimiento a_ios prog y proyectos que
tienen vinculo con el desamofio reafice el Instituto.

de sus actividades. «  Elaborar informes de avance de programas.
- »  Paricipar en 1 integracidn de los proyeclos sociales a
. realizar por ef Instituto.
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» Recabar informacion de las propuestas de obras,
acciones y proyeclos encaminados a impulsar el
desarvolio social.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
« Dependencias, Organismos y »  Obtener informacion estadnshcaysoc:oeconémnca. de

Entidades de la A proy de inversién y sociales.
Piblica ‘con las que bene

reladén_pam el desarrofio de o Dar seguimiento a los proyeclos financiados con
sus funciones. recursos del Institulo y ejecutados por olras
instituciones pablicas o sociales.

« Participar y opinar en la elaboracién de programas,
proy y acch de D« flo Social.

0 DESCRIPCION DEL PUESTO:

MISION:

Somos una unidad del instituto, integrada por un equipo de personas responsables de pregramar
para opercr acciones que aterricen en los grupos-sociales beneficiarios con base a una estrategia de
organizacion social y trabajo corhunitario, induciendo a que 1a gente participe en la implementacion
de sus proyectos.

VISION:

Aportar elementos para ayudar en el cumplimiento de ios objelivos generales del instituto y at
combate a la pobreza de 1as zonas con mayores indices de marginacién en nuestra entidad.

Uniddd De Asuntos Indigenas
B DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de la Unidad de Asuntos Indi

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: | 1

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Asuntos indig

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar las activid que le sean dadas por el Jefe de 1a Unidad de Esludios y Proyectos asi
como 1as que sean de su comp ia de rdo f regl interior del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Participar en Ia integracibn dei catalogo de proy dei ion en materia de desamollo social en
2onas de atencion prioritarias. : :

» Proponer aitemativas de desanrollo para crear y estimul ial bl

P P

« Elaborar proyecios que promuevan acciones de proteccion af medio ambiente.

« Apoyar en la realizacidn de estudios socioecondmicos itarios, icipak jonales o de la
entidad.

» Realizar andfisis y prospectivas de informes, estudios y proyectos.

* Impulsar la Calidad como caracteristica fundamental en todos los programas que realice et lastituto.

REPORTA: | Coordinador General.
SUPERVISA: | 1 Jefe del Departamento B y 1 operador y 1 asistent

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
s Todas las Areas de! instituto que s Dar seguimiento a los programas y proyeclos que
tienen vinculo con el desarrolio realice ef Instituto, dirigidos a la poblacién indigena.

PERIODICAS:
» Elaboracion de propuesta de proyectos.

o Presentar propuesta de trabajo.
« Elaboracin de informes de avance y resultados.

« Elaboracidn y entrega de Informes trimestrales y anuales.

de sus actividades. »  Elaborar informes de avance de programas.
« Participar en la integraci6n de los proyectos sociales a
realizar por ef Instituto.
. Recabar informacion de Jas propuestas de pmyedos y
dos a impulsar el d ) sociat
en la poblacion indligena.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: . PARA:

« Dependencias, Organlsmos Y » Obtener informacion estadistica y socioecondmica, de

Entidades de la A proyectos de inversion y social.
Piblica -con fas que tiene

relacibn‘para el desaroflo de » Dar seguimiento a los proyeclos financiados con
sus funciones. . recursos  del institula y ejecutados por olras
instituciones publicas o sociales.

« Participar y opinar en la elaboracidn de programas.
proyectos y acciones de Oesarrollo Social en 1
poblacion indigena.

EVENTUALES:

» Colaborar, participar y asistir a los actos clvicos y culturales.
« Las demas que le instruya su superior jerarquico.

i)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Técnico Profesional

CONOCIMIENTOS: | Sociologla, Derecho.

EXPERIENCIA: | 2 aflos

CARACTERISTICAS | Capacidad de andlisis y reflexidn, trabajo en equipo, liderazge, critico.
PARA OCUPAR EL

PUESTO:
Estructura Orgénica
Unidad de Asuntos Indigenas
JrganizacionSodal
. Indigena
Unidad de Asuntos indigenas
OBJETIVO:
Desarrollar p de $6n a los habi de zonas indig orientando acciones para

!ormh'unphoyd.opdmespmducﬂvaa sl como el reconocimiento al desamoiio de ia cultura.

DESCRIPCION GENERICA: _
Realizar l2s actividades que le sean dadas por el Coordinadot General, asi como las que sean de

tencia de acuerdo al reglamentorinterior del Instituto. i
DESCRIPCION ESPECIFICA: !
PERMANENTES:

«  Operar proyectos productivos sociales indigenas.

« Presentar propuesta anual de presupuesto para la Unidad.

. Pamapar enia mlegrauén del wtaiogo de proyeclos de inversién en materia de desarrollo social en

digenas de

. Pmpme: alternativas de
ona indigena.

o Elaborar proyectos que promuevan acciones de proteccién al medio ambiente en la poblacion
indigena.

= Apoyar en I3 realizacion de estudios socioecondmicos comunitarios, municipales, regionales o de la
entidad.

o Realizar andfisis y prospectivas de informes, estudios y proyectos aplicables a ta poblacién indigena.

socialmente responsables en la 1

o para crear y esti p

» _Impulsar ia Cafidad como caracteristica fund tal en todos los progr que realice ef Instituto.

PERIODICAS:
» Elaboracion de propuesta de proyectos.

o Presentar propuesta de trabajo.
« Elaboracién de informes de avance y resultadas.
» Hlaboracin y entrega de informes pimestrales y anuales.

»  Atender peficiones relacionada con la Unidad.
« Presentar propuesta de proyectos.

» Establecimiento y supervision de proyecto,

EVENTUALES:

« Qolaborar, participar y asisti 3 kos ackos chvicos y culturales:
o Las demas que Ja insiruya su SUperior jerrquico,
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M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Técnico Profesional
CONOCIMIENTOS: | Sociologia, Derecho, imientos
EXPERIENCIA: | 2 aflos en puestos si

CARACTERISTICAS Capacidad de analisis y reflexion, trabajo en equipo, hddrazgo, critico.
PARA OCUPAR EL

PUESTO:

D to de Organizacién Social Indig
) DATOS GENERALES

i

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe dei Dep de Orgs

Izacion Social Indig

NOMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Asuntos Indig

REPORTA: | Al Jefe de la Unidad de Asuntos lndkenas

SUPERVISA: | Ninguno.

CONTACT! 63 INTERNOS:

Unidad de Vinculaclon con Organizaci Socis

OBJETIVO:
Proponer los métodos para hacer del o tio social eje fund: | para la inacié

ejecucion y vigilancia de las acclones, obras y recursos destinados 3 elevar los niveles de bienestar
social de 1a poblacién.

MISION:

Promover la formalizacion de las civiles participantes en el

desarrolio social.

sociales y

VISION:

Ser una unidad que planee, programe, ejecute, dm;a, contmls y evalub ol desanolo de los

programas de desarrollo Social y el d pedio de las Of paiticip on ol
proceso
Unidad de Vinculacién con Organizach Social

] DATOS GENERALES

PARA:
« Organizar, dinigir, controlar y evaluar el d lio de
los programas y et desgmpeho de las labores

encomendada a la unidad|a si también elaborar y
presentar anuaimente con base a la demanda social
presentada antes e institutg del programa del trabajo
a operar en los proyec productivos  sociales

CON: indigenas que se refiere.
o Todas las Areas del Instituto que ) s
tienen vinculo con el desarrollo »  Organizar grapos para proyectos productivos
de sus actividades. « Inlegrar base de datos quelcontengan la informacion

de las demandas
« Colaborar en la elaboracidn de reglas de operacién de
[

programas en material indigenas
« Promover acusrdos para ia participacion de fos 3
4rdenes de gobiemo
- Capacnac»bn 3 grupos orgadlzados
o D seg a proy idos
| CONTACTGS EXTERNOS o
CON: PARA
« Dependencias, Organismos y e Para del forlalecimiento a fas gestiones socizles

Enti de la Administracit indig ofra vez det institulo con olra

NOMBRE DEL PUESTO: Jofo‘ ‘dc Ia Unidad de Vinculacién con Organizaci

NUMERO DE PERSONAS ENEL | 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Vinculacion con Organizaciones Socidles.
REPORTA: | Coordi General. -
PERVISA: | 2 Jefes de Dep

: Su
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA: .

o Todas las Areas det instituto que o La foma de decisiones, acverdos y fima de
tienen vinculo con el di d s
de sus aclividades.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA :

o Dependencias, Organi y * D Mas Jos diferentes programas de Desamolio
Entidades de la Administrack Social

Piblica “con las que fiene
relacidn para el desamolo de
sus funciones.

» Paraia fima de acuerdos

Publica con las que tiene en

= Integrar base de datos que icontengan la lnfonnacrbn
refacién para el desarrolio de

de acuerdo sociales

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

sus funcienes. : ___» Elaboracidn de programa anyal estratégico
DESCRIPCION GENERICA:
n DESCRIPCION DEL PUESTO: ERy
Ejelcer!asmnaonesquelesean dad: el Coordinador General, asi como las que le son
h de
DESCRIPCION GENERICA: - asu puesto acuefdo al Reglamento Inlerior del Instituto.
Dar seguimiento a las por el titular a esta area de asunta Indigenas DESCRIPCION ESPECIFICA:
Promover la formalizacidn de las organizaciones sociales y asociaciones civiles participantes en el PERMANENTES:
desarroflo social . .
« Elaboracion y Revision de Acuerdos y C i08 que se entre ef Instituto y las diversas
DESCRIPCION ESPECIFICA: Organizaciones Sociales. !
PERMANENTES: . Eiseno de ’g:culmenlos para la firma de convenios.
A o Capacitacidn alasd anizaciones Sociak
+ Verificar que los participantes cumplan con [as reglas de operaciones Org
«  Dar seguimiento de los proyecos establecid PERIODICAS:
. ay acin 2 s grupos o Evaluacion y seguimiento del trabajo de las Organizaciones Sociales
*  Promaver acuerdos con instituciones gubemnamentales «  Asesorfa respecto 3 las reglas de operacion de los diferente programas de Desarrolio Sociat
PERIODICAS:

Babomhdeewe&mmnéamdelasdmmdasdeapoyosswdesesk&lem recaudar informacion
y hacer un informe ¥imestral y subirlo a la red de transparencia

EVENTUALES:

« Colab con las dependencias y entidedes de ia Administracion Piblica, los sectores social y
privado, en la realizacidn de los actos de temas diversos.

»  Control y seguimiento

« Padron de beneficiarios

« Lasdemas que le instruya su superior ieramuico.

Estructura Orginica
Unidad de Vi I6n con Organizach sociales.

-»  Informar al Coordinador 10s ¢ jos y rdos asi como los del rabajo realizado con
las diversas organizaciones
EVENTUALES: .
» Colab con las dependencias y entidades de 1a A Publica, los sectores social y
pﬂvadoenlareaﬁlaudndebsmdetunasdlvm

s Participar y asistir a los actos civicos y culturales.
« Las demis que le instruya su superior jerarquico.

- ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Profesional

CONOCIMIENTOS: | Ambito social, organizativo y educativo

"EXPERIENCIA: § 4 aflos

CARACTERISTICAS | Met6dico, analitico , honesto, actitud de servicio, kiderazgo, habilidad para dmgir
PARA OCUPAR EL | y realizar ltaba'oenequm
PUESTO:

P

. de Capacitaci
)  DATOS GENERALES

de la Socledad Civil.

ole det de Capacitacion & Organismos de °
Nouanzoa.mssroT.s“wcm ;



36 PERIODICO OFICGIAL

2 DE MAYO DE 2012

AREA DE ADSCRIPCION: | Unidad de Vinculacidn con Organizaciones Sociales.

REPORTA: Al qefe de la Unidad de Vinculacion con Organizaciones
Sociales.

SUPERVISA: | Org

de fa Sociedad Civil.

-
!
NUMERO DE PERSONASEN EL | 1 CONTACTQS EXTERNOS: N
PUESTO: con: PARA

» Consensar, recabar, y distribuir el materiat documental

para los programas de desarrolio.

. Degendemias, Organismos  y
Enfidades de la’ Admini ion
Pitjlica con las que tiene
feldcion para et desamolio da
sus funciones

CONTACTOS INTERNOS:

CON: - PARA:
+ Todas las Areas del Instituto que e la toma de decisiones, acuerdos y fima de

tienen vinculo con et desarrollo documentos
de sus actividades.
CONTACTOS EXTERNOS: ]
CON: PARA :
+ Dependencias, Organismos y » La corecta integracion por sectores de las diversas
Entidades de fa Administracidn organizaciones.

Piblica con ias que tiene
relacién para el desamollo de
sus funck

D] DESCRIPCION DEL PUESTO:

JE— 1

[ DESCRIPCION GENERICA:
¢ Coordina

e imparte capaci alas diversas organizaciones sociales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: .

« Atender las necesidades de capacitacion y aprendizaje que fortalezcan el trabajo de las organizaciones
sociales en beneficio del dsamollo social,

PERIODICAS:

» Diseiio de campaias de capacitacion
» Evaluacidny seguimiento

EVENTUALES:

: s Colab con las dep jas y entidades de 1a A acidn Publica, los sectores social y
. privado, en a realizacién de los actos de temas diversos. - |
» Participar y asistir a ios actos clvicos y culturales. .
« Las demas que le instruya su superior jera-quico. J

n ESPECIFICACION DEL PUESTO: -

ESCOLARIDAD: | Técnico Profesional
CONOCIMIENTOS: | En disefio o ganizacion y capacitacion.
EXPERIENCIA: | 2 afios

CARACTERISTICAS | Mettdico, propositivo, honesto, actitud de servicio, fiderazgo, habilidad para
PARA OCUPAREL | dinigir ensedar y realizar trabajo en equipo
PUESTO:

Depar de Apoyo D

) a Organismo de Ja Socledad Civil.

) DATOS GENERALES

i de la Sociedad Civil,

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCJON GENERICA:
« Alidnde, revisa y recaba la informacion documental para apoyo de las organizaciones sociales

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Permanentes:

= Bisqudda continua de la documentacion
« Canaliza documentos segun su pertinencia

PERIODICAS:
» Asiste al &rea de capacitacion en la elaboracion de sus actividades.

o Asiste a ofras dependencias por informacion,

EVENTUALES:

 Colabarar con las dependencias y entidades de la Administracion Piblica, los sectores social y
privado, en la realizacidn de los aclos de lemas diversos.

o Participar y asistir a los actos civicos y culturales.

+ Las demés que le instruya su superior jerarquico.

i) * ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCbLARIDAD: Técnico Profesional 1

QONO#IMIENTOS: En cerecho'y educacién ~ \

EXPERIENCIA; | 2 atos } —

i -
CARACTERISTICAS | Metodico, Organizado, honesto, actitud de servicio, liderazgo, habilidad para
PARA QCUPAR EL | dirigir ensefiaf y realizar trabajo en equipo

PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: éefs del Departamento de Apoyo Documental a

NUMERO DE PERSONAS EN EL | 1
PUESTO: ]

AREA DE ADSCRIPCION: | Unided de Vinculacidn con Organizaciones Sociales.

.| Al Jefe de 1a Unidad de Vinculacion con Organizaciones
REPORTA: Sociales.

SUPERVISA: { Org de la Sociedad Civil. . .
CONTACTOS INTERNOS: ]
CON: PARA:
o Todas las Areas del Instituto que o Dotar del apoyo documentatl necesario para el buen

tienen vinculo con el desarrolio funcionamiento de las organizaciones

) WN RODRIGUEZ

de sus actividades.

HOJA DE FIRMAS

EL COORDINADOR GENERAL

o
‘

LIC. FELIPE ISMAEL LOPEZ ORTEGA

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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