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12. GLOSARIO---------------.---------

1. INTRODUCCiÓN

La tarea administrativa moderna consiste en -hacer ffente a to. cambios que se genenm en nuestro enlomo El
ritmo acelerado de enos, ha afectado profundamente. las estructuras ~lIucionales que se enfrentan a ias
~idade$ de la pob'aciOn_ Dentro de este marco de refenl:ncle. las Instituciones del Gobierno del Estado.
juegan un papel preponderante en la prestación de servicios de calidad que puedan hacer frente a estos
cambios y que sean promotores def equibbrio económico. IOciaI y ecoIOAico.

Para k;)grarlo, se requiere de estructuras acordes a la misión institucional y a los requerimientos del entomo. De
esta fonna, eHcontar con una estrudura organizacional adecuada, referenciando éreas y delimitando funciones.
optimizará los teCUf$OS Y proveerá a La Secretaria de una base sólida para la conaecuc:i6n de sus fines

El presente Manual de Organlzación. establece las funciones administrativas que sustentan el esfuerzo
encamM1ado hacia el deserroño organaacional. La conflguración del documento inCOl'PO'" los antecedentes de
la Institución. sef\a4ando kJ$ principales acontecimientos de su evolud6n histórica; el maree juridico." el que se
enltstan k>a principa~ ordenamientos que regulan IU funcionamiento; y Las atribuciones que se han
determinado en su decreto de creeeón.

Asimismo. se describe la estructura Q(ganica. organigrama. Objetivos y funciones de cada una de las arcas que
confonnan la Dependencia

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado. es conveniente realizar revisiones periódicas. \o que
permitirá conservar su vigencia y utihdad

2. OBJETIVO OEL MANUAL

Que a travéf. de éste coccmento se tenga pleno conodmien10 de la base tegal" etn"buciones. estructura
orgánica. objetivos y funciones de las áreas q~ 50 confonnan

La dinamica de La ley Orgárnca de la Administración Pública Estatal. requiere ,"novación y mejora continua. por
lo que el COI"lteMio efe¡ MenUliJl debe revi5arse Y actualiZarse de manera periódica. para su 8decu¡Mjón.
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3. AHTECEDENTES HISTDRlCDS

Tabasco enfrenta diversos retos ecológicos, que klduyen la degradación ambiental en todas sus lIertiente$,
contamined6n. pérdida de biodiversidad y reccrsos naturales; 1Noi deri v'ades de Uit&naas tninsfocmaciones
tecnológicas que han ocaaíooaoo desequilibrios en el entomo natu!al, entre los que resalta el cambio dimlttic..o.
por '" que resulta claro que la prot~1Ón ambiental constituye una prioridad para el Poder Publico, ""POOsable
y preocupado por el porvenir de sus ciudadanos.

El Gobtemo del Estado de Tabasco. tie~ al respecto, como propósito fundamental. fomentar la proteccoo.
restauración y conserveeón de los ecoeistemas y recurws naturales, Bil como k)s biene6 Y servicios
."bientales que permitan el deaarroUo sustentable, al mtsmo tiempo que se $atisfacen las necesidades
~, potIticas, económicas y cuftura6es de la poblaci6n; PQClo qüe -es necaano reconocer que en la
cons0&tdaci60 de politice. del medio ambiente y recursot nel:ur&ks el de imperioaa necesidad crear estructuras
jurídico- admin¡ItratMas que implementen una poUtica ambientaf integnll Y •• apücaci6n e interpretación de las
00fTT\aS jurldica5 .internacionales, FedOf1lk.s. ~statales y Municipales. Lo ant~ mplica la existencia de una
estructu •••• dmirl!strativa con capactdad jurfdfC8 para ejercer además, las atnbuciones concurrentes entre la
Federad6n y el Estado

Derivado de lo aeflaladQ en el articulo transitorio primero. del decreto número 220, pub&icado en le Periódico
Oficial del Estado, 6707, Suplemento e, d4I fecha 16 de diciembre del 2006. que Ht\ela que dk:ho decreto
entrarta en vigor el die primero de enero de 2007. Hasta et 31 de diciembre del 2006, exi$ü6 una dependencia
del Eíecutivo Estatal, ellCl!lrgada det cuidado y preservación del medio ambteote denominada Secreta9a de
0esarr080 SoclaI Y Protección del Medio Ambiente ( SeDESPA), cuyas facuftades ecoI6gica$ fueran asignadas
• la Secretaria de Oes.rrofto Agropecuario. Forestal V Peece ( SEOAFOP). en tanto le creaba el lnstiruto del
Agua y 105 R8ClJBOS Naturales: aJn embargo, el Ejecutivo del Estado, mediante su nueva iniciativa replantea la
estructura jurfdico- administrativa de dicha persona juridko colectiva oficial

Que en la ageóda ktgi&latíva 2007-2009 del H_ Congreso del Estado. se expre..a el compromiso de revisar,
adecuar e Innovar la 'egi&1aci60 en materia ambiental y d858rtOU0 ecológico, lo que coadyuvará al desarrollo
sustentable. AsI mismo. es de mencionar que en el Plan Estatal de Desarrollo, apartado siete, denominado
~OESARROLLO SUSTENTABLE PARA UN PRESENTE Y UN FUTURO MEJOR·, el gobernador del Estado de
Tabasco, expone arnpIamente los temas ernbentales, por lo que es evidente la concurrencia en el sentido de
creer un mejor marco nocmativo en la materia.

Que es obltgaci6n de los diputados legislar en beneücío de la funcionalidad de la estructura y atribuciones de las
dependencias y entidades de m Administración Públíca Estatal, para efectos de perfeccionar el bien publico
temporal adecua:ndoIos a la &Ofución de necesidades que la sociedad moderna demanda, lps integrantes de
esta LegfslatUf'B consideren necesaria la creación de la ·Secretaria de Recursos Naturales y Protección
Ambientar. con el objeto de coordinar y dirigir las acciones de la polftica ambiental estatal.

Para robustecer lo anterior, es necesario lomar en constoerecíón que en su respectiva iniciativa, el Titular del
Poder Ejecutivo, expuse

La Cl9BCión de vne Secretarta con facollades especificas en la materia ambienlal, obedece a un profundo
análisis en e1 que se e&cuch6 las opiniones de los especialistas en el teme, tanto de académk:os,
InvesUgadOf'el •• ervidQres pcbuccs con muchos eñes de experiencia en el rubro y eocíeded interesada, que nos
levó al replanteamiento de la creación de un Instituto del Agua y Recursos Naturales como un organismo
deseenlrallzado, en virtud que su naturaJeze administrativa y jurfdica. desvincularía en gran medida al Titular del
Ejecutivo con eete aspecto tan importante para la viabilided futura de nuestro entorno natural

Otro punto 6mpol1ante a coosderer. e8 la evolución natural que ha tenido el tratamiento de la materia ernbentet
en la. politice Eatalal. pue. dado el grado de importancia. de un. dirección, en la adlT1inistrac~n ambiental

anterior le in.uuyó uea S"Übsecretarfa, y en este sentido el paso natura¡ para consoMar la-eticaz atención de
los pt'Obaetnas ecoI6gicos que sufre ef Estado es el establecimiento de una nueva Secretaria.

Es asl que se llegó e la conclusión de crear une nueva dependencia de la Administración Publica Estatal, con la
responsabilidad de coordIn8r y encabezar los esfuerzos a rearlZar en la materia ambiental, pan!: 60 cual se
delega en ella la facultad de conducir las polfticas relecionadas con ella, e travéS de la propuesta de emi&iOn de
normas ambientPes estatales: la reglafTlentaci6n necesaria, la creeci6n de incenUvos económicos; 58: l"88iz.eci6n
de acciones en materte educativa amWental; la promodón de la producción y el uso de energlas atlemativa&; el
kloenlivo de la participad6n social corno eje fundamental pera la determinación, ejecucl6n y vigilancia de las
-=clones. obras y recursoe destinados a elevar el bienestar aocial; la celebración de 'os Instrumentos jurldicos
neceserios con las Instancias Federales, Estatales y Municipales para la atención de sus facultada que
redunden en beneficio del Estado; la aplicaelón de las sanciones que derfven cW incumplirniento de le
normetivldad ambienl~ Estatal, pare qtJe con eUo se evae en la medida de lo posible el deterioro de nuestros
ecoalstemas; y la integI'Bcl6n de los programas destinados 8 promover la preservación ambiental en el n~
Estatal y Regional, con el objeto de fomentar mejoras en le calidad y nivel de vida de los habitantes de Tabasco,
asegurando su interrelación con el Plan Estatal de Desarrollo y los programas sectodetes en ese rubro.

:::;r:;;7:ta~~~~~~~t:S::ln~~~,::ed~~s:;~~~~a:~n~r~0~~~~~:c:=~: =~~
prornoo.oer la preservecién, el aprovechamiento y la protección de los recursos natul'Bles en beneficio de la
sociedad y del propio estado y de manera inmediata realice acciones para prevenir, revertir O mitigar los efectos
nocivos causados al ambiente y a la biodiven¡¡icIad

QUe el Ejecutivo Estalal y los diputados de la Quincuagésima Novena Legislatura al H. Congreso del Estado
coinciden en que es tmoosi.ergabJe emprender acciones que permitan dirigir una gestión ambiental efecüva con
poffticas y normas que faciliten el desarrollo sustentable de la sociedad de nuestro Estado, ya que la situación
.-nbiental actual elCige coordinar esfuerzos concretos para ejecutar eccones tendientes a la protec06n
ambiental y el manejo racional de los recursos naturales tabasquel\os. 10 que se lograré con la creación de una
nueva dependencia.

Los tecnicismos que estructuran las potfficas ."bie:nta1M Internacional. Federaf Estetal y Municipal, obligan al
Iegtsiador 8 un riguroso escrutinio del sistema de interpretación histófico. gfllrrlatical. lógico y sistemétíco, eoe la
finalidad de expedir la legislación atribiental. consolidando el principio de seguridad furfdica del gobernado y en
consecuencia fomentar el desarroUo susten*able.

Que por otro lado es pe considerar que el devenir histórico de la actividad petrolera en Tabasco, tiene ~e
en la ·Comisión para el Desarrolfo de les Zonas Petroleras· (COOEZPET), creede en el ceno del Comite de
P1aneación para el OesarroUo del Estado Tabasco (COPLADET). mediante Acueroo de Coordinación publicado
en el Periódico Ofo a 1del Estado el11 de agosto de 19&4. La transtei6n ce " Acuerdo de Coonlinación-.· La"
CIMAOES •. y de esta a atribuciones en la • Secretaria de Recursos Naturales y Proteccl6n Ambientar,
reivindica los principios de cortgNencia. COOI'dinaci6n y íurididdad de la relación entre las actividades petro$eras
yel Estado.de Tabasco. El objeto es crear una estructUnll con éapacidad de respuesta expedita, organización
técnica y un adecuado mateo jurídico t.¡
Que derivado de lo expuesto se considera, viable adicionar la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado,
expedido para crear la Secretaría de Recursos Naturates y Protección Ambiental. en la Ad,'"inistraci6n Públtca
Centrali.zad:3 del POder Ejecutivo del Estado, con atnbocrooes de formulación. ejecución y evaluación de la
politica Estatal Ambiental, teniendo la prioridad de preservación y uso sustentable de los recursos naturales; y
para que dicha Secretar¡ •• que dentro del grupo de las mismas, considera que en vez de adicionarse un artíC\J1o
39 Bis, se ad-cooe el artlcuio 38 Bis. Considerándose de 'gual manera procedente reformar las ~iones XIii y
XIV del articulo 26, la fracción XXV del articulo 30 y la fracción X del artIculo 35; adicionar la fracción XV al
artíctJlo 26 y derogar la fracción XXIII del arttcnc 36, para que exista armonla entre dichas disposiciones.

Que en el contexto enteoor. a fin de que exista conqrueoca con el Acuerdo que establece las Medidas de
Racionalidad. Austeridad. Ahorro y Oisciplina del Gasto del Poder Ejecutivo del Estado, exceosío por el
Gobernador del Estado. con fecha 21 de agosto del presente afio, publicado en el Periódico Otcíar del Estado
extraordinario número 38. se considera Que no obstante la creación de la nueva dependencia. el Ejecutivo
estatal deberá cuidar los principios y disposiciones prevtstoe en dicho ordenamiento. por lo que en este tenor,
habrá de redistribuir los recUI100S y reuocar el personal que actualmente prestan sus servicios en las
dependencias y eottdeoes que de algün modo vienen oesernpeñenoo Iur.ciones que le corresponderán a la
nueva Secretaria

Que como consecuencia de fa anterior, estando el Honorable Congreso, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 36, fracción I de la Constitución Polltica del Estado, facultado para expedir, retormer, ecconar, derogar
y abrogar las Ieyea. y decretos para la mejor administración del Estado. p.aneanco su desarroflo econonucc y

$ocia! y tomando en consideración además que el articulo 52 de dich? tey tundementet, ~a1a que para el
despecho de fas asuntos de la Administración Publica Estatal habrá el numero de dependencias que establezca.....
la Ley Orgánica da! Poder Ejecutivo. .

4. MARCO JURÍDICO

Constitución Federal
1. Constitución Polltlca de loo Estados Un_ Mvicanos.

Constitución Local
2. Constitución Polltica del E.tado libre y soberano de Tabasco.

Leyes Federales
3. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector PúbftCO.
4. ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hecendería.
5. Ley de Presupuesto, Contabildad y Gasto Público Federal.
6. Ley Federal sobre Metrologla y Normalización.
7. Ley del Impuesto Sobre la Renta .
8. Ley del Impuesto al Valor Agregado.
9. Ley General de Sociedades Mercantites.
10. Ley General del Equilibrio Ec0J6glco y la Protección al Ambiente.
11. Ley de Amparo.
12. Ley federal del Trabajo.

Leyes Est..at.~
13. ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
14. Ley de Planead6n.
15. Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco.
16. Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
17. Ley de Ingreso del Estado de Tabasco para el Ejercicio Ftscel 2011.
18. Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco
19. ley de-Hacienda del Estado de Tabasco.
20. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabnco.
21. ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco.
22. ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
23. Ley Reglamentaria de la Fracdón IV del Articulo 7 de la Constitución del Estado de Tabasco.
24. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Publica del Estado de Tabasco.
25. Ley de Archivos Pébüccs del Estado de Tabasco.
26. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
27. Ley de la Comisión Estatal de los Derechos Humano. del Estado de Tabasco.
28. Ley de protección Ambiental del Estado de Tabasco.
29. Ley de la Responsabilidad Civil por Oaf¡o y Deterioro Ambiental del Estado de Tabasco.
30. Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco.
31. Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco.
32. Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.
33. Ley de Protección Civil del Estado de Tabasco.
34. ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
35. Ley de los Trabajadores al Servido del Estado de Tabasco.
36. Ley de Responsabilidades de los Servidores Püblicos.

Reglamentos Federales
37. Reglamento de la Ley de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Público Federal.
38. Reglamento· de la Ley de Adquisiciones, Arrendamtentos y Servicios de4 Sector Público. (Nuevo

Reglamento publicado en el Diario Qflcial de la Federación el 18 de Julio de 2010).
39. Reglamento de la Ley Federal sobre Metrología y Norm;:¡lización.
40. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamentos Estatales
41. Reglamento Interior de la Secretaría de Recursos Naturales y Protección Ambiental.
42. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 5ervicios del Estado de

Tabasco.
43 .' Reglamento de la ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. en Materia de Evaluación del

Impacto Ambiental.
44. Reglamento de la Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco en Materia de Normas

Ambientates Estatales.
45. Reglamento de la Ley de Protecdón Ambiental del Estado de Tabasco. en Materia de Prevención '1

Control de la Contaminación de la Atmosfera.
46. Reglamento de la ley de Protección CMI del Estado de Tabasco.
47. Reglamento de la ley de On:lenamiento Sustentable del Tenitorio del Estado de Tabasco.
48. Reglamento de la Ley de Transparencia y ACC;e$O 8 la Información Pública óef Estado de T ab&sco.
49. Reglamento del cornné de Compras del Poder Ejecutivo.

Códigos Federal ••
so. Código Fiscal de ta Federación.
51. Código Civll Federal.
52. Código Federal de Procedimientos Civiles.

Códigos &tatales
53. Código Fiscal del Estado de Tabasco.
54. Códigó Civil del Estado de Tabasco.
55. Código de Procedimientos CMIes de Tabasco.
56. Código Penal del Estado de Tabasco.
57. Código de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco.

Decretos, Acuerdos, Uneamlentoa y demás Disposiciones Juridlcas
58. Decreto de Creación de la Secretaría de Recursos Naturales y Protección Ambiental.
59. Acuerdo que establece las medidas de Racionalidad, Austeridad, ahorro y disciplina del gasto del

Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
61J. Acuerdo Administr2tivo que establece los Uneamientos para la Entrega-Recepci6n de la

Administración Publica Estatal.
61. Acuerdo de Coordinación Tabasco-Pemex.
62. Uneamientos para la Solicitud de Garantías de Anticipos y Cumplimiento de los Pedidos y Contratos.
63. Uneamientos de Donaciones para el Otorgamiento de Donativos y Donaclones a T eroeros por parte

de Petróleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios.
64. Uneamientos para la aplicación del &CUBrdo que establece las medidas de Racionafidad, austeridad,

Ahorro y Disciplina del gasto del Poder Ejecutivo del Estado de T __ .

65. Lineamientos para el uso y control de los """(culos oficiales del Poder EjecUlM>.
OO. Lineamientos para la pn>&entación de los infonnes que deben ren<fK los sujetos oblígados.
67. Uneamientos generales para el cumprmiento de las obftgaciones de banspanmcia de los sujetos

obligados en el Estado de T __ .

68. Lineamientos reJativos a la disposición final enajenación y baja de bíenes mu~les.
69. p¡"n Estatal de Desatrcllo 2007.2012.

70. Presupuesto General de egresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Flsca12011.
71. Programa de Ordenamiento Ecológico del Estado de Tabasco.
n. Condiciones Generales de Trabajo.
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5. ATRIBUCIONES

Teniendo corno base la Ley Orgánica det Poder EJeastivo del Estado de Tabasco •.• n su Articuk:l 38 Bia. ala
Seclelaria d. Recu~ N_s y Protecd60 Asnbiental le corresponde el despacho de loo oig••••••••
asuntos:

1. Fonnu!ar, nonnar, Ñ'l$1:J'Umentar, conducir, ejecutar, ptOl1lOY8f. difundir Y evaluar las poUticas.
progr.>mes, acciones Y .strateg;as _les y -. de desarrollo sustentable y protección del
ambiente en el Estado, con beee en la legislación Y nom'latividacf Estatal o Federal aplicable,'
considerando la partq¡aci6n de Iae dilefe_ dependencias Y entidad •• de la Administración PUblica
Feder3I. Eotatal y Municipal;

11 Elaborar y ojecuta< 101pla.- Y progr&mall de -.- _. de carácter nlgioneI o eopeciel
que oeIIale el Gobemodor. en el mar= dellistema Eola<al de PIeneaci6n Oemocrátice, tomando en
cuenta la propuesW que para el eledo reaJican la Adminlotraci6n Public:e EstaIaI y Municipal;

111. Coodyuvat con lac 6__ de GobIerno F-, Estalal y Municipal. eoI como con 101 _
Social Y Privado, en la reafizaci60 con;unta y coordinada de acciones de acciones Y ~
ombiental e _. regulel' Y prorllO'oIO( le _ de «lenices Y proc:edimiontoe de -'rnllIo
'1 aprovechamiento sustentable, panII 000na1izar el USOde 101 teClnOS naturaies del Estado;

11/. Prop;dat el equiUbrlo arm6nlc:o entre las _ petroietaS Y las _ produdlvaa del Estado,
penl mejonlr les concfocloneo aociaIes. econ6mícao Y_ de les =- petroIenoo del &lado.
oon le pe<ticipeci6n que le oomI8PO'lde • Iae difwentee dependenci.. y _ de ••
Admlnlm'adOn PúbtlCa federal. E5tatal Y Munldpal;

V. establee«. instrumentar aedones dlrigldaa a 1Qprevención y ~ da dat\O& cauaadoc por f¡¡

actividad petrolera y otras. con el propósito de conservar y proteger nuestros recursos nalureIes:

VI. Acordar e Implementar loe ~ para dtagnocticar, evaluar y en su CaGO gestionar la
Indemnlzad6n pcr las afedaciones • zonas productivos y oIr8 ocasionadas por el quehBCef de les
ectMdedes petmlc<eo Y_; .

VIt. Con la colaboración de Ia$ diferentea dependencias y entidadM de la edministmci6n Púbb Federal.
Eotetal y Municipal, dar respueate integre • l. ~áIica generado po< •• actividad petrolera,
propiciando la participación sociat de los habitantes de las zonas, para promover el forta6ecimiento de
los sistemas productivos. el mejoramiento del entomo ecológico y elevar kt calidad de loS servicios
básicos que requieren esas-comunidades;

VIII. Promover la reaflZBCión de estudios, Investigaciones, diagnósticos y audilorias ambientales: en zonas
de mayor ectMdad petrolera, con la -finalidad de instrumentar acciones que pem1itan dbminuir
accidentes y mitigar deaequilibriot eeo6ógicos;

O( CoIeborer con les del>endencies y entidodes de los ••••• ordenes de gobierno Y los _ de lo
entidad en las tareas y aedones neoeurias para lograr el equll1bno armórlk::o. entniI ta, ~ de
Petn*os Muk:anos y el E&tado;

X. EMlborw el ProgramG Eiotatal HIdr4u11coen coIaboraci6n con ia~ dependendas Y entidades de g
Admínistrad6n Públk:a Estatal. cuya fecuftades est6n reAaclonadu con le meterle:

XI. Pn::mov« la pertio;ipaci6n de la sociedad en le formuladOn, aplicación y vigilancia de :a pofflica
ambiental y concertar ,!,ccbnes e inversiones con los diversos sectores, para la protección,
conservación y restauración de los ecosistemas del Estado;

XII. Inatn.lJnentar e impulser metodologl •• y procedimientOl de evalueción de riesgo ambJental. as' como
Impulsar esquemas de aimplific:ación para loa lrémites de apertura, de operación de empresas,
industriates, comerciales y de servicios en Jas-actMdades de bajo impacto, de acuerdo a sus
atribuciones;

XIII. Fijar, normar, dictaminar y evakJar las medidas Y mecanismos para combatir y prevenir la
contaminación del aire, suelo yagua, uf como establecer los criterio& y lineamientos para el trámite
de manifeatadón de impacto ambiental, en le esfera de sus atribuciones;

XIV. Emitir les normas .mbien ••••• estatales y vlgIIer el cumplimiento de las norm.s oficiales mexicanas;

XV. Proponer bs Al\ll8mentos p.", le debida observenclB de ta legisl8cl6n Eotatal en meterle de _lo
sustentab5e y protección ambiental;

XVI. Proponer le creación de Instrumento. eeon6micoe que IncenliYen el CUmplimienlO de los ob¡elM>l de
lo poUIica 8ITlblenIa1en el Estado;

XVII. Imponer restricciones sobre el uso o aprovechamiento de los recufSO$ naturales de jurisdicción
.Estatal, e interven~ junto con las dependendas competentes en el estableclmientó y levantamiento de
_s forestales, de caza y pesca;

XVIII. Part¡:ipar en la determinación de zonas de fomento~económico en la entidad en coordinación con las
5ecretarf •• de Desarrollo Económico, _mientos y Obra Pública y Adminislracl6n y Finanzas, de
acuerdo al riesgo ambiental que impliquen las actividades rndustriales, comerciales y de servicios
respectivos yen congruencia con el émbito de competencia Estatal;

XIX. Fonnular, expecftr y ejecutar 108 programas de ordenamiento ecológico Estatal;

XX. Colaborar con la Secretarta de Desarrollo Económico en le instrumentación y operación del Si&terna
de Evaluación Económice, del capitel de los ~rsos naturales pere promover polIticas, P'09""\.'U,
acciones y estrategias de desarrollo sustentable;

XXI. EstabJecer, regular, administrar y vigilar áreas naturales protegidas, asf como su planeación y
evaluación periódica, para los efectoe de preservar. conservar y restaurar zonas o bienes de
jurisdicción Estatal. con 18 participaci6n que en su caso corresponda 8 los municipios;

XXII. Preveo~, controler y regular le _._ 8lmo&férice del.ueio. l. de egUBI de Jurildia:i6n Estatal
Y Nacionales que al estado tenga esIgneda, y le generada po< le emiaión de nlido, vibración, enef\lla
térmica, Iumlnica, radiacionea eledromegnétices y -..o; y en generallodas eq __ que
daI\en el ambiente y el equilibrio ecol6gico, siempre que no sean de compelenclB Federal;

XXIII. Regular las _ que flO ·sean consideradas attamente riesgosas para et ambiente, de
.oonIom1idad con la legislación aplicable en la meteria;

XXN. Exped~ las autorizaciones Y permisÓs que eal8ble<e le Ley de Protección Ambiental del Estado de
Tebasco;

XXV. Aplicar Y vigilar al cumplimienlO de les pollticas, leyes, normas y reglamentos para preven~, atenuar y
remecHar, en su caso, la contamineci6n ambiental;

XXVI. Promover el ordenamiento eccl6gico y regutar el inpacto y la proteeci6n ambienta:;

XXV11. Ejercer" atribuciones y fundones que en materia de preservación del ambiente y recurIOS
nelurales, contengan loo convenios lirme<fOaenlnI al titular del Poder Ejecutivo Y la Admínis_
PObüCa Federal.

XXVlU. Promover y operar el sistema Estatal de Información Ambiental. que iocIuirá 106 ñJemas de
moniloreo atmosférico. de suelo y de los cuerpos de agua de jurisdtceión Estatal;

XXIX. "'"-'Ir Y conlrolar la contamlnad6n __ po< el IIPfOWIChamIento de las .- no
reMrvadas a 18F-.aci6n, que conatluyon dep6s1ol de __ .100 ~ de loo
Ien'enoo, _ como roceo o p<oductos de IU deac:ornpoaIc;l que I0Io pueden -- pora ••
_ de materialel para 18conotrucci6n u ornamento de_:

xxx.. CoIebo!er, 81)congruencla con aua __ con 18_ de __ Y Obras PUbiica,
Y 101MunicipIoo que lo ""luleran, en Ia.NgUIaci6n Y ~ de 100_ Y -. que
lO -. pera la construeQ6n, ~ -*'""'*' y __ de lee __ Y_ penI al manejo, -.., y __ de • __ ,

-wurecl6n de silos conteminedoo yláodcol y __ , _las __
de lee Dependencies, EnIidedee Y Sectoreoln_;

XXXI. Pr_, coonl_ Y partlcipw en _ de pI<llecl;i6n, _rvecl6n, -, """",*"
'*-orias Y vigllancie de 1oI-.noo _ de le Entidod;

XXXII. C8IebIar 00IlWni0I con las , ~ y Munic:ipMI, al. como con loo seclOfOl
público y~, _loa c.- •• -... ~ o.con6mico<. ponol88izer
~_r.-"'._le~_deI_;

XXXIII. Regular Y ~' en _ con lee ._ Federoleo, e- y Mun«ipele<, la
pr-.. Y poeoerveción de Ios..curaos de taune jo ftont __ del_, de ecuenlo con lo que
..-ca la legislacl6n .pIicebIe;

XXXN. Colaborar con ~s autoridades ~ ~, «l le \'tgiancia aobce la con&ervaci60 de ias
corrlentes, r1oa, Iago&Ylegunoo ~ en" _ y la ~ de cuOnc:eo _ y las
_ de 00IT0CCi6n _ eal como _r y conducir estudios, lr8bojos Y servicios
meler8Ol6gicos de IaE_;

>0001. DeserroIar en coonl_ con las ._ F_, __ Y Munk:ip_ compeIenlee, el
censo de p<edios forealales Y s~ Y de aua poduetos; eoI como _, "'1lan/zar,
manejar y actualizar les certognofias, los Inve_ de nicuroos -.ratea.y de población de leuna y
tIore sl_ que compele al Gobierno, .

XXXVI. Cooniinar, conducir r aupermer ta openlcí6n de los parquee zooI6gicoe. jardines boUlnicoe. reeervee
Ypsrques'1folu",'" ~ d.l Eotado.

XXXVII. Presidir el Conaejo Técnico 8 que ee refiere la _ley de R.eaponaabilidad CMI por Oaf\o y Deterioro
Ambientel del Estado;

XXXVIiI. Aplicar las _ ",eoMtes en las dispoaicionea Iegale. epr_ en las materias de su
"""""""ncle, .sl como pnlffiovor •• ' opIIcecI6n de loo que -..pondIn • otras auto<1dades ••••.•
.-. diversas _ t.ndientes. resolverlo problernétlce _ del Eotado;

XXXIX. EmiLir l'tICOfnendadonM a las autor1d8des c:ornpeIenCM en materte ambiental, con el prop6&íIo de
lJl'lI"C"'" el cumplimiento de le legialecl6n emblontel;

XL P~ en -voncioI y contingencias _lenteles, oontonne • lee polIticas Y programes de
proI8<d6n civil que •• efedo •• establezcan; -.

XU. EIeborer conj_ con les autortdodes de educecI6n púbIlclI del Programo EotetaJ de educación
'amblentel; y

XUI. CoIebo<ar con Iae .ut_ del Eoledo Y Mun~ pera _ •• ilweItigeción, procfucci6n y
uso de energlu __ 01 en benefoclo del _nte, y coedyuYor con 18 F_ en le
~ delUBO.'- de" _l. ectuel.

l. MtSlÓNY~

MISIÓN

Somos una 0e¡Jet¡dencIe que en coonlin0ci6n con 101 de' Gobierno y le lOCiedad en su conjunto
_. rnp-... la """_y_ dell1lOdio_, 011 como" USO.-de
los con pleno _o. la dlYenrldod _, pueblos Indf_ Yequidad de g«len¡; penl
-. ••• beaeadol_.u_bIedeTabaaco. .' .

7, VAlORES

• U~; Pera hacer de" divel'lided nuestra fuelzeen 18Tronoformacíón de Teboeoo.

w Honestidad: Para el uso racional y la apficaci6n escrupulosa de los recursos públicos

• ~ Para gentntizara la ciudad •.• ,. el acceso 8 la i1formaci6n gubernamental Y la rendk:i6n de

• Sen_, Pera eocucher. entender, atender y ....-1. -.- de lodos loa tobosque/\ol.

• Equidad; Para br1nder a lodos Iao _idedee de ~, sin dlIlinci6n alguna.

• Congruencjo; Para que le poIeb<e ~ lO convierto en r_.

• E~: Para entregar resultados oporturlO$ a las justas demandas de la sociedad.

8. ESTRUCTURA ORGANlCA

TITULAR DE LA SERNAPAM
,. Titular de la Seawterla.

1.1 Chafer.
SECRETARIA PARTICULAR
2. _ P8l1iculer.
2.1_. f
2.2. JOIe del DepeItamenlo de AtoncI6n C"oudadane.

2.2.1 Ceoturiala.
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SECRETARiA TÉCNICA
3. Tltuiar de la Secretaria Técnica
UNIDAD DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL
4. Titular de la unidad de Enlace Interínstitucional
UNIDAD DE CONCERTACiÓN SOCIAL
5. Jefe de la Unidad de Concertación Social

5.1. Secretaria
5.2. Técnico de Prospectrve Social

5.2:1. Técnico de Área Operativa.
5.3. Profesional de Concertación Social.

5.3.1. Jefe del Departamento de Seguimiento de Obras de Nueva Creación o Mentensnlento.
5.3.1.1. Técnico Concertador.

5.3.2. Jefe deJ Departamento de Concertaci6n.

UNIDA~36~:"¿~~ ¡O=o"'RMACIÓN
6. Jefe de la Unidad de Acceso a la Información.

6.1. Sec~taria
6.2. Jefe del Área de Obltgaciones de Transparencia, Atención y Seguirmento a Solicitudes de

lnfonna,:jón
63 Jefe del Área de Atención y Seguimiento a Información Reservada, Recursos oe Revislon y de Queja.

DIRECCiÓN DE PLANEAClÓN ESTRATÉGICA E INFORMÁTICA
7. Director de Ptaneeción Estratégica e lnfonnátlca.

7. 1. Secretaria
7.2. Jefe del Departamento de Ptaneeclón y Procesos

7.2.1. Auxíliar de Pianeaci6n y Procesos.
7.3. Jefe del Oepartamento de PrograllMlci6n y Presupuesto

7.3.1. Cepturtsta.
7.4. Jefe del Oepartamento de Seguimiento y Oesarrolk:>de Sistemas

7.41. Jefe del Área de Soporte 'réence.
DIRECCiÓN GENERAl. DE ADMINISTRACiÓN
8. Director General de Adminittración.

6.1. Secretaria
8.2. Chofer.
8.3. Recepcionista
8.4. Jefe de la Unidad de Recurace Humanos.

8.4.1. Jefe del Area de Seguimiento de Información.
8.4.2 Jefe del Oepartamento de Personal.

8.4.2.1. Jefe del Area de Control y Supervisión de Personal.
8.422. Jefe de Area de Control de Prestaciones Socioecon6micas

8.4.2.2.1. Auxiliar de Archivo.
8.4.3. Jefe del Oepartamento de Contratación y Seguimiento de Información.

8.4.3.1. Auxiliar General.
8.4.3.2. Jefe del Area de Contratación

6.4 3.2.1. Auxüíer de Correspondencia.

8.5. Jefe de la Unidad de Recursos Financieros.
8.5.1. Secretaria.
8.52 Chofer
8.5.3. Auxiliar de Tramites Externos.
8.5.4 Jefe del Departamento de Tesoreria.

8.5.4.1. Jefe del Área de Seguimiento de Contro!.
8.5.5. Jefe de Departamento de Contabilidad.

8.5.5.1. Jefe del Área de Registro Contable.
8.6. Jefede la Unidad de Adquisiciones.

8.6.1. Secretaria
8.6.2. Jefe del Departamento de Adquisiciones con Recursos Federales.

8.6.2.1. Jefe del Área de Adjudicación Directa Federa!.
8.6.3. Jefe del Departamento de Compras con Recursos Estatales.

8.6.3.1. Jefe del Área de Compra Directa Estata!.
8.7. Jefe de la Unidad de Presupuesto.

8.7.1. Secretaria
8.7.2. Jefe del Área de Registro Presupuesta!.
8.7.3. Jefe del Departamento de Recepción y Análisis.
8.7.4. Jefe del Departamento de Control Presupuesta!.

8.8. Jefe de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.8.1 Secretaria.
8.8.2. Jefe del Área de Talleres Mecánicos.
8.8.3. Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

8.8.3.1. Jefe del Área de Control de Inventario y Resguardo.
8.8.3.1.1. Auxiliar del Área de Control de Inventario y Re~guardo.

8.8.3.2. Jefe del Área de Archivo de Concentración.
8.84. Jefe del Departamento de Vehiculos.

8.84.1. Jefe del Área de Combustible.
8.8.4.2. Auxiliar del Área de Combustible
8.8.4.3 Auxiliar de Suministro de Combustible.
8.8.4.4. Jefe del Área de Vehiculos.
8.8.4.5 Chofer.
88.4.6. Supervisor de Vehlculos.

8.8 5. Jefe del Departamento de Servicios Generales
8.8.5.1 Jefe del Área de Soporte Técnico.
88.5.2. Jefe del Área de Correspondencia.
88.5.2. Jefe del Área de Fotocopiado.
8.8.5.3 Auxiliar Genera!.
8.8.5.4. Auxiliar de Mantenimiento en General y de Áreas Verdes.
8.8.5.5. Intendente.
8.8.5.6 Velador

DIRECCION DE NORMATIVIDAD y ASUNTOS JURiDICOS.
9. Director de Norrnatividad y Asuntos Juridicos

9., . Secretaria
9.2. Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos.

92.1. Jefe del Área de Contratos y Transparencia.
9.3. Jefe de Departamento de Asuntos laborales y Contenciosos Administrativo.

9.3.1. Jefe del Área de Amparos.
9.4 .. Iefe del Departamento Acuerdos y Convenios.

9.4.1. Jefe é1elÁrea de Integración de Expedientes.
UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACiÓN
10. Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluación.

10.1. Secretaria.
10.2 Jefe del Área de Seguimiento de Obras

10.3 Jefe del Departamento de Revisión.
10.3.1 Técnico Revisor

10.4. Jefe del Departamento de Seguimiento
10.4.1. Jefe del Area de Seguimiento de Obras

104.1.1. Técnico Revisor de Seguimiento de Obras
10.4.2. Jefe del Area de Seguimiento de Proyectos Productivos.
10.4.3. Jefe del Area de Seguimiento de Obras de Beneficio Mutuo.

10.5. Jefe del Departamento de Evaluación.
10.5.1. Técnico Revisor de Evaluación

SUBSECRETARiA DE GESTIÓN PARA LA PROTECCiÓN AMBIENTAL
11. Subsecretario de Gestión para la Protección Ambiental.

11.1. Secretaria .
11.2. Chofer
11.3. Jefe del Área de Enlace Tecoico
11.4. Auxiliar del sistema de Calidad.
11.5. Jefe del Area de Ventanilla de Gestión Empresarial.

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y PREVENCiÓN
11.6. Director de Gestión y Prevención.

11.6.1. Secretaria
11.6,2. Chofer
11.6.3. Auxiliar General
11.6.4. Técnico Evaluador de Residuo de Manejo Especial.
11.6.5. Jefe del Departamento de Evaluación de Impacto y Riesgo Ambiental.

11.6.5.1. Técnico Evaluador en Materia de Impacto y Riesgo Ambiental
11.6.5.2. Auxiliar de Revisión y Seguimiento de Documentos de Impacto.

11.6.6. Jefe de Departamento de Emisiones a la AtmósfelCl.
11.6.6.1. Técnico Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Abnosférico.
11.6.6.2. Auxiliar Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Atmosférico.
11.6.6.3. Jefe del Área de Control de Calidad.
11.6.6.4. Técnico Muestreador.

11.6.7. Jefe del Departamento de Calidad del Agua.
11.6.7.1. Jefe del Área de Laboratorio de Calidad del Agua

11.6.7.1.1. Auxiliar de Laboratorio.
11.6.7.1.2. Jefe del Area de Fisicoquimicos.

11.6.7.1.2.1. Analista de Parámetros Fisicoqulmicos.
11.6.7.1.3. Jefe del Área de Microbiologfa.

11.6.7.1.3.1. Analista de Parámetros Microbiológicos.
11.6.7.1.4. Velador.

11.6.8. Jefe del Departamento de Gestión Integral de Residuos.
11.6.8.1. Técnico operativo.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y EVALUACiÓN AMBIENTAL
11.7. Jefe de la Unidad de Estudios y Ev~luación Ambiental.

11.7.1. Jefe del Área de Enlace Administrativo.
11.7.2. Jete del Departamento de Emergencias Ambientales.

11.7.2.1. Supervisor de Campo.
11.7.3. Jefe del Oepartamento de Diagnostico y Monitoreo Ambiental.

11.7.3.1. Supervisor de Proyectos.
11.7.4. Jefe del Departamento de Autcrregulación y Auditarlas Ambientales.
11.7.5. Jefe del Departamento de Estudios y Calidad Ambiental.

DIRECCIÓN DE VERIFICACiÓN Y ATENCiÓN DE RECLAMACIONES
11.8. Director de Verificación y Atención de Reclamaciones.

11.8.1. Secretaria.
11.8.2. Técnico de Apoyo.
11.8.3. Jefe del Area de Enlace con la Unidadde Transparencia, Seguimientode Expedientesde Reclamaciones
11.8.4. Jefe del Area de Enlace Técnico con la Unidad de Concertación Social.

11.8.41 Técnico de Campo
11.8.4.2. Técnico de Apoyo.

11.8.5. Jefe del Departamento de Inspección y Vigilancia Ambiental.
11.8.5.1. Capturista.

, 11.B.5.2.lnspector de Inspección y Vigilancia Ambiental.
11.8.6. Jefe del Departamento de Oictaminación y Sanciones.

11.8.6.1. Secretaria.
11.8.6.2. Jefe del Area Dictaminación y Sanciones.

11.8.6.2.1. Dictaminador.
11.8.7. Jefe de Departamento de Atención a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones

11.8.7.1. Jefe del Area de.Atención a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones.
11.8.7.1.1. Inspector de Atención a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones.

11.8.8. Jefe del Departamento de Restauración y Pasivos Ambientales.
11.8.8.1. Inspector de Restauración y Pasivos Ambientales

SUBSECRETARiA DE POLlTICA AMBIENTAL .
12. Subsecretario de Poñtlca AmbientaL

12.1. Secretaria.
122. Chofer.
12.3. Jefe del ~rea de Apoyo Técnico del Sistema de Información Ambiental.

12.3.1. TécnICOAnalista del Sistema de Información Ambiental
DIRECCiÓN DE FOMENTO DE LA POtlTlCA AMBIENTAL .

12.4. Director de Fomento de la Política Ambiental.
12.4.1. Secretaria.
12.4.2. Jefe del Departamento de Análisis y Seguimiento.
12.4.3. Jete del Depa,1amento de Desarroüo de Instrumentos Económicos
12.4.4. Jete del Departamento de Proyectos Especiales .

UNIDAD DE ORDENAMIENTO ECOLÓGICO .
12:5. Jefe de la Unidad de Ordenamiento Ecológico.

12.5.1. Jefe del Departamento de Información y Cartografla.
12.5.1.1. Técnico de Apoyo.

12.5.2. Jefe del Departamento de Bitácora Ambiental
12.5.2.1. Auxiliar Técnico.

12.5.3. Jefe de Departamento de Supervisión y Validación.
12.5.3.1. Supervisor.

UNIDAD DE CUL TURA AMBIENTAL
12.6. Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental.

12.6.1. Secretaria.
12.62. Jefe del Departamento de Capacitación y Difusión.

12.6.2.1. Jefe del Area de Educación Ambiental.
12.6.2.1.1. Auxiliar en Educación Ambiental.

12.6.3. Jefe del Departamento de Documentación y Vinculación
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE .
13. Subsecretario de Desarrcño Sustentable.

13.1. Secretaria.
13.2. AUXiliar de la Sucsecretarta de Desarrollo Sustentable.~;:;:ii~~l~~::~i~o~ Enlace con la unoao de Acceso a la Intorrnación, y Entrega-Recepción

13.3. Jefe del Area de Enlace Adminislrativo.
13.4. Asistente Técnico de la Subsecretaria de Desarrollo Sustentable

13.4.1. Auxiliar Técnico .
13.4.2. Técnico de Pesca y Acuacullura.

DIRECCIÓN DE PARTICIPACiÓN SOCIAL
13.5. Director de Participación Social.
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13.5.1. Jefe del Departamento de Organización Capacitación.
13.5.1.1. Auxiliar Técnico.

'13.5.2. Jefe de Departamento de Conocimientos Locales para el Desarrollo.
13.5.2.1. Promotor de Programas Sociales.

13.5.3. Jefe del Departamento de Género y Desarrollo Sustentable.
13.5.3.1. Auxiliar Técnico.

DIRECCIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO SUSTENTABLE
13.6. Director de Desarrollo Comunitario Sustentable.

13.6.1. Secretaria.
13.6.2. Jefe del Área de Apoyo de Programas Sociales.
13.6.3. Capturista del Padrón Único de Benefociarios.
13.6.4. Jefe del Departamento de Producción y Desarrollo Sustentable.

13.6.4.1. Jefe del Área de Apoyo de Programas Sociales.
13.6.4.2. Técnico de Campo.

13.6.5. Jefe del Departamento de Uso y Manejo de Recursos Locales.
13.6.5.1. Técnico de Campo.

13.6.6. Jefe de Departamento de Économla Local y Desarrollo Sustentable.
13.6.6.1. Jefe del Area de Apoyo de Programas Sociales.
13.6.6.2. Técnico de Campo.

UNIDAD DE USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS NA TURALES
13.7. Jefe de la Unidad de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.

13.7.1. Jefe del Departamento de Lagunas Urbanas.
13.7.1.1. Secretaria.
13.7.1.2. Chofer.
13.7.1.3. Auxiliar de Mantenimiento General.
13.7.1.4. Técnico de Campo. .
13.7.1.5. Velador.
13.7.1.6. Bodeguero.
13.7.1.7. Supervisor de Campo.

13.7.1.7.1. Operador de Aqua-Dozer.
13.7.1.7.2. Operador de Lancha.
13.7.1.7.3. Operador de Campo.

13.7.2. Jefe del Departamento de Áreas Naturales Protegidas.
13.7.2.1. Operador de la Estación Tres Brazos Centla.
13.7.2.2. Técnico de Campo.
13.7.2.3. Auxiliar Técnico.

13.7.3. Jefe del Departamento de Flora.
13.7.3.1. Técnico Titular del Vivero.

13.7.3.1.1. Reforestador.
13.7.3.12. Velador.

13.7.4. Jefe del Departamento de Fauna.
13.7.4.1. Secretaria.
13.7.4.2. Técnico Operativo.
13.7.4.3. Técnico Titular de la Granja de Cocodrilos.

13.7.4.3.1. Auxiliar Técnico de Alimentación de Especies y Mantenimiento.
13.7.4.3.2. Auxiliar Técnico de Manejo y Mantenimiento.
13.7.4.3.3. Velador.

13.7.4.4. Técnico Titular de Granja de Tortugas.
13.7.4.4.1. Técnico Operativo de Atención a Visitantes y Colecta de Huevos.
13.7.4.4.2. Técnico de Apoyo.
13.7.4.4.3. Auxiliar de Mantenimiento de Jardinerla.
13.7.4.4.4. Auxiliar de Mantenimiento en General.
13.7.4.4.5. Velador.

t. OROANIGRAIIA

SURlTAJlfA IJ( /lrolRsos NAlURAUS y I'ROTECClONAWBIfNTAl(SERNAPAMJ

, ••• ~ •• " .•..•.•••.. "" .1.,., ••..••••••••••.•.•••• , .•. - ~ ,-, ••.•• ¡,.•- ••••••.•.••••.••..•.. : ••.."

10. OBJETIVO

Planear. instrumentar y evaluar políticas, programas y acciones en coordinación con los tres órdenes de
Gobierno y la sociedad. para impulsar la protección ambiental y la conselV~n y uso susten~Je de los
recursos neturaíes, con pleno respeto a la divefSidad cultural, pueblos indígenas y equidad de género; para
fortalecer las bases del desarrollo suetenteble de Tabasco.

11. FUNCIONES Y DESCRIPC10NES

1)o.tos G~ralés:

Nomb~ del Puesto:
Número de Personas en el PulKto:

.deAds<:ri ión;
R ,
SuperviN:

Titular de la 5ecretana
1
~a de Recursos Naturales Protectión Ambiental
C. Gobernador del Esiado
1 Chofer. 1 SecreUvio Pamcular. 1 Secretario Tecnico, •• Jefes de Unidad, 3
Directores y 3 Subsecrelanos,

P..... .::::'=_. ""llu_ove_ooondelosdwe<::!\
pr~ramas y proyectos que en el marco de{ Acuetdo de CoCa!)Oraoon
Tabasco-PEMEX se •.•• Pcen. y de las poilticas a-nbJenlales que_a
Coordmar tonjuntamente las ntr.lteglCtS de *enoon de las deman-j=jas
.~eadaI, Que0MIn0n dar r@S0U85ta en ttemoov ftlfma

ContactoI: E.xtemos:

Con:
Subsecretanos y Áreas
Administrativas

Con:
• Petróleos Mexfcanos
• Dependencias Federales,

Estatales y Municipales, en el
~ilo administratIvo y
.-nbiental

• H. Ayuntamientos,
• Uni'-lel'$idades
• Co4egios,
• Asccacoees
• Organizaciones
• Emoresas Düblicas v onvades

P.ra;
• Integración de ~s propuestn de apoyas de PEMEX de 10$m¡,;nlCipmS

de Ulftuencia ~ra. y Oependencia$ del Ejea.:tivo, as¡ como
(OOnjiMr el seguimiento, evaluación y control de los programas ylo
proyectos 8utonzados
formalizar' .cuerdos de (;(lO(dtnad6n con las instancoas
correspondientu a efecto de bab8Jilr eot1untamenle en proyectos
produdivol y~,
Instr.Jmenlar aedo"," '1 progtamas que propicien un eQuiliO/io
ecoI6gíC<'o y ~ec:ciOn al medio .-nbiente en nuestro Estado
V'9i1ar. supervisar y aplicar la notmatMeiad ambiental v;gen:e

H) Descripción del PUesto;

Des ión Generk:a: i
Fomenter la protec.c;iOn, restauración y conservación de los ecosistemas y recursos naturales, que petmitiran et 1
desarrollo sust~able y que satisfagan ~$ necesidades eeoeses. económicas '! culturales de la poblaOón. en armonía
con la industria petrolera asentada en rwestrc Estado '

1
Cesen tón Es itica: 1

I ,PERMANENTES;, . . I
1 • Implementar las poMticas ambientales dentro del Estado de Tabasco, as{ como aplicar e mteroretar las normas I
! juridlc<l$ internacionales, Federa6es, Estatales y Municipales en materia ambiental

i . c""'.d~ar. encabezar los ~f.uerzos para realizar .la conservac. í6n '1 prolecc.K>n del medIO ambien1e,. D€biend.o
condUCir las politicas relacionadas en rnetena ambiental, a través de las propuestas de en-.;sió:'\ de normas
arr:blE:ntales estatales, la reglamentación necesene. La creecíon de incentIVOS económicos, la reallZ8Cl6~ ce, :=~~: :a~:~~i~~i:b:c:~=~I'e:r=:'r:a?;a~~~~:n~c~~n~s~e~~c~~e(~9'~i~i:::'c::.¡:~!ti ecc'coes. obras y recursos destinados a elevar el bienestar social. 1
Celebrar ms1f¡Jmenlos jutidw:os necesarios con las Instancias federafes, Estatales y MlJflic'f?;3le~ de 8CU~

1•

susfacultadesque ~du~n en benefacio del EstadO,' ~ ~--------¡
Aplicar las Sanciones que se deriven del incumplimiento de la nonnatividad ambiental Estatal. para evitar el 1

~':~::~:~:t~:;:;:s~~ist:ma~ la preservación ambiental dentro del Estado, con la I
·.,....•;ir:lad de rnejorar la calidad y nivel' de vida de la sociedad
ReMnchcar tos principios de ~ia. coor'dinaciOn Y juridicidad de las relacionadas entre las actÍVIdades
petroleras yel Estado de Tabasco .
E~r y ejecutar 10$ planes 'i programas retacionedos con el desarrollo sustentable de carácter regional o
especial. coadyuvando con los 6n1enes de Gobiemo Federal Estatal y Municipal. los sectores plivados y sociales,
para realizar acccoes de protección y restauntCión Ambtental.
Propteiar el equilibrio arm6ntto entre las ~s pelro'efas y las demás productivas del Estado, con la
finalidad de mejorar las condiciones aocieles, ec:on6micas '! ambientales en las zonas petro'eras del Estado, asl
como implementar mecarMsmos pa"a tNgnostica', .-valuar y en su caso gestionar la índemnizaciÓ!1 por las
8fectaciones a zonas productivas y otras que son ocasionadas por la actividad petrolera.
Promover los estudios, investigaciones. d~n6sticos y .uditorlas ambfentales que sean oeceseoas oeetro de las
zonas de m8"JOf adMdad petrotera, con •• finaIKSad de instNmentar acciones que pennit:an disminuir accidentes y
ocasionar un desequilibrio ecológico a' Estado.
instrumentar e impulsar metodalogias y procedimientos de evaluación de riesgo ambienlal, impulsandú esquf!1TIaS
de simplifICación para los trámites de apertura de operación de empresas. industriales. coneretees y de servicios
en las adividades de ~ impacto

• Fijar. normBf y evaluar las medidas y mecanismos ~ combatir Y prevenir la contaminación del aire, suelo y
agua, estableciendo criterios y lineamientos p3fB el trilmite de manifestaciones de imP'!cto ambiental
Establecer, regular. administrar y vigilar •.••• MturMs pcotegidas, asl como, su planeación y evaluación
peri6d1c:a, para efectos de preservar. conservar y restaurar zonas o bienes de jurisdicción Estatal. con la
participación que en 5U caso corresponda a los municipios,
Regular las actividades que no sean considerad~ altamente riesgosas para el ambiente, de conformidad con la
'egislaci6n aplicable en la materia: e~id4endo las autorizaciones y permisos que establece la normatividad
aplicable
Colaborar con las autoridades federales ccmpetent~s en la vigilancía sobre conservación de cornentes, rtos.
t8gos y lagunas en el Estado, asi como la protecci6n de e:JenC8S a1fl1entadoras y las obras de corrección
tOlTencial: de igual manera, fomentar, conducir estudios, trabajos,! seNicios meteorológicos en la en~idad

PERIOOtCAS;
No aplica

EVENTUALES:
No aplica

\

licenciatura en Biologia,l
lkenciatuta en Eco ia Oc:ea la. ~
Administr3ci6n Pública. Políticas Públicas. QeosalTOüO Sustentable, Pclitica I

en :=:,w:~E ee l islaci6n A.mbie~-=,=-- I
AmplIO nivel de Relaciones Públicas, capacidad de ge.stiCn, resotcc.óe de I
confIidos, organización. administración de adividades, generar ceas adO>,tar
nuevosconocimientos.actitud sitiva

nI) Especificación dt!1 Puesto:

.~~ñ~{~;'':."-~
conoc~t05::' '

.'. ~ ..•.':....,~ "1. ,';. ~-. ,

neia: .i:.~·:..•.·

l ~~~~:~;~,:;~~",

Datos Generales:

Nombn! del Puesto:
Número de Personas en el Puesto:

•.••• 'Actseri 16n:'
R
Su ••• :

Chofer,
1 -----==1-i

'8 de Recursos Naturales ProtecciónAm~tal
na.

No

Con, -¡p,,,, Conta<tcs,ntemoo' ~

$efVlCtOS Generales _ --l Cormtrncar detalles del vehu:ulo y soldar matenal para el mr.Sl1,O

Contactos Externos

Con: -~P"", I
Oependeno8SFederales Entregade Documentaciónque indIque la Titular de la Secretan ••
Estatales MVnle ale' ~ ~_ I
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11IDescripción del Puesto:

Descripción Genérica: 1Trasladar a la Tdular de la secreterte 8 donde se requiera

Oescrlpdón E.specíFica:

PERMANENETES'
Frestadar a la Titular de la Secretaría donde se indique

• Entregar documentación a las Dependencias que se reqceren
• Mantellef en buenas condICiones el veh!culo oficl3l p8f3 su uso
• Dar buen uso al vehículo

PERlOOlCAS:
• Solicitar material para e/uso del propio del vehículo.
• Reportar fallas del vehlculo al área correspor1iente

EVENTUALES'
No apliCa

~________________ __ lí_o
P loria

Coi)oclmientos: ~ Reglamento de Tn1Insito vigente. set\alamientos m'es. manejo de v~hlculos
estándar y automáticos, conocer la c:a;acidad del veh/clllo.

EJéoerlencla: 1 Aflo
CatKleristic.s para ocupar el Honestidad, responsabilidad. disponibilid;¡d de tiempo, escrecon, amabilidad.
~c _______ toiefanda. limpieza

Naturales Protección Ambiental

Tceas las Subsecretarias,
Direcciones, Unidades,
Jefaturas y Departamentos

Dar a conocer las l~s de la TItular de la Dependencia.
Cumpir las da$posiciones de la Titular de la Dependencia.
A1ender y dar seguimiento a las solicitudes de la TItular de la
Dependencia
lfevar un control oporturlO del archivo perteneciente al Oespacho de la
TItularde la ndencia.

• 0Sf ',~:... ''''';:',-,~,,iJ,:,,,,',"-''i;

Coo todas las Dependencias y
Enlidades que comprenden la
Administración Publicl!l Federal,
E~tatal y Municipal; 8s1 como
Colegios, Asociaciones,
Uni'vet'$idades, Sector Social
confomladO por Sindicatos.
Cooperativas y Sociedades

UiviléS;E,rnpreeas y Publico en
General

., Descripcl6n d.1 Punto:

[:... " TO''''d:" :~J7'~::2:n:;.~-..¡'''NCC-' ue:~~;~enn~:.¡~,~,,;,>,;
"',~....L.. ," ';"¡;.:~\'....¡,:. ~¡t:f ,'; ~. I E caiJ*M' ,,,,,,l!.... "'. ;'~::";'~?,;,""<.,,

I
PERMANENTES:

• Controlar la audiencia Intema y externa de la Titular de la Dependencia
• Elaborar y b<tmitarla docu~entacI6n que det~ine ~aTlu"r de la Oepende~a. .
• Recibir, tramitar y dar segutmiento 8 las soIicfludes ciudadanas y documentación tanto interna como externa.
• Custodiar la documenLaci6n que determine la Tllular de •• Dependencia
• Comunicar oportunamente al personal de la Oeperldencle las decisiones adoptadas por la TItular.
• 'Servir de enlace entre los todos los servidores públicot adscritos a le Dependencia.
• Vigilar que el personal adscrito a la Secretaria Particular cumpla con sus funciones.

PERtODICAS:
• Representar a la Titular de la Dependencia en tos eventos o ados que la misma determine.

EVENTUALES:
He tea

Informar les disposiciones de la TItular iI trávés de oficios. v{a
telefónica o pei'onal.
Infonnar io5 eventos de la Secretaria.
0_ e conocer las actividMies que realiza la·Sectetalfa.
Extender k'Mladones de b5 eventos que realiza lB Secretaria
S«vir de enlace entre tos contactos externos e internos para efecto de
brindar una atención puntual Y eñcaz

Lioenci8tunts en AdminittrBei6n. Oerecho Contabilidad o Relaciones pub(as.
En AdministTaci6n,F~, ContabRidad, PoUlica~, ReIadones Publicas y

"""""",
2~~ IResofuci6n de conftidos. act,itud positiva. em~ra '1 responsable; amplio
nivel de relaciones i1bhcas

1) Datos Generales

Nómb-"; (i;,PuestO;;- ~1:;:~'"·i~ ;,,~.,'.Secretaria :J
·Numerodi-'p;~oriasen;,el.P.'u"to~ 2 --------=1
:' ~a..de~_~..!!pc~~:"':. :,~.,;'Secretarfa~~ , _

;~ ·.:~k~:·:;:';,:~i·~.:':~<.~;~..¡;;, PaI1M:ular. ----------------
"-'0---:--' ,-, -,-",~-:", ~'-t!;:~':?¿i:'"

La entrega de corresoooeeoca revisada y tornada e cece área. avisos
de reeoíonee, coordinación de ,ardlivos externos

Con:
Dependencias Estatales y
Federales de Gobierno Iniciativa

Privada

ReOOir ytumar correspondenda. enviar ewoacooes 8 reuniones. envío
de felic:itaciones de onomásticos

11)Descripción del Pue-sto:

~-------- - . Descripeióir.Ge-n'ric.a:· ;

Atender las actrvrca ces Que realiza la Secretaria Particular.

. f~ :'-;:~~OeScripd6n'Esp_ec~'ifi~'ca~: : _

PERMANENTES
•. Recibir y turnar la correeooodeocta interna y externa
• Atefldef Y reaüz ar llamadas teerónrcas

•. COfllroJar el registre de número de oficios y memorandum¡
• Controlar y registrar er arctuvo del Oespar..hode la 5ecf'etar{t!I.
• ConlroJar y '~istr<'lr el archivo de la Secreltllria Particuiar.
• Coouotar la entrada de visitas a la C. Secretaria
PERJOOlCAS:
• Elaborar teneres informativas, oficios y memorándums
• Elaborar Programa Entrega - Recepción del archivo del Despacho.
• ~Iaborar Programa Entrega - Recepción del 8fchtvo de la Secretaria Particular
EVENTUALES:

No aplica

1111Especificación del Punto:

1
"

!escolaridad: ':"';:

~:noc:i~~~;:IOS.:'"--,.•.: \ •.
Caracteristicaspara

,puesto: _ __'_

an:hht"O, fa uiqrafla

11;J.IO~

~.IPv.l:o:,:'; '..' .. :'.':":! Jefe del
HümHó.~·~"9u"to:~;. 1

cs. AO.crt :.'-':.-:. ",~:':+'

Su

<:000
• Subsoc:re&aria de ~_.
• &.lbMaetaria de GeRión p¡n.

la Protecci6n Ambiental.
•• Culura Ambiental .
•. 0ftc:ti6n de Conoert.aón
• Unidad de Evaluación Y

uimiento

NMItitW 'f ••. ~ •••• soIic:itudes .••••••. en ••-,
Informar. b5 lOIicitantes 1'tIf-.me a la aItuaeión del tl'*nite de
tu 1Oklud.

Conb:ctos ExtemcM:
Para: •

Reci>ir' Y lItendef la detMnda ciudadana .

• , Descripción del Puesto:';·

PERMANENTES:
•• CatwRo:ar la demanda ~ PII'II &u respuesta ••••••• de 1denci6n tomando como referencil, •• priorid.:I

de IoI.Pf'OIiJ~ en~de~ porPEUEX.
• O- MgUimiento a los folios pata la «*'ega de la ~ aI.cIcbnle.
• Reaepcionar ~ que PebóIeos Me~ •• ueIve o:wno Improcedentes.

PERIOOICAS:
•• Asistir ti las ~ionn de atención al púbtico para Úf una mejor 1llenci6n. sus demanda~,

eveNTUAlES:
No aplica

m. &pecIfk.aci6n cs.1 Punto:

Escólañdad: Ucendatura en ia o licenciatura en ReI8c:ionea Públicas.
Conocim'entos: P eria Oftic:e.
Ex riencia:"'~'" ' 1.00.

Caractef1s.ljeis PWJt oc'upar,,':;;~ Responsabilidad, bueo trato, protes¡onaIi5m<l 'J puntualidad.
." ;¡. f'!,,! "~".:, .',:"~:

<:00:
·~aParticutar.
• Svbsectetarfa de DesarroIo

Slnlentable.
• 0irecc:i6rl de Uso Y &ti ••• de

Recur.o& NaMaIes.'
• Sub&e<:n!taria de Gestión pera

la P~ AmtNental.
• Dnccl6n do Ccnoottecl6n
• Unidad de Evatuaci6n Y

. tento.

.,.:
T\ft* correspondenci3." d'ferentes 6reas; rxIHr las respue:stas de
••• sr:6:ltudes de las mismas.

-:.:~ -.•':".:.j:\:-_;';'-: -<-;.~~l::'4.~·i~:!,'";il,':-::-i:.f;\.~~' .' ~'.:;~'EJderrioiI::.-:,.~~;<.:" ~~, .::>.,. - .
Con: Para:

Púbficc en Gent.-.l. Rec:IWlas solicitudes de la dudedarúa.

11Oooc_ deI_:
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Técnico en lnfoImMia o 5eo'1ltaria con ~ en $fstemas.
eria()ftioe.,_.

R_.capaci<ladde""'_._"'''''''''''''''.

~delPu..eo: "~'.
~ de p....-.. en... :~....'

Con,
seo:-ecana (h Rec:urso.
NatlJfoM$ 'J ProtecdOn-"'-

Con:
Reuniones para •• PoItica SociM l'Upedo • los afee:tados con ••
~6el Pt.n HIdric:o.

Ins1Mo de la Vivienda
CONAVI

". Descripción d'- Pu:-to:

Apoyar a la Secretacie en et ,eguimiento de dlerentfl tareas asignadas ya sea en • estructura 0fV'nica u
organtzación tof'ljunta con otras Oirecciones o Dependencias referentes al Plan tildrico

PERMANENTES:
• O.••.aegumienlo de tos acuerdos internos del Comité Interno de-Evaluación.
• Dar seguimienfo a los asuntos o acuerdos que Indique la Secretatia.

PERlOOtCAS:
• A5istif a reuotooes pera la organización de los reubicados del Plan H«frico.

EVENTUALES;
No aplica

1" &pec.ffic.ación de, Puelito:

Uc<nda1unl en
Conocimientoe.
1.no en uesio
ArnabCe,.tento.105 asuntos.

oEconomfa
iz:.ci6n.de

PItl'lecciónAmbiental.

Con:
• Subsecretarios.
• Difectoresde/vea.
• Jefes de Unidad.

Coon:Iiner la ,"slrumentaci6n, seguinienlo 'J eveIuac:l6n de los diversos
programas '1 proyectos que en el marco def Acuefdo de CoIaboracl6n
Tabaco-PEMEX realioen.

en
Con: PaR:

• H. Ay¡.mtamientos de lnftuencia Representar 8 la C. Secretaria en leurUones de trabajo '*"" la inte~
Petro4er"a. de les propuestas de apo)"OI de PEMEXde 105municip60sck intIoencia

• Dependencias del Ej«:uWo. petrQlera y dependencias del Ejecutivo, •• como COOfdinar el
• SUbSidiarias de PEMEX en la ~iento. evalu8ci6n y ccrttroI de los programa yIo proyectos

Entidad. 8Utariz.dos.
• Gerencia CorporaT./w de

0esarT0II0 Social de PEMEX.

1) ~pción de! Puesto:

Coonllna< la _ ejecución y _ •• Pf'lIl'8'T'OS Y _ deri_ •• Jos d_ Y
donaciones de PEMEX • la Entidad. as' cerno dlKHgui'nlento, pac:aal cumpIimienlodel Objeto del Acuefdo Marco de
Cotaboradón In6titvclonal y PnxkK:tlvo TIIbesco-PEMEX..

I:;'<~:'~"."'g.;~.~·~f~~;,ª:'~ª·'~S':~~·'·'8-~3",~·¿¡~~",;;;':!i.~·,-;-5:'!l,:i!.!i!- -~i@j1!-~·rf~!lE!;¡;~!S!!fi~.t!:~~.¡¡¡_§:::-jl-":'f~j]~~¡j·~~__~~_:;¡;~.1L:"ii'~2,,·::;:;;':ii,"'.:r:;:·:, :J-.12; .:::-==::j
PERMANENTES:

Proponer al Secr8tario 101 lineamientos y las bnes a que le lujetG La gestión de la Unidad !:nIiICe
k1Ierinstitucional conjunt8menle CD'1 la lJnidadM, Ad~a, panII el cumplimiento del atI¡do del Acuerdo
Mareo ele CoIeboraci6n lnteri:natltudonal Y Produe:tivo Tabaco-Pemex:
Asegurar qve 8 Secretarla cuente con 18 ~ en todoI b. efes estral6g;coe esCabIecidos en el
~ Marco,.)' que aut núembro& ~ cuenten con la inf~)' documentación nec:esaias
pera refofnr su gestión;
Presentar la propuesta de ~uci6n Y coadyuyat en ia Integraclón del progrwna de ~ de Iot GrupOs
de T~ Institucional de las ~es coon:fi~ en cada eje ewatégico; .

• _ y ~ en lo _ Y __ de Jos G<upoo de Tnobajo •••••• por.I lo
_. __ y ejecución de Jos ""-""doo de CoIoI>o<BcIón_ ••• cado Eje e••••,O;e"
referidos en el Acuerdo Marco;
Promovw en COOt'dW\ación con la Unidad ~ que ~ •• participaci6n y la pre:sentKiOn de
_pexpo<lede ••• _....-ydeop;n_ •• looll"'l'OO_..- .••.•••....,..
i*resadol en participar 'In kM; ~ de 1irMnt6n con recursos de PEMEX.. )' ptQpOMr c:riteños para &U
.;ecudón. c:onfonne • loe inumienlc. eslIIbIecidoc en la lNtoria;

• Coad)vvw con tBs Unidacfet¡ ~ de te Sea'etaI1e. penII la integrad60 anU.r de le. pn:JgfWna$
~ pan!: Hf" sometidoa •• 6rgano de GobiIlmo de: PEMEX. y ••. el conducto panI obtener ••

• :,~~ ~. c:cnYPnir con otras blandas de~Gobiomo=='==""'=10=.,..,=· =oción=·=••••=_=~
Marco Y J*tic:ipar en 105 p~ de GOCIC'Ganac:i6n y.cuando proceda, coadyulr'ar en la in&egrKi6n de u
Acuerdos de Co'aboraci6n COff~; •

Establecer. con la participaci6n de ••. Unidad de ~ estr.tégica • lnform6tica de •• Seoetarf •• los
rnecanésmo:s Y procecfmientos que pennIlan ala Set::i"eteria conootf Yverificar periódica,..,.. que la Unidades
~ '1 las entidades coordin:8dasrealizan)' ejecutan Ita ~ de trabafo en c:ongNec'OiIcon bs
objetivos Y prioridades NtabIee:Idot; ad como adoptar o ~ las mecidas necesartas pwa c::orregW las
des~ detectada$;
ProPonec. en c::ooo:finad6n con tu ~ fedenItNas QD(Tespondientes y dar .eguirniento ~ la integración
de la Agenda Regionaf ligada al Petróleo de: bs Estados de •• R~ Sur-SUl"esfe. (Chiapas. ~.
VefaCruZ. oax:aca. Tabasco);

Coonfinar ~ 00" el ~ de peMEX. lo ogend&••• Irobojo. ooguOftionloy __ del
Acuerdo Maleo kt~ Y Productivo T~ 2007-2012. Y los que ., ~
~. asl corno de los ~ que de eIoI se ~rWen;
E~ 101 tnfOi'T1'\e$ de les BCdone&)' ~os de •• gati6n en tos 8SIftos de ., competencia:
Apoy. 'f en su cuo ....cM'ar al SecnJtario CI.*'do •••• b ••••• ya ••• unidades ~ de '-
SecNtatla. en tllnstrumerQdOn de progriImaS de ~ 1nlerNIluc:bwt;
La dem6c que le c:oÑteran las di5pos1Donesjurldlcas apticabes '1 et sea.uric. dentro de la afeA de aus_.

PERfOOICAS:
AaiI& alas reunione$ de trabajo que convoque" S4lcnItario
Proponer al Secretario los mernoránl::bns Y cs.m6s cIIposicianes ~ que conforme a tu 8ttMdades
., •• Unidad ~ emitne y super.;s. al cWMdo~
~ las duda que •• 5uscilen con malM:l de •• "tIIIi'pi'eCIlC; y ~ del Regl¡mento Interior de la
Unidad de En6ace Interinltitucional. en •• 6rnbik:I de al ~

• Conducir las M:tMdada )' ~ de la tJNdId •. ~ 1rMrin&&uc:ionet con 1as lnsIancias estatMs.
~;l'N.InicipaM en loa asuntos de su c:ornpetendI.; i

• Reptesentar ••• C. s.cret-ia de ~ NCI..nIIet; ,. Pn:II.eoción Ambiental·.., las reuni0ne5 de lr.IbIIjo en el I
6mblodeStl~

• ~ento.~de~de~ ••• ~~en •• ~ylo
CU8f1do asIlo cIeIermhe" C. SecrdarIa'- ~ •••.••••• y Pn*o:::ión ~
Cc*botar con" UnidaderI Admi~ de la SeetwI:Mia.., •• ntIIIzación de TIlIIeI'es. Cunot _~
)' fonnecl6n, Y cuaIquie( activ'idad ~ que •• lnIln.menIen en •• $ecnItaña cM ~ N.lurWei '1--

11) &p«Ific:8d6n del Puesto;

: .• "",.;-'.,.;,:",~:" ,;;_:,>. ücencilllura~ ~PübIc:M.
''''.0'·'- Ge-'~ P__ .

.":~:'::~~!,;~;~~=:-- de.~~. ~ ~)' de ~ de

1)Datos Genp.rales:

.•••• de lo ...- de Conoo<Iod6n_
1_.---_.

T*'iat •••• ~
1 1T«:nico

Con: Para:
.~ ele OnaToIo

SwterUb+e J ~ de
GQti6n pOOl la Proteccl6n-'• Dirección Geoefal de_. ~_ ••• •••_delos __ s_ ..........-do<_ .._ylonna.

•••.••• ~ •• _ • .no. w.rent ••• las funciones y
•••••• _. del ""'-oelgnodo.

Coon:tinar ec:c:ioMsque ~ ~ y .lematNas qua
......- lo •••••• _ ocon6mlcas • .-... y
produdIvas en el Eatado
CoadyuYM" ••• tu .c:cionM de ~ Y lUpeMi&iOn
_conlas~.~u.r~que
permitM ~ Al continuidad de •• CJF*'IIliYidad de •• 1ndUlSIria-.. .

n~~d"~t<:l:

••.••~, ,~.. __ ." .'. ',".", d ., •• ·:1:·,'~~:';'!"'· l6ft'Griric&::;"":::;'·::: .. ~;-·:--·"':.

I~. ~ y.icar~lI vMtntegia ~on.. ~."""""y~
ee •• Secretaria. q •• detennlnen ntrategias y alefnatrvn. que: pennftan ~ •• ~ ., ••• 8dtvIdedea
econ6micn proc:!r.dWas Ydela~1o social en el Etbdo.

F"ERMANENTES:
• ~. implilmentar y .,~ program.s y estml:egi;u dtI ~
• Ac:ordé.r c:on •• Secnttarill los a.wrno. lnherenlea a •• funcianelt ia:¡pcM t,' 1 I de •• unided'
• Procur.- COi1unta.onante con las ~ de PelróteoI ~ 1la.IeCdoe~.
• Coordiner Y Dirigir lbUl'tiones con Enldede~ Fecemes. ~ y M~.
• tnfom.-. ti Se«:f1Itariade las ActMdades. .
• Estat*oefde manera pospec::liWIlos ~ ~. ~tica ~ MI como pnteis4Jrlas

estJIlegias y acdones que permitan detectar '1 ~.a eHO. •
• CoofOinar 101 proyeetos. &. supervisión )' w:g~ientc 6e la ~end6n de ~ relevantes y programas•....•.......
• ~ 101Wormes de \il-.¡(eod. de riesgo que ~ ~ingendM;,.,. el estado.
• C:JOf'CIn8r)'supervisar c:onjuntoilmente con la ~ de~ ,~. bI.,...-n- ~ que

•.••••.• en ~ la continuidad <la la operaMdad de •• tnetu.trW. ~eItoIefa.
• Coordinar y realzar ~iol'18$ con ~ de las tnst.nda lrM:IIuc:f1lt" ••••••• de la atend6n de los

esuntoI inherenles • las l'hpOI1Mbildades y funciones de esta unid8d..
• DirigIr, contro6ar y tupeMAr'" funciones 't feSP"I"Mb ••••• del peNOnIII. c:.vo- . .'
• 1M: dem6s que !In cfl5P05dones .ees y ~ le c:onfteran o que •• ~ el titula de ••

$«;rett'rie

I
.ERlOOICAS:

No""","
EVENTUALES:

No opfco.

1 -

Ir) Esp«:ffiación del Puesto

-Esc:oIartdad:" :.:;., '~i:~.,'"."~"'" Uce~ en~Púbica ~tturner.

ConocImientoo:;,'(U:<{~~. s:::.:...~ eonce-i6n. T_ de -- ----
..; ., -.... -.-.,: ••.:,;T,~i--i'--. 2Aftos

I~ '~':f~~rH~~~:~~~ .•.•••• ~~ ..,.,.¡oJ

.;71· Secnltaria... ,
,,.:. ..•., Unidad de Conoeft.c:lón Social
\t .... Jrle de ti t,Jnkiad de Conc:et1aci6n SocitI.
-l.' NnJlOb
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~'P~:::=::':;'E::=:=-=:=::q-,'',"MI
de m Secretarb , 0irecd0n de Conoettaci6n Social. . .

~'., -~._ ;.;,,::;..---:,•.~ '.'; :,_:,,"'1" ;:.~~:<"'.contaCkMiExtetnbs-::::''--·.-:<~ )-';:. _ . - '.
Con: Para:

• Entidaóe'S~. Persooaf Y -& ~ pe"a l'BCibir Doc:umentaci6n e Rormaci6n.
Estata&es Y ~. maüva • 1M fI.n:ionn de •• Unidad

• ~ Desccntraizados
Feder8I y Est.a1al

• UeIeres 'f AutOl1cRldes
Com_

') o.crtpdótl d.t Puesto:

ServIr como 8pOy;) y v1naJkJ. la Unidad con" difffentelirus in&emas y aJctemM ~ permitan ei de5ahogo de las
8Cttvidedet ~ y~.

PERMANENTES:
• ApoY. admin~." JeJe de" Unkiad._,_100_

EWxftr Y tranbr~. afic:ioI;, c:crmnicados. ncus íntonnIItivaI, informes
ActuaIzar ~ del Jefe de" lkW:1ad
Tt*nÜr c:orrespondonclill de 4lnhde YMiela.
Organtz¡¡rYen dertos c-. •••.• reunkJneI:.
Atender8b1cá~Ia~.
_"" lnfo<macIón ""'" ol prognoma de EnInIgo-Rocopd6n
ReaIlzat Yetenet.- e.m.das.

PERfOOfCAS:
No opica

EVENTlJAlES:
No

MI)Especlfkadón del ~o:

c.rMra Téc:nia: en A5istenteE" Ivo.
Sec::tttariedo M o de ~ Comunica:cI6t1 Eftcaz.
1 AIIo
Retacionet Hum_s y AcQud P1q)o&ll:iv •.

~de-fP :~, ;'
Hü o po •••••• " •••

•• d.~:-~-'J,,··
R :.~ e ,., '.

S ~-:..
, .•

T-eenico de Pt- MI Social
1
Unidad de eonc.rtaciOñ S«ial
Jefe de •• Unided de Conot1taáOn Social
2 Tknil::.o..

Para:
CoeY""'*' en kI ~ de programas insUlucionales 'f ,eaIizar
~ e:::e-lunta6 de car6c:tef operatiVo de le SERNAPAM

Con:
• ~ de Gob;omo,
• A$OClaÓOne$ Civiles

.'-';.:~.¡:·;.COntiid 'EiWrios:"-".:~"'~ ;~.,!.-.~--:~., ;."
Para:

Atención de ~~. asi como~ deacti~
durante contingencia5

D)~pclón de(Puesto:

f~~.~~~~r=.-'-'0 =~ol-.::::'~~
1----- <'" ,0eS<>I Eo '0';0'"

PERMANEKTE5;
CoordinM P'~$
Supervisar en campo.
Leventar Ce!tSOS.

Reeia.af ret.lnkJnes Inlorm.uv.: y ejeocucionea de pego.
Brindar.renci60 • Organ~ r A.soc:.iaclones Civiles.
ReIliizM monne efecutivo de tes .-c:tividedes NeIzadn uno int.mas como externas.

PERIOOtCAS:
No~kc:I

EVENTUALES:
No aplica

.', - to:

"-uro SoáoIogJoo L-... en -- y ~ ••• 1
~oa~ delf1W'1;O dicobásico en~-arrotIo~
2afto1enef de enel de 1

~ pva .,6cu~j: . ,-" Faciidad de pMbra, conteftedor. con ~ en -' maneJO de
. i.Ó: ••1¡ .~~_ ". -(~ - con conoarnientoen activid8des ~

11'De' 'ón del Puesto:

-;-",":.:::·,".~'-Uescripdón-Ge·nerica:;:",:'- ;;;. --.;:.

1 Re~liza, tareas de ejecución y sup€,.,isión de programas de campo

~ .C·, _----··-·:.;.-,,-<;.;:~~·:~~'f_,~-M,;.:::~ciipefóff'ESP!Sificir:.~·;.l-;>i'(l~r-·,¡./t,:-··

PERMANENTES;
Realizar supeMsión de campo.
Realiza. levantamiento de censos.
Realizar reuniones informativas y ejecución de pago.
Desa«olJar programas sociales
Realizar reuniones de trabajo
Elaborar tarjetas informativas.

PERlOOfCAS:
No aplica

EVENTUALES:
No aplica

1t11Especfficaclón del Puesto:

Ucenciaturaen la, o bachiilerato.
Eneltra de social

2 anos en ha '0 de evaluación

Facilidadde labras me '0 de , concertador.

Hombre del PUMto-, -- -~,>•. " Profesional de Concertación Social.
Número de Per:sonas en el Puesto:~- 1

rea de Adscrl ctón: .: , ~--'H:",;"; Unidad de Concertación Soc.iaI.
Re rte:.': :~:;:,.: .-: la Unidad de Concertaci6n Social.
Su :.,)~; '(:~'" de De rtamentos.

c - i" ~·:~.Coritii;t~ '",0&.4:.. '~:::e,::::'-:<",:;-n°:';';.i_\';;,->;:·i:.Ki ",;,;;~:••.';,t~:'~,:-"·
Con:

- Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable

_ Dirección de Verificaci&l y
Atención de Reclamaciones

_ Unidad de Recursos
Materiales y

~c;os Generales.

_Coordinar y Participar en reuniones de trabajo, en apoyo a la
Unidad. para sOlventar demandas y conflictos planteados

-tmoiementer y supervisar las demandas de servicios. inherentes al
personal y al parque vehicular asignado a la Dirección.

Con
• Entidades Federales,

Estatales. Municipales.
- Organismos Descentralizados

Federal. Estatal.

• Coordínar y participar en las acciones asignadas por el. Director de
Concertación Social, para atender y resolver problemáticas planteadas
que permitan dar respuestas a las demandas

• Coordinar la participación en reuniones de trabajo conjUntamente con
las Subsidiarias de Petreeos Mexicanos que pemitan preservar la
continuidad de la rativtdad de la Industria Pet"?lera.

JII Descripción del Puesto:

.' '·,'i,i;!:',,~~.,:; ;.;Y7·'idhisc ótl~ené,¡q.,:~,~~.:'>_~;'¡¡,.·~'.~·iH.:;.:;.::'_, :':~~..;.:,

Elaborar programas y estrategias de ccrcertecen aplica66n en íos escenarios de demandas y conflictos
con\mtamente con las áreas internas estemas. ve ermitan resolver dar stas en . forma.

~ "'-'c,:.;";'~-:'4,:i-Oesc:n _.. ión'ES ffK:a: .;:".;- ,,;'~.:,_.:~,. -s.::: ':", '-.
PERMANENTES:
• Elaborar los programas y estrategias de Concertación.
• Coordinar y comisionar al personal a reuniones de trabajo.
.: informar al Jefe de la Unidad de las Actividades realizadas,
• Supervisar al personal asignado a esta Unidad
• Coadyuvar con la Unidad en te'5 acciones encomendadas por la secretaria.
• Instituir mecanismos y acciones que detenninen las estr8tegias y all.emalívas que permitan la operatividad de las

actividades económicas y productivas del estado.
• Coordinar los proyectos la 5upervisión y el seguimtento de la atención de &iluaciones relevantes y programas

emergentes.
_ Dirigir. controlar y supervisar las funciones y responsabitidades del personal a su cargo.
PERtOOlCAS:

No aplica
EVENTUALES:

No Ice.

IllI Especlficaclón del Puesto:

r<.Esco=,,-,.ri"'di::.d;¡:,--'---'-","""_"""o ,,"-.":."~_-~.~:;-~~:;"'~.=~;::;s=.;¡;u:;;";-"aen=A"'dm=_=="_=lica=o'l¡;:lcenoiado==;-;':;;nrDenoeho==-:-yTb;;;c.:;;n;::;coa;;;,u;;: ra;l

Conocimientos: ..'''i,~':'~.:H¡~:'-"--AdministraciónPUblicaDerecho S la. I
~riencla: ··i,:,:·;,;~,~..••i.;?:~ 2 Ar'os.
~~~~risticas par1l ~~~~d:,j~Honestidad, conocimientos y facifidad de palabra.

• Subsecretaria de OesarroMo
SustentabJé y Dirección de
VerifICación y Atención de
Reclamaciones

- Unidad de Recursos
Materiales y

seevcíes Generales.
· _.:.: ·-,:';i·;."\~·_~:·,Contac:tos EXternoS:-·-;

Con: Para:
• Entidades federales. • Part~r en las acciones asignadas por el Director paril atender y

Estatales y Municipales resolver problemá1icas planteadas que penTlitan dar respuestas a las
- Orga.,is~ Descentralizados oene-ees

Federal y Estatal • Partqar en la Dirección de Concertación en reuniones de trabajo
• Lideresy Autoridades conjuntame:lle con las Subsidiariasde Petróleos Mexicanos.para

Comunitarios. atenderproblemáticasdeobrasnuevasde mantenim~n1:o.

• ~~:~, e:r: d~t~~eCsj6:t:=:e~daa~~~~ndas o sotidtudes

• Participar en reuniones de ~ajo. en apoyo a la Dirección. para
solventar' demandas y ccnñctcs planteados.

• Solicitar apoyo para el desempeOO de las funciones 8!:ignadas.

11)Descripción del Puesto:

~--.~::. :-:;_..~~-"';"{':~;¡:.;' -c ,~~-,);:'D:es-c- ~GénérlC::a:;""-"; ~-':;' ,.
Panicipar en reuniones ce concertación encomendadas por la el Jefe d'e Conoertación. asi como la alenciórl de
demandas por la expansión ce obras nuevas de mantentmiento de Petroleas Me:Kicanos e informar a la Dirección de
las ecnvceoes realizadas

PERMANENTES:
• Participaf en reUflfoneS de concertación donde se atiendan problemáticas de obras nuevas o mantenimten!c
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"a Jefe del De artamento de Concerlé'lci60.

:-;:: 1
Unidad de Conceft8ci6n Social.
Profesional de eoncertae:i6n Social.
1 Técnico Concertador.
>~·-:"·.·.~.:C:;_~'Coritlctos:tntenios:"";-' :;-'.-,,-,:,J '_.~'-:.. ';.;.., _:,;:.

Con: P.ra:
• Directores de Desarrollo • Participaf en reuniones de trabajo. en apoyo al Jefe de Con~adÓll I.e:-=:~~=: SociaI,parasQtventardemlllndasyconflidosplanteados. I cor;:- - ----- -J."

Reclamaciones, • Solicitar ~ pitr.il el desempel\Q de las funciones asignadas 11; , la cooseíe-:a Ju.-.dfCa •
• Recwscs Materiales y I

Servicios Generales

con:.Ent",:~::"~' ,-' ';~~:':'::=::m.::... .'''nadas PO'~ ~ecto<pa<a"ende,Y 1 I r::.:ii1P;~~~ .
Estatales y Municipales. resotver problemáticas plan.eadas que permitan dar tespoestas a las I

•. OrganismosOescentrarlZ3dos demandas
Federal y Estatal. •. Participar en la coordinación y di:re0:i6n de reuniones de trabajo .

• Lideres y Autoridades cor:juntamente con las Subs~iarias de Petró\eos Me>.icanos. I
Comunil.a.rios • Atención personaliUlde ante demandCl$ o solicitudes ptánteedes para

ce- res uesta en tiem forma. .

1

_ Atender demandas ysolteitudes planteadas ante la Unidad. 1
• Informar a la Unidad de las aceivKlades realizadas. , I
.• Establecer programas de ateociófl conjunta con Pernex en situaciones ce obras suspend,das en unea C~ I

coodccción ee hldrocarbur05. ,.' 1
,. Inlorma~ opor:un3r':le"'~ al E:ncargddo de la Unidad de los asuntos relevantes o enoeccnes de nesgc. para la toma'
, de decisi •.mes
PER100ICAS:

No.aplica
EVENTUALES:

Noa bca

1111Especificación del Puesto

~~i~i:~~~':~,~;":* ';~;,~;";:~I==~=tr:col~,:~~~eIacKmeSHum~s~-
· neocía: '.: 2 A/Ioslt::r~_tica,s., p.r~:;.: .Ocu~r-:.:!.~Actitud Prepositiva Y RelacionM Humanes
IJ Datos Generales:

NomtWe del
Numero de

ade'Ad
Reporta,

Su ¡$S:

Con:
.• Subsecretaria de OesarrOÜO

re~~~=;~=n:
Reclamaciones.

.

.• _ Jefe de. Servicios Generales

Con'
.• Entidades Federales.

Estatales y Municipales.
.• Orgamsmos Descentralizados

Federal y Estatal.
I •• lideres y Au10ridades

:omunitarios

• Participar en reuniones de trabajo, en .poyo al Jefe de ceeee- ación.
para soIYenIar etemandas y c:onftidos planteados.

.•Solicitar apoyo de RecuROs Materiales y Servicios Generales :,ara el

~ ::~~:-~~--'~"~~~'~':~"\"~'~;~/~;.;~,:,,~.;.- ~--=J
.• Participar en les .cciones esignadas por ~ para atender y re-oive-

probktmMicas planteadas que permitan dar respuestas 8 las
demandas .

.• Convocar 8 personal de Petrófeos Mexicanos. parbclpar er
reuniones de trabajo.

• Coadyuvar en la atención peJSOnalizeda ante demandas o sc-«;
planteadas para dar respuesta en tiempo y fQfma.

MIDescripción del Puesto:

Realizar actividades encomendadas por el Jefe de Concet1ación Soclal, para atender y resolver demandas ( ,~ '
por rectamantes, que permitan dar une re1;puesta en tiempo y fonn8.

L
IPERMANENTES:

• Participar en reuniones de concertación .
.• Atender demandas y soflcil:udes planteadas ante la Unidad .
.• InfOffl1ar ~I Titular de la Unidad de las actNictades realizadas .
• Coady\JlI3r en la atención personalizada ante demandas o soficiludes planteadas.

PERI001CAS:
Nc aplica

EVENTUALES:
No aplica

mI Especificación del Puesto:

rE$Colaridad:
~ocimientos:
, Exp'Hlencia:
'catacteristicas para
~!sto..:____ _

licenciatura etI Administración Pública Relaciones Humanas
Administración PUbIi::e Pofitas Pü~as.
2 Anos.~',lRelaciones ~Úbhcas,Relaciones Humanas y actitud P~Si' _,.~ocupar

11)Descripción del Puesto:

:;;';:'..•. ' :;,;,';','''-;'''-::';,Oncri lón,Genérica:~"';" .,' ',' .. , -¡=;ela~:'=d=~:~,:=:~:r:==o~=~sokJOOn de ocqueos.1

. "";.~,,,,:,,~.'.:~.~:,'": .~ri . ñ rICa:
PERMANENTES:
• participar y dirigir reu-acnes de concertación
.• Atender demandas y sokiludes planteadas ante la Unidad
• Inkmnar a la Unidad de las activklades realizadas.
.• Coadyuvar con acttvidades propias de la Unidad.
.• Estab~ programas de atención conjunte con Pemex en situaciones de obras suspendidas en linea de ¡;onducció r;

de hKIrocarbUfO!.

.• 1nforrnar oportunamente al Jefe de la Unidad de asufltos relevantes o situaciones de riesgo para la toma de
decisiones

• Coordinar y supervisar conjuntamenle con las subsidiarias de petróleos mexicanos, los programas prevenlivos ov
redunden er1 preservar la continuidad de la operalividad de la industria Petrolera.

PERlOOtCAS;
No aplica.

EVENTUALES:
Noaolica

111)especificación del Puesto: _ -r 1
"Escoblridad'~' . ,",1 Licenciatura enAóminist;¡¡cÍ'ÓnPublica R~nes Humanas. I
:Concx:lmieni~~;; :Y.;' Adm;nis1racion PúbHc8. Politicas Públicas, Estrategias de eOnce~: ~'n e--=i
.:<~7¡~':";~~:",. ~ confhctoss~Kióndedal\os(cuhlVOs VlVlI!ndas íerreoos: ---1
el( rienda:: c". ~ 2 Afles I
Cara~e~jca~ P111"i1 ·ocupar .:~.I AmplIO nivel de Reteciooes Públicas -RelaCIones Humanas----actI1Ud c~J·

l p~~:....:'... __ _ -.>..li;; .,J ~ i}: -------.L..re...solvcio" de conflictos sociales ( propo~ _

.• Entidades Federale.s,
Estatales y Municipales

• Organismos Descentralizados
F~lyEstatal

• lideres y Autoridades
Comunitarios

.• Participar en las acciones asignadas pof el Jefe de Concertación
SodaI para atender y resofye{ probleméticas planteadas QUI! permitan
dar respuestas a las demanda5

• Conlo'OCafa pe~ooal de Petróleos Mexicanos a participar en
reuniones de trabajo.

• CoadY1Jvar en la atenctón ;>efSCM'Oalizada ante demandas o so~citudes
planteadas para dar respuesta en liem-;,o y forme

, -' .. ,. ~;'.·':Oescripc1Ón:Gen'rfc.a:'·',.'-'-':' ': ~t'á' ";;",' : ..•• : =2=7l
Realizar actividades encomendadas por el Jefe del Departamento de Concertad6n Social. pera atender y resOlveJ
demandas planteadas por rectarneotes Que pefmitan "lar una ~Spl.'p.sta en tiempo y 1,OfTTla..., .' _ _, . .

.'.' __ , . Descripdón EspC'Ctfica:':' <._'., ,J.,'. " '.' - ," .~

PERMANENTES:
• Participar.n ~uniones de concertacrón.
.• Atender demandas y solicitudes planteadas ante la Unklad
• lnformer al Titular de la Unidad las activKlades rea'cadas
.• Coadyuvar en la atención cerseoenaace ante demanó,.~ o soliCItudes p4anteadas

PERIOQICAS;
.• No a;:.¡ica

EVENTUALES:
No aplica

rNOiñ"bredel'Pue-sto:' .->;<,-í'" ~•. -1 Jefe de lá Unidad de Accesoaia'iñiOr;:;-lac¡¡;;-- ---
Núm~ró die PerSonasen':el Punlo: ~ _. __ o - ----

, keade Adscripei6n;',~~':':;"': ,. -_.- - e Recursos Nalurales t Prole':':;l0n aml-'ienta[
Re rta: ::.: :"""'~:.•..¿·'Wv?· ,'~~ Secretarla~

. Su ervisa: 'i .7.: ).':,l'" 2 Jefes de tea, ~

Con ,-.U~, de ~ SERNAPAM 'nfo~:~:~:m::\:::: 4: adMded.. retecícoedee co::1
obl.igaciones de transparencia, el H:guinUento y alenci6n a L"1S'
solicitudes de inlonnación •••.•formaclón reservada y datos perToNI"les, !
recurso de queja y revisión. A defN¡s de proponer mejoras "1 e:.'
procedimiento de acceso 8 la información

Coordinar y SUPervisar tes Trabajos y actMdade$ en mato: f1e1
Transparencia ,Y Acceso a la. Información, Infonnación Reser, adq;'1
recursos de revrsión y de Queja

Coadyuvar y Onentar a todas las ~reas de la Secretaría. ',' :l' I

referente a la Transparencia y Acceso a la lnforrr.ación Asi -r-: -, l
tarooíén para soHcitar información. tumar :oIicitudes de inr
realizar los ao "",111n« 11•• r"l!C;"rv"l

Subsecretarios, Directores,
Jefes de Unidades
Encargados de Enlace

. Contactos Extemos:

Participar Yproponer mejoras en los mecanismos e- uansparenoa y
rendición de cuo!ntas en el Poder Ejecu1ivo

En~ inform~s .re.rerent. es.,a.las obligacione~ de transpa~encja, acceso I
a le información. Información reservacla. aSI como la contes!aci6n de
recufSO~ de gtJ~=.~y~,.~~~••~6n~ _

lit Descripción del Puesto:

~, , ' . ..::....">:-,'::·;:>:Oe5CripclónG.nérica: ",'!",:. -Ó: ".'.. ,~-
Scpervíser. coore.ner y coadyuvar con todas las áreas de la srRNAPAM en la rearll.ación de las trabajes y ecnvtceoes
en materia de Transparencia y Acceso a la Inform;iCión. mtormacián reservada. recursos de revisión y ce que-a

I .'.,' ',' -: >,"·::":Oescripdón Específica:.·.·' . ',: , ... ~; ,".. __ '

iPERMANENTES: 1
• V'9ilar y Coordina, el trámite de las solicitudes de acceso a la información

1

.. Asesora. t y orientar a quienes lo requieran, en la e.la.boroIción de las soÍicitudes de información. as' corno en los
tramites para hacer efectivo el ejercido de su derecho de ecceso a la misma;

• Su¡:.ervlsar la ela~radón de estadistica de las sohc~udes de Acceso 8 la Info:maci6n Públk:a; I
Supervisar el registro de las solicftudes de acceso a la infonnación y sus fesuftados;
Svperv-s.a- el reg,stro de los costos de reproducción y copiado de la infonnaci6n que se proporcione.
Sccervrser la integliJCión. .c.tualización y pubrlCSti6n de la inforrnadón pública de oficio en el • =e
:":.'lf"'sf1Jrenciade esta Secretaría soceo-ser la integracion actualización y publicación de la inforr:1aciór r "3
J~ ('f,l.· ~:; el Portal de TraTl$parenCla de esta Secretaria
r':'<)f"¡;-,,::. la s'~tematizaci6n de los a-chivos que contenga la infonnación publ'ca 8 su cargo

rrRIOC1 __AS

1I
I

j

r"r ..,uallllé'~~Ti"llar del SujetoObligadO, de las activlÓa:ies ~s..rroIIadas por la I.¡I~
'q,1~,;

T<ir les rllformes parciajcs y anual que el Titular del Suteto Obligado deba presentar" al Pleno d~¡ ifl~'L· •

'·~lderación del Titular de! Sujeto Obligado todo lo coocermente a la organización ce ." l"
'"' l~formaci6n:
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-::;,.;;er"".;:I' ',:; ,J¡:" .l,~n de jos criterios de clasificación oe la información expedidos por el Instituto;
PrEI;.H rtc a- ;:11,,"00 acuerdo con el Titular de! Soleto Oblfgado la información como reservada
As.sure ras se-s-enes realizadas por parte del Pleno del lnsti!.uto.
c.:,"l'a::ltar y actu-rüzar a los Servidores PUblicas en materia de Transparencia y Acceso a la lnfonnaóó~
~ _ cre-a. al ;nluior oe Sujeto Obligado en la organi.z.ación y manlerllrnien!o de archivos. )' de cu:TIpll' con la
"~ siecoo aotc.abre en la materia

'EVEN1UALE";!. Disponer de lodo lo necesario p~ que e~pú~l~ pueda :onsultar en el equipo de cómputo a que S<::

! articulo 7 de este Regl21mento. la mfonnaoon publICa de onoo:
'::'!t>nderlas solicitudes relativas a datos personales

i' -';J'1ópar en Conferencias yCOfI9resos en materia de Ir anspareocia y Acceso ala Información

11" '" .uc acion del Puesto:

,....... - - - . _._~ --
I Escúlafldad Licenciatura en Derecho. Retacooes Pública~.:-Relaciones HUManas

Administración Pútll.ca

Conocimientos: : ~/;~~:'.:"'. En legislación eoere tra~sparencia y acceso a.1a inrormación pública. pe-tases
:~/~~:;;. .~: '!::: [ de transparencia, rendición de cuentas. Retaoones Hvmall8s. comUnlCó'Kl(m~';;:.'.:~{\'~t\~~~.':=.s PúO/Ícao;.mane¡o de perscnal y Adminlstración Pubkae:l1"\I~ef1a •

E~pNiE'nci;J: : '•.~:::' . 2 Afios. -----
p:,¡uac.ten..'stit.as par.' ocu.p,er .. l!1 Propositivo, rn~n~o de personal. alto nivel de R.elauones PúblICas \ ¿~i¡;acidadl t

lP:ue'St~ ~ ".' paralomardecl$~..: . ~. _ i

II Datos Generale-s

Con

------- ----,
I----¡

NOfflb,!;(ieJ Puesto:";'
i Nú";:;-ero de Pes-senas en el Puesto;;

Anea'de Adscri··¡Ón:----
Re' rta:
Su Nisa':

Recibir y tr.mitar documentación dingida.1 rrtular de la ce la Unid.-d
Áreas de la Secretaria Tramitar la, lequisiciones de mil:eriaJ

i TriHTliUlrlil documentaciónQuese genera en el áree

t==.~~~-~~-~...;,:,':,.;~~::·CotrtactOJExtemóS::·-'·,",.:; :.. " 1

t con: !pm, . . l'
~_O_ive__'~_. "".pe._n_'e_~_._. =',:"' ~T,,",~ dol "e. "'" lü "'_'le> ""¡>enÓOn~. d.1 Pode' i
III DeSCflpción del Puesto'

: Ate:"lce·. :: ••r." ..<l'" :;l,JfT.(n.s:rGf toda la dOC~e"t<lc:iCn cue sea 9Pnerilaa y recepooneoa por 1",Unidd~ de Acr;~~") a \a !n!l)m\3e,::'r.

I

~ - _ .... ":'~'DescripelónEsp~ifica:\ ~.

UERMANENTES:
• Recibir la D'XUffientación dirigida 8 la Unidad de Acceso a la Información, ,
• Dar tramite y atender la doc·.Il'nentad6n geneTada por • Unidad de Acceso a la Información
• R~,~trar y Administrar toda la documentación generada y recibi:Ja por la Unidad de Acceso él la ldormaciÓfl
• Gestionar dOC':\lmf!ntaJde la Unidad de Acceso él la íntorrnacron

l
'. Atende.r llamadas o cortwrvcac ••...-es dáigidas al Titular de la Unidaj de Acceso a la Ink,rrnjción
PERIOC»CAS:

No ~pbca
EVENTUALES

No aplica

I----- ~.J,
"11 Especificación del Puesto:

E5colaridad: .
Conaci.-ñienlo!:o

_~xpe;¡~~d.1--
Cafilctcri!'ot''''J$
pue-sto

BacIliHerato.----.=J
Trámnes administrativos, ComPl1t~,:~rch;vo .. . ==:J
2 Mo> ---j
Prooositivo. Relaciones HlJmañas y atención al_pu_b_IÍC_O ~

I Norn6nl del Pu~ Je(e del/Vea de Obligac.iones de Transparencia. Atención y seguimiento a
, Solicitudes de Información
. Numero de Persoñas en el Puesto: , 1

Area de Ads.cr¡' é~ Úñidad de Acceso a I8lnf~
R rta: Jefe de la Unidad de Acceso a la tntorrnecón.
Su Isa: No tea

'.:, -;;~"-COiJtactDs Interi'l()s:>;~; .
Para:

j Con: Ceotodas las áreas de la
Secretaría

Recabar y concentrar la información mlnrma de oficio que se puetca
en el portal de transparencia,
Dar atencIÓn y segurntemo a las sorcñcdes de información presentada
a la Secre-taria
.ContactoS ExternOs:

i
I

1
::.-

Con la (Nec;::dón General de

I
Modemización e InnovaCIón Camboos o modiftC3COoes Que sufrcl el portal de transpal"encia de la
Guternamental Secretaria
In~ti1uto Taoasqueflo de Conocer y dar sequir-ueotc a las disposiciooes que el Instituto
Transparencia y Acceso a la esraotezca__._.~~c~~~.____l____ _ _

Par ••:

111Oescnpdon del Puesto:
. -------""-scriP.CíÓnGen----;tica-:-- --,
fAi;;';€, :-=¡o' segu,miento alo::lc jO referen~e a obligacione<o~t:ua-scarenc.a y eor.r-tuces de infoimaclÓn

~~";~u~r~.~~'"al .¡>tema "'FO":~:c~::,::: =~=~~-adón-.=q=ue=in=o=cesen==a="'=::1l: Secretaria
: Analizar. tramitar y dar seguimier.to a las soücil~es de información que ingresen a la Secretaría;
I • Reorstrar las solicitudes de acceso a la infOlTnaciórl y ses eesunaocs
, Fe9istrar les costos de reproducción y copiado de la intorrnacón QUE'se proporcione
1. Etabora- la estadística de las sorcnuces de Acceso a la Información Pública

i ~ER~~!~~~~tegrar y publicar la infom:ación publica de oficio del Portal de Transparencia.!. Elabo.41flos Informes. mensuales que se la hacen llegar al rlfular de! Sujeto Obligado. sobre actividades
i d"'U:ToHadas por la Unidad de Acceso a la Información

<.'stira las sestooes realizadas por parte del Pleno detlnsütvto
• Ca;'a:itCif y actuallz ar a los Servidores Publicas en materia de Transparencia y ACCf!SCa la Información

! EVtNTUALES:
~~iCI:l ••r en Conf~rencias y Conorescs en mdena de J~sparencia ~cces9~ InformaCló~. .

1111Especificación del Puesto:

f' Escotartoao:

r COfloc¡m~ntos:

. .:.·1 Licenciatura en, Der~~ ..en Retaciones Publicas, en Retaaones- Humanas y 11
. . en Administracic.n POJbl;c.a

~n porta..~s de ~s.pa'eOcia, legislación sot:tnl la transparencia y acceso a la I
nformaoon, rendici6n de cuentas, Re&aQones Humanas, Comurucación.
Relaciones Públicas, manejo de personal y Admintstración PúbI'ca en materia
ambiental.
2Mos

el Prooosevo. Alto nIVel de Relacion!'!S PUblicas,' manejo de ceeñetos y
ca 'dad ra lomar oecrsrooes

J~~~':j.
I Cal"3cteris~<ts para
~P~~l~: _

II Dalos Generales'

:: ~ y Seguimiento a Infonnación Reservada. Recu~s:J

~:
I

JI

a la Información.
de Acceso ala Información

";;:" ..-'~
Elaborar los proyect06 de ecoerec de reserva respectivos a la
información clasifICada: por las áreas de la SecretarIa.

Integllll' y dar seguimiento al tocce de infonnación reservada y sus
respectivos acuerdos,
Soticilarle a las 6reas la información COrT8$pOnd1ente. ante un
recurso de u' o de revistón.'''~'~~<t:';:~~."_.¡,taictÓS,'EXtilm9$',::~·~,:"Y:i( l'

Instituto Tabasqueoo de Oar seguimiento a los recursos de revisión y queja interpuestos c.entra la i.l
Transparencia, y Acceso a la Secretaria. .
Información rrr AIP

111Descripción del Puesto:

,:,,~:,:.(.;~~:'" ~'N ,:.\:..~..:=>;t.,;\;,i:~7::·.*-~~criPcíón: Genencii: 'P':;:' ~::
Alender y dar seguimiento a tcecto referente con la reserva de información, recursos de queja y revisión

::,::'''~'!;~; ·,.;--r*",.:',:··,~' •..:t;::,:,·:';·~· A.i!Y<J,'t:i7; ~lOesc.ñpcfQ:n.'ESpeGiflca:-1';tc:c.t:~·)__;¡::, l'¡:'" L}~;:::::,,"':
PERMANENTeS:

Consultar y eccesar al sistema lNFOMEX para conocer y notifICar I('s informes y resutlados de los recursos de
queja y revisión.

• Analizar, tramitar y dar seguim;ento a los recUT5O$de queja y revisión interpuestos contra esta Secretaria;
• Registrar los recursos de queja y revisión intlKpve-S1osante esta Secretaria;
• Elaborar la estadtstica de los recursos de queja y revisión interpuestos ante esta Secretaria;

PERIOOlCAS:
Integrar. actualizar y publicar ellndlce de infonnacíón reservada en el Portal de Transparencia.
Elaborar los proyectos de acuerdo de infOlmación clasificada como reservada

• Asistir a las sesiones realizadas por parte del pleno deltnstituto.
• Capacitar y ectuenzer a los servidores Públicos en materia. de lnfonnación de Acceso Restringido y Dalas I

Personales 1

EVENTUALES:
• Participar en Conferencias y Congresos en maleria de Transparencia y Acceso a la Información

1111Especificación del Puesto:

lJcenciaIuras en üerecno, en Relaciones Humanas, en Relacklnes'pu:':""~';I'
en Administración PUblica. I
En portales de tnmsp.enciCl, legislación sobre La Transparencia y Acceso a la
Inf0nnaci6n, rendición de cuentas. Relaciones Humanas, comunicad6n,
Relaciones Publicas, manejo de personal, Administración PG~'·¡;d. en
cuestiones ambientales
2 Aftos.
Prepositivo, alto nivel de Relaciones PUblicas, maner
ca ecidad ara tomar decisiones.

Protección.AmtMenlaI

Proponer, promover y dar seguimiento •. bs mecanismos de
evaluación de 10$ programas y proyedos de la Secretaria, para
optimizar Ia.asignación de recursos.
Colaborar con las diferentes 'rus en la fonnulaci6n de sus
anteproyectos de presupuesto y estabiecer en forma coordinada. las 1

=::e:=:::m~ recursosyotOfgarla wOCiencia ~
presupuestal a cada uno de Sosproyectos y acciones. 1
Participar en las sesiones de Subcomité de Compras y Comité de '
Adquisiciones de la Secretaria.

I
I

-.-J

Asistir a reuniones de trabajo con las diferentes dependencias ee
gobierno
Participar en la elaboración de informes que requieran otras I
Secretarias Estatales y Federales

111Descripción del Puesto;

ICoordinar con las diferentes áreas la. elaboración de programas e informes que presente la Secretaría a las InstanciasIce Gobierno Federal, Estatal y Munic¡pal.

[

_ -- .. ~.• ..: '.<. '.< .... :' ..'!J' .. ~:·,:".".~c'ri· 'ión Es' et:ffiea:;,:?",

PERMANENTES:
• .Establecer un correcto proceso de planeación.

r· Dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos establecidos por 18 Secretaria:

,
• Coordinar e Integrar COnlas Unidades y Direcciones Administrativas el Plan Anual de Trabajo de la Secretada.
• Estructurar- y Coordir.ar conjuntamente con las diferentes áreas de la Secretaría un proceso de o'aoeactco.

Programación y PresupuestaciÓn. •
• Coadyuvar en la elaboración de los ¡nfoones de seguimiento presupuestal avances fisicos )' financieros cue se

¡ reQ~!eran. . . i

l. Emitir los informes de resultados que apoyen la toma de deos-enes '
PERIODICAS:

1
'· Pr?po"~r y promover los mecanismos de evaluación de los programas y proyectos de la Secretaria para optimizar la

asiqnación de ~<:.~rsos. !
¡EVENTUALES:
1 No aplica
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In) Especificacl6n del Puesto:

licenciaturas en Administljtción. en Contadur1a PUblica, en Economía, en
Administración Pública 'o carreras • fin.
En o.
5Moo.
L.kieazgo, don de mando, capacidad de análisis y negociación.

'.J o.tol a.n.,.. •••:
Nombre del pU;S~
Núm«o de personas ., el Pu
Are••de Ads¿~l6n:::- V
Rita':.,),·, ',:;. -';.,"":'

"SÜ' -rvlsa: ',,:,;;~.';:JI'¡.:"-'
.-;.. ;,,'!>:" ~-ti:.¡-:~
Con:

• Subsecretaria de OesarroRo
Sustentable.

• Subsecretaria de Gestión para
la Protección Ambiental.

•• Subsecretaria de Palltica
Ambiental

• Areas de la Dirección de
Planeación Estratégica e
Informática
.,_,",";::::'::~"'1'_ :.•..-,.:'~:~; ~~~.->~~,.

Con: Para:
.• Secretaria de Planeaci6;n del Servil' de enlace entre la Dirección de PIaneaci6n Estra~ica e

Gobiernodel Estado. Informáticaconlosfuncionariosde los diferentesAyuntamientosdel
• SecretariaTécnicadel Gobierno Estado,Funcionarios P~icos y Privados.

del Estado
.• Secretaria de Administración y

Finanzas del Gobierno del
Estado.

•• Diferent6 Secretarfas Federales
en el Estado

••H. A tamienlos del Estado

••Concertar citas de trabajo con las díferentes áreas de las Secretarias y
Dependendos

••lIevar.e1 registro y control de la documenlación del área
• Mantener OrganCzado y actualizado el Archivo general del Área

H) Descripción del Puesto:

k::;:;~:;;:·,:g:':~:·2~¿~..:ig',:~;,¡,;..~,~2'::~;:'~~'~"-~~;;)1O~·';'~.'!¡'~~~·::oes~·~·~c~~ló~n.~~eñ~'·~iica~··~::;~i;;~~"'~~'f"~:a'~~~~""~'::~:1i'2t,.·~~:-r-~'''''''k'''2j,,-::-ª·,~g"':~~~·'2·:c~Q':¿)'~"';";~-~
~~.:...::~al~~O~:~mentaci6n del 'rea y al tantode las teUniooes al titular de ea Dtrea:i6n de Planeadón I

,-<,:'+>. ';l~~:~,i·:;~~"ir.;".~;·'.':~':.¡'!;~. H ':es'.- 1flCa~;.,~'i:~~·{;",;-:;",~;,~:,'{"-tL!;;'¡:-!:'..'.;:~'t·:'
PERMANENTES;

Organizar la documentación
• Enviar y recibir COfTespondencia
• Llevar el control de la agenda de reuniones del Director.
• ElabOfilr memorándums y oficios.

PERiÓDICAS:
No aplica.

EVENTUALES:
No --lica

111)Es:peclftcaclón del Punto:

Pre ratoria.
Com Pe ueterla de QffICe 2003.
1Afto.
Ser amable. servicial y actitud positiva en el .mbitc Iabofal.

Brtamento de Planeaci6n Procesos.

ión de Planeaci6n Estrat ¡ca e Informática.
la Unidad de Planeación Estrat ica e Informática.

Con:
• Subseaetaria de DesarroGo

Sustentable
• Subsecretaria de Política

Ambiental
• scesecreteríe de Gestión para

la Protección Ambiental
• Dirección General de

Administración

Coadyuvar en le eiaboIaci60 de programas de financiamiento
epIicables a ••• SERNAPAM. (POA, PEMEX, Ramo 16. fONAOIN y
organismos no gubernamentales. entre otros).
Coadyuvar en el seguimiento del Plan Estatal de Oesarrollo.

Con:
...#'
Para:

Secretaria de Pla~ci6n del Co'aborar en la gestión de propuestas de financiamiento que apliquen 8
GobiernodelEstado. la secretaria.
Secretaria de Administradón y
Finanzas
Diferentes secretarias
Federales en el Estado.

UJDescripción ,del P~esto:

'-:~'¡;¡-·:;'¡:lY~''f';'''"'>;:~'''¡''';t;:si~~·~~~¡'':¡Y;i.f¿' - nGenliji:~':~".;~i?:':::W:(;:i:'~.···~:,·'·,r ..;: :.''''j~:-',.;:

Colaborar ea el seguimiento y evaluación de los pro,.ectos ejecutados en la Secretaría y en su C1150proponer mejoras.

PERMANENTES:
• Participar en la etaboraeiÓfl de programas susceptJb$es de ser fnanciadoS

PERIOOICAS:
• Apoyar a las diferentes é-eas para la etabofación de sUS reglas y procedimientos de sus proyectos o programas

EVENTUALES:
• Dar :seg;Jimiento al cumplimiento de 'es planes. programas y proyecto! estab'ecidcs por la Secretaria

lll) Especificación del Puesto:

~:ra~-=~~~~istración. en Con18duóaPUblica, enl
Ptaneaci6n Administración Pública de Polineas Pubticas.
2 Anos.
Amable. con epUtudes de con~a en equipo. con capecidad de aNilisi& e
lnt retsciOn de estadisticas e informes.

I} Datos Generales:

Auxiliar de Planeac:ión Procesos.
1
D~~f~.E~égica e ln!ormática.

~::~~\;~.~.~::,~.: ': ';~~~e~~rtamenCO~.~~
•.- J -. ·":::..:rk'~'''li!: ··i'T.E"'''';'~jnt

Con: P;lf1II:
• Subsecretaria de Poí.tica

Ambiental
• Subsecretaría de Gestión para

la Protección Ambient21
• Scesecrereríe de Des.ar-oéo

Scsteotaote
• Dirección General di'

Adrr.inistraciOn

Lc_o_n'_No_Ap_"ca ~_p._"""_'_~ C_.,._""'_'U__ '_'_~_._ft_'t_S@_"7'_._,_.ht:_"'_'-oI:_"'_'1-

Revisar y COlTe'grr 'os eatos de m requerimientos

Recabar Infon'nadótl de ~ áreas para el informe de gobier'lo
Col3bOr.l1r en la elaboraci6n del prqJratn8 anual de coeopras
lnlefl13r, revls.ar y COl'Teg,," los datos de informes I

11

J¡
11)Oe5criVi6n del Puesto

~~:as~~':~~d,~~f~~~'EE'=;~:~i~~~~~~ll
compras y la revisión de los cuadros peMradO$ por el proceso de r;..ompra ,

hp~E~""~;ANd.E~N1~;ESf.,=:::=:::<·=·;;:0-=;·;~,-·="~!~[;-~..,<'j¡1.'""Z'''',~~,,:~!ic;¡¡rii!?!1~,,~~i§,?,:t·~ni§!;-i§;;¡:1;.•!ij.¡¡;,'+':lt!~~Ei:'±'::::I:~
Par1icipar en la e1abol--aci6n de informes y documentos inform1rtrvos que se generen en la Dirección de Planeaci6"
Estra1egica e Informatica • 1

Revesar y corregir de datos de lOS cuadrO$ de compras ~s

Participa! en la etatoracóo del progr;ama anual de compras de la Secretaria I ¡'
Proponer modificaciones al progn.ma 8nua1.
Servir de enlace ante la Unidad ~ tsansparencia y acceso 8 la infonnaci6n.
Participar en reuniones de comité de compra&
Colaborar en la coordinación necesería para la integración de las imégenes de obfas y/o acciones

PERIOOlCAS'
• Apoyar al área-en la interpretación de 105 informes estectstcos

EVENTUALES:
• Servir de apoyo en el progranM d" entre-ga -Recepción ._.___ I

1Il1Especificación del PUesto:

1)Oódos Generales:

rtamento de P ramaci6n Presu uesto

Ptaneación Estrat ce e Infonnética
Ptaneaci60 E ica ti Informética

Subsecretaria de PoIitic..a
Ambiental
Subsecretaria ele Gestión para
la Protección Ambiental
Subsecretaria de Desarrolb
Sustentable
Dirección General
Administración
Diferentes Unidades de la
Secretaría

;¡.~.?i~~·(·,".¡.'..,.~,'j..,¡.-<:.,:j. ',. 5<.t>f"'~'''''''!-~'.~1.~~.",*~RtaCto$ .f;CterriCiisff<.I'.o;,.#: 'eM .~'-'"~.,.: )'~~r"·;'.~·r'ú:,·~·;
Con: Para:

Colablxar con las diferentes mas en la formulación de su
anteproyecto d. presupuesto

de

Participar en la elaboración de los infofmes presupuestales para el
wgulmiento de 10$ proyectos de ciflda una de la'> Unidades
Administrativas

Secretaria de Ptaneecón
Secretaria de Administración '1
Finanzas
Secretaria de Conteatcrta

CotaOOf3f en •• generación de informes de seguimiento 'j control cce
las dependencias normativas soliciten.

11)Oescripd6"n del Puesto'

i';f. :::;:~:'!:.(¡í~~·;¡{¡~*.<':"1:"~.,:,~.·'<4>::; ;""~ ,,,,;:;:; .. t<'¡:'¡~:o-;.""f';:'-::"~"'.•:.~.r-_~';<';~.'~.:
Participar en la eíeboracón de los informes y programas que presente la Secretaria ante las diferentes instancias de
Gobiemo Fede~ y Estatal

n.E ..

PERMANENTES:
Coadyuvar internamente en el cumplimiento de sce catálogos y manuatee Fede«lles y Estata5es que apliQuen en la
Secretarfa

• Colaborar en la Integración de \0$ infom18S de los lMIACe$ financieros de los proyec:loI; programadOS pof la
Secf\!'l:arIa

PERlODlCAS;
• Colaborar en el seguimiento y vemJC.8(j6n del avance programttic:o P~t.al de los recun;os autorizados a la

Seaelaria
EVENTUALES:
• Presentar un analisrs ue refle el compo!tamento de la apIic!c:i6n del presupuesto según se requiera,-

111)Especlftcadóndel Puesto:

en eont.durta PUbtica. en Ecor.omia 01

__ -Ji

11O.atos Generales:

ica e Infonnática

Con,
• Subsecretaria de Politica

Ambiental
• Subsecretario de Gestión para la

Protección AmbienLal
• Subsecretaria de OesarroHo

Sustentable
• Dirección General ce

Administraóón
• Unidad de Seguirrüento y

Evaluación

Participer COn m. diferentes ireas opellltivas para la ifrtegrac.i6n de I-Revisión de oéduta5 program*ticas
~M~~ I

¡
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I . Untd~. ,de EnlaceI
Intennsbtve:lOO8l •FN~~~==:J';~;:=,*,"E~~P,jii;~"i~'._e.-."_-'''_._'{'_>:_'';'_-'~_.'_'_; __ ~

nI Oes.cripd~ del Puesto:

PERMJl:NENTES:
• ~r y verificar las c6dulas presupuestarias.
• ActualWlrc*l~
• Captur.u ~ fisit;:os ~ en c8dlAs

PERIOtleCAS:
• Reúnr ~ de avances en el C\Jl1lPimiento d"'llol ~ prNupuestarios p.-a coadyuvar en la ton1II de

decisiones .n las evaiuaciones intemas
EVENTUALES'

Ukz:ar las fOtmatos

1111Espec.ifk.lldón d.1 Puesto:

'~~~~<:':':"'?'
~~J~~

ñenchll: .. ,. ;.,,' ;-:
c.ract.n.ticu -pa,..

->-::;., . ~

Jefe del rtamento de t*nlento 0eSIItTDI0de Sistemas,,
Dncci6n de PianudOn te. e lnfonn6tica
Onctor de Planeec:i6n EstraI e Informétic:a

'_de
Con todas ~ 'nsa8 de la
s.a.tari.

P.~:
P8rticlpar con "s diferentes treas en lIi epIicadón de criterios pata la
estandariud6n de Iea'lologlas y sistemas cornpuc.Irizedo de la
Secretaria. proponiendo •• homogeniz.eción de tes hernlmienta5
inforTnjtjc;u.
Colaborar con les *ella COITeSpond~ en te integración del,
programa anual de ~O$ en materia informitica induyendo!
inoomooyoe_.-.lac:,""",os I
CotaborBr con otras dependencias según se requiera.

Dependend8s estatales.

.J O-Cripdón del Puesto:

AdmIni5bw te Rod, mantenimiento de los equipos de cómputo Y realIzaciOn de sistemas.

i>. eH

PERMANENTES;
Adl'niníanr y der mantenimiento de la red de computadoras (rnlIntenimiento del aervidof)
'Cob_
2Config_ .
3 p~ (Alal y Bejas • le Red e Internet)
lJItva-. abo el an.6IIsit, desan'oIo '1l'nantenimtento de st!.tema'E_2"-"-
3~i.P-SSeguimiento __ )

PERIOOtCAS:
emcw RWlIenitnienIo plWYerJI.tvD Y COfIeCÜvOde 101equipos de oómputo.
1 ~ de SoftweN¡ 'f entivlNs
2 ~ de SoftwMI
3 Apicar vacunas 8 bI equipos de cómputo de La.Secretaria
<4linlpéez8 de Equipo

EVENTUALES:
• p~ la optma.ación de software

Il) EspecJflc.ación det Puesto:

, lJc.:a'K:i&.r.i en Infotmjtic;a, UoendaJura en Computación. lnglMiefla en
$tstemaa o Camns ttin._ de UNUX,__ de -l· Do de'" de

daIoa MBO (MictD&aft Ac:cn. MySQl) . De tengua¡ee de Programapón de .'0
••••• (•••••. PHP.~. C. tfTMl. •••. ) . En loo _ ()pondNo WW>dows
$Uf, distintas wnIones. Unux. Mac-os. 'De ~ (Pe. 1mpn:s0f3S.
_ etc.

1 Mo.
ConIntciatíYa.I~.Inwsti$l.ador.

1ID~to$ Genenle5:

o:
• Subsecretaria de PoUta...-mal
• Subsecretaria de Gestión p8Ia

la Protección Ambiental.
• Subsecretaria de 0esarT0I0

SustentatMe.
• Dínlcci6n General de

Adrntntstr8ci6n.
.• UnidadM St:i!lft de la Secretatúl.

.,?~.":.;".-\•..•.• -;¿ '~.?;:.-,:...~:~~:~ • .-

Con:
NoAplfca

.-0eArr0II0 de Sistemas.

'J ~/. -.~"~-:=';~'<.:,:~,.,

Actnlnistr..-, RNIIz.w Y supervisar Iof manieninientos peventivo:s y
c:onedíYoII de ao. equipos de cómputo de 18 SERNAPAM .

• emcwuistenciaTIl!Icnica.~yaaftwar1l.

n) Descripción det Pwesto:

.'.";:~"";~--s'<::,;.,,'~-'-:h<l:- ~~'"';''' . - _ _ _~ .. " "W....¡::¡~3_ .•• ~'1't~>7.-:,:;~·;;.:··
Administrar, - realizar y supervisar kJs ~ienkl4 p~ Y oorrec::tNosde los equipos de cómpUto pwa su
buen funcionamiento

PERMANENTES:
MnW1ÍStJ1l1"}' realizar Jo$ rnan(enimientos ~ ycorr~ de 101 equipot de cómputo.
Brinda.- asrstencia Técnica • hardw.-e y SClftwans.
Instalar y configurar software· Instalar Yconfigurar~.
lnstaial, Adivar Yconfigurar los nodos.
Conftgul'1lr el cabieado de datos.
Configurar, administrar y dar manteni'níentc ala red.
Instalar y configUfa( antivirus.

PERlOOlCAS:
.• Presentar un reporte de las condiciones del equipo inform'tico.

EVENTUALES:
•• NolllP1ica

111)EsPKtflcacl6n del Puesto:

l.Icenci.un en tnfon'n6l:itll, I~ en ~ Computac:ion8Iea o c:arrere

""o.
En Mantenimiento Comw::tiYo de H~ Softwere Redes
2Mos.
Interactuar en gtUpo, disponlbilidad para el treba;o.

1IDatos Genera*:

Con:
Subsectetaric:l8, Std de le
Secretaria, Seaetarla y personal

"" ""'"'.

...:
Acciones ~ con ntCUfSOlI, humanoI;, fN!eriIIIes Y fiNnciefos
•• 1oamo«J praupueIto aigNldo. ceda ••• opeI3tMI.

.'
Con:

Dependencias Federales,
Estatales y Empresas Privadas.

Sofic::¡ud de recursos, adqutsicione:l de bienes· Y MNic:ios. regictro
presupuesta¡ Y financiero de Iof recursos aulortzado& ala ~,
apticar la nonnatlvidad vigente de ectIefdo a lo eslaiblecido.

R) Desc::r1pci6n del Pu.to:

PERMANENTES:
Planear, organizar. dmgir. apflear )' vigilar el cumpéniento de las poItica, normas. cisternas y proCedimienIQs
para la administntción de Sosrecursos ~, fin8nCiefol. ytNlteri*l ~.Ia Secretaria.

• Vtgitarel cump'imieotodeluleyet ycrcsposic:icnes~~.
Vigilar el e;ercicio del presupuesto de egnncll5 de •• s.a.tarfa en • a6nninos que e:smbIezca la ~
vigente en la mlltería. las disposidones fisceIes Y 18 normetividad 8drninistrativa
Administrar y ..Aorizar la docum8ntac:i6n MOeSaria, pata las erop::ionn con eatgO al ~ de 8gr-.o5
de la Secretarie, e~ como, vigilar que la documenteción c:ompn:baoria del gasto eumpia con ".normas y b&
requisitos de orden legal para su pago.
SuperMar que se efectúen los P8g0S a ~ y dem6s ~ de servic:ios. con bI.. c:u.Ies tenga una
obIf9aciOn financiera la Sec:retarW

PERJOOICAS: .•
Vigilar le aprlC8lci6n y difusión de las Condiciones Generales de trebejo Y Ir.!; Politicas que aelWe el Secnttario.
con apego a las: disposiclorw!s Iegae apIicabIPs.
Dirigir la reaJizeción de •• edqw.ici6n de bien •• y la concrataei6n de ~ pa¡a el cumpirnianto de loe
objeti\Ios de la aecretarta. de 8CUlIfdo al prsupuesto asignado y cumpliendo con las dtspo:siciones ~
vigentes,
SuperYísar el abasto de insumos y los seMcio5 ~ que requieran les Unldade$ Aaninistnrtivas de le
Secretaria para cu tuncionamirenlo
Suscribir convenios, CORtr1ltos y derna:S actos de cwáder edministnItivo.

EVEHl\JALES:
Instruir r supervisar que se Iremiten los nombfwnicntcs. cambios do adscripción. beies yo contrlItaci6n de
peR0031. conforme a las disposiciones legaIa aplicables.
Coordinar la prestación de los servicios, ard'liYo. fotocopiado, dendencia Y vigilancia • les Unidat:IeI:
Administrat¡v.n, de la 5ecretaria.=:,::::::~~~:,,::,::~m""""de-.. .......•......._.oe::j_ ~ ...
A5eIorar en asuntos de su competencia al Secnstarío, así como, a las Unidades AdmInistrativas de •• Sec:::retaría.
Las demb que las dlsposQones legales Y admlnistr1divas 'el coofioran o que enc:omiende el Secr"etario.
Coordinar" procesos de enlrega-f'eCeP'CiOn de las Unidades AdrninistraIiva de la Secretaria.

. . __ .

IU)EspecIf~n del Puesto:
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q Datos Gen«ales:

NcMnbrecfet
NúmetoCle . '

de' deAdrni'\i:straci6n.
de_o

Con:
Dependencias Estatales Y
FIlderaIe5 de Gobierno y
E 'Patticulares.

Para:
Recepci6n de (;orT'.pondenda y atención ;;d pübfico para 1ndar asuntos

con la TltuW de" Dncci6n.

I} Dnc:ripc:i6n del Puesto:

Atender las necesidades propias de la Oirección.

PERllANENTES:
• Rdlir documentacl6n "generadas para la Dirección.
• Rec;i)ir al peBOl't8I de la SecnJtarf8 para cuatquier asunto a tratar con la Trtular de la Oirección.
• AIender llamadas interna y.urnas.
• e.txxar ~ Y memorindlA'M 8 petición de la Titular de ~ 0irecci6n.
• Oasificat oorrespondencie para turnar • las 'reas

PERlODICAS:
• Agendar reuniones y recordetor1os.
• Ctintrotar el malerial pc'tlpio de te Oifecci6n.
• InfOfmar el personal ntCfUerido • reuniones para dar 8 conocer lugar y fechas.
• Atender 8 la Titular de la Dirección.

EVENTUALES:
No aplica

IR) Espectflaclón del Puesto:

Secretariado (1 Bac:trilemo.
Archivo ut1'ciOn.'_.
AmabMl. honrada discreta, iniciativa, responsable, aeatíva.

1)Datos Generales:

_de __ .
Geneto/de __ ,

Unidad de Reanos Matefiaaes y Comunk:8r deIdes tobte el vetllcuto y soIidtar rNIlerial para el mismo.
Servicios GenereJes.

,.'h$·__.•"
Con:

Dependencia Estatales.
Para:

E~ ¡:fe ~ generada por le propia Oifeeci6n en caso de

a} Descripción del Pues1o:

T~ 8 la TiNier de la Dirocd6n • donde se feqUiefa.

PERMANENTES:
• Trastadaf a la Titular de la Dirección a las dependenclaI CClI1MpOr1dientes.
• .Dar buen uso al vehlcu&o.
• Mantener en buena condieiones el whiculo para IU U80.

PERIODtCAS:
• EnIntger documentad6n e las Dependencia que.., ~n.
• SOiicitar materiIII penI el uso del propio del vehk::ulo.

EVENTUALES:
• Reportar faUas del Yehk:ulo al ••.• c:orrespondient

.,) esp.dflc.8clón ~ Pu.to:

I
Con:

''!:'':..~_4'i'r.i~.W1~'¡f.- ·,l •.
Par.l;

Recibir y ~iz:ar Jamadas telefónicas.

·ti -,-

Dependencias Estatales y
Federalee de Gobierno y
Empresas Privad~

i
i--- .__ ~_I

I11Descripcl6n del Puesto:

Recibir Y realizar llamadas telefónicas

PERMANENTES:
• Uevarun contn:ll~o de tociM 'as eJdemionesde la ~a dondesolicUn se fUliicen aarn.das teIef6nicas.
- Realizar llamadas • los Sub~rios con Ayunbwnienla. y difere.'1tes Dependencias
• Elaborar Yactualizar directorio ieW6ntco inWno)' externo.
• Ver1f;car que tal extensiones .w.n en funcionamillntc pare poder transferir las Iamadas.

p~~~~ de llamadas de la Secretaria y le Oifedora Gener.lI con d1f~ Dependencias

• Reoepcionat ~spondencia por fax Y turrnmal~~
tIlI Espedfica<:lón del Puesto:

6achiller¡¡¡too~.
·0 del Conmutador, mane;o de agenda.

18r'lo.
T r.ao aMble, buena presentaci6fl y timbre de voz..

---,
Con:

• TItUlare! de las Unidades
Administrativas

• Personal de nivel medro
superior hasta el úlimo nlYllll

8f11:

- Dar 8 conocer Iir1eamlentos en beneficio de
administración de los Recursos HUmanos.

• Dar 8 conocer 1aI11\6tJUt:(;iones que se emitan por parte de la titulélr y
• Directora Gw1eral de Administración de ~uefdo a las leyes

e en meterla.
~'_.-'. u~·._:iCd'tttjétOS-;EJite.joy¡QS!ii1~;':'i,}\;;f¡.f-:·· .

- la Sub~t8na de P~; Concii8r Minuto de Plantilles y Presupuesto de Egresos I
Administración y Finanzas _ Vtgilar que 60s etítdilos que son otorgados 8 los trabajadores de la l'

- fONACOT Secretana, aean apficados de manera correcta
• La Dirección General de _ Coordinarse en cuanto a 101nuevos lineamientos de modemeecíeo e

Modernización e Innovatión innovación y. aplicaci6n de los program8s de capacitación I
• ~~::enta~restadoras de • ~~~:~ :6d~:=~rr::_los empte8dos de esta Secretaria,

tefVIClOS.

nJ Descripción del Puesto:

';:::;q:~n::':::e::::::::::~'::::::'d:':~:::';' ron',.f,n,'~~
de lograr buena armenia entre 101empteados y titulares de tu unidades administrativas _J
~~~:E~ES:"::'-~·;1·;:¡.~.--~.:"'~<"#_:--:\~~\-:"'?:';";'º1!Ctfpel6n-;bp.élfiGa:", .:~'t:· . ,t ~

•• Vigilar le debida integración de tos expedientes per-sooaIa de ios empleados que integran la Secretaria
• Supervisar que las incidencias y cesceeoíos sean apltcadO& en las nóminas correspondientes.
• Vigilar la debtda etaboración de ofICios, circulares. memor*ndlM'l1 '1 demé5 documento en materia de competencia,

para el boen funcionamiento ~t81 de esta Secretaria .
•• Ejercer "PO'1unamente tes polllus, notmas. sistemas y procedimientos internos para un adecuado control de los

recursos humanos de la SERNAPAM
PERlOOlCAS;
• Conciliaf anualmente con la SubSecretaria de Administr.ldOn de la secretaria de Adminrstradón y Finanzas la

plantilla y la minuta de plazas autorizad_s. las cuates fonnaran parte del presupuesto de egresos de la Secretaria
•• Gestionar las requisiciones de los unifOl'lT.es que se les proporcionaran en dos periodos cada al'to. al persona!

sindicalizado de esta Secretaria.
• VigiW" qye N:JScrédIlo$ que Ion soIkitado:s poi" los empleados de esta Secretarfa antes las Empresas prestadoras

de Servicios, seen aplicados COl'Tec:laTlente •
EVENTUALES:

,- Mantener buena coordinación con la Subsecretaria de Administración de la 5ectetarfa de Administración yI ;;';.a<a los p<OCe<fim." •••• delas -.u.....oones .•..•. ,el"n los empleadoo de.... s.c..ta<ia
• Vtgilar tos registros y controles 6e los movuniento& de pefSOnaI, tates como; AJlas. S8jas, c.mbio5 de Adscripoón.

Prornociont's R~ific.adonn. ReingArsos, Pennlsos sin Goce de Suetdo y licencias y todos tos t,;:05 de trémites
· e: 3 ~~t!~'crefaría de Jl..dmirolstraci:" df! la S'fretana d•• .),l1mmrsl.;tCíC·•.. "J ~'''at\:- ••'5

• Con~ÍIIr .~~ con la Sl.Jbsecretarlade Adminis~ de la ~ de AdministraciónY Fioa~ ~-
planti~ Y la minuta de p~, autorizadas. 1as.cuaIe$formaran perle def presupuesto de egAl50S de la Seceta-ra

• Conciliar ~ ~ Sindicato U.nlCOde los Traba¡adonls al Servido del Estado de Tabaco. (SUTSET), pOr medio del
~ smdcal de las pet.iciOneS que genent el personal de b-. aincflC8liudo de..ta Sec:retarla

• Ejecutar ~jtlntamente oon 11. 0irecc:i6n de NonnatiYidItd Y Asuntos JuridK:o$ di! •• Secretaria. ias ecccoes
comtSpondéentes • las irregutaridades c:ometidaI por el penonaI en le actuación de sus funciones y carp. asl
como aquellas Que Ilfecten las condiciones 1abonIles estatI'ecidas.

• ~ que ~ conlr.Ilos por tIonoraño:s Ha!" ~ de.cuerdo a la normatiYidad~. en la matI!!!ria
• Mantener coordínad6n con la Ouecci6n Genenl de Modemiz.aci6n e Innovaem Gubemamental en las actividades

que se deban infonnar, en relac.ión a c:apecitac;ión.
• ~ ante la 0Acci6n General de Modenliuci6n e lnn0wci6n Gubernamental <DGMlG), los programes de

c:apac:itaci6n tomando en cuera el Oeaeto de Austeridad. I
• :=r~ :.,~Ia~•...~alh=~~ Seaetarfa. (:()fIla f1nafidad que perrneoezcen en su

---------~
UI) &pectfIcaei6n del Puesto:

lic:enciatura en AdmíniItraci6n. lJc::enc:iIItUr en CocUduOa PUbM:.a.
L.icenc:i8bJra; en Derecho. L.ic:enciñIra en ~f •• lfgenieria Industrial o
c.re....fin.
~. c:orObildad en materia&8boraI P.' la.
2AAos.
Amplitud toCal en relaciones hlJlT\.-.as.. boet:l lr.IID •• ~I interno y
externo. nbapr en equipo.·buena eomunicad6n ••.••• interior yexteriof del
•.•• de tr8 '0 loma de decisiones en COl'1l'idos.
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1)Datos Gilnerales:

Jefe del de urniento de Inf~
1
Direcc:ión General de AdminlstraciOn.
Jefe de le Unidad de Reanos Humanos.
No fica.

Para:
• Re...si60 y ad.uaIl:z.ación de ~ientes de{ oeescoer
• Tremltar solicitudes ante empresas credrticias

n:
• ~rtamento dePersonal.
• Pe~naJ de la Secretad•.

"Con: Para:
• Subsecretaría de

Administración y Finanza&.
• OGMIG

~Sc.rediticias

o. aegulmiento ••• informad6n en proceso de revisión yvúd8ci6n.
T r*nitea de créditos para el personal de 18 Secretaria

al Des.crlpd6n del Puesto:

Dar segu;m~nlo a toce la documentación que se genere en la Unidad de Recursos Humanos

PERMANENTE:
• Hacer eníece con el personal de! EdifICio de Paseo de la Síecra
• Llevar control seguro de vida del perwona! aindicalizado. de 50flCitudes dlas extraordinarios, dla5 por riesgo de

trabIljo y dl8$ econ6micol:.
• Tramitar y controlar COfTespondenc:ia

• Elaborar oftdos, memorándums y cualqu6er tipo de c:orrespoodencia

PERl004CAS:
• Elaborar ao/ic.ltudes para el penIPOO8lque' tiene beneficios par.! c:r6dltos.
• Orientar y brindar apoyo al personel para el llenado '1 tramite para lo obtención de créditos con diferentes empresas
EVENTUALES:
• Llevar el ccrarot de reintegros del personal que causa baja

L.---. ~ ...__. , J

fU)Espedficacl6n del Puesto: ~:'::"~-'---=-----ª
Amabilidad, responsabilidad, puntualidad ----- I

.,________ I

Jefe del rtamenlo de Personal.
1
Ditec:Qón Gener.ll de Administración
Jefe de la Unidad de Reanos HIJI'Nfro'S2_'"
P ••.• :

Infonnar y apoyar en las normas a seguir para el personal dentro de
ta dependencia Y que se lleven a cabo las miunas de maneta conecta,

Directores, Jefes de
Unidades, Jefes de
Departamento y demé5

_~al
'. :~--';.:F-;~,~;'tii~.,,:-:-,,;-:,,:,;'~;.;.;d'
Con: Parll:

• Subsecretaria de Administrecl6n y • Solicitar Infofme de las nóminas en proceso que corTesponda al
Flnétozas. ~peñodo y~ tratar asuntos que correspondan c:qn los descuentos al

• G-asas ClediticiaS que tienen personal.
-=:::=-~~ndencia_ • Asuntosconlos~os alargadosalpel"SOna~

11)Descripción del Puesto:

~~.,%·~--r.·t.~t':~¡¿,a::L~'.G'eFWap;~?t$iiN.,;,§~·¡;"'i:-:?,-:;};i:5(~.", ...:4t~- 'ri~~j

Llevar el control '1 procedimtentos del desarrollo cid personal

PERMANENTES:
• V'!iliiar Las funciones Que corresponden a las áreas ~ Departamento de Pef!>Oflal
• Hacer la entrega de los recibos de nómina al personal.

PERtOOtCAS:
• E.lat>orarreportes cara la aplicación del p~ al personal.
• V'!j111ar~ ~agos crediticio3 del p«s<>nal, aosl como su aplicación

t~Reail:zerel pago eooesoooceme de las peeseoes aIímen1lC18Sdescontadas al trabaJador J
• RevISar las Nómu-:as para su valoración
• Elaborar los Presupuestos

EVENllJALfS
• Asesor¿¡t y auxiliar al trabajador con trámites a po-aflZSr

---------
mI Esptx:.lfic.ación del Puesto:

Q_e-..a-, _ ...-..-
~:,-_. -.s¡"~';;""""'::".

No ••••

PERMAHa<TES,
SupeMoa< •• _ en sus _ de 1nbojo.

=~~=::::'-=-YsiÑm8S deconRldeMistenciIL

o.c:t..~..-pectode"'~ .to.~
A{1cyi!I.los ~., ~ trirnIla •.•••• Sec:retarta.

~s~ •• pago y vales de despensa en las -- ••••••

~~ ftlIcte$ chrlcadore$ y sist.-nes de control de alstencia.

• Fw9r como suplente de la Comisión Pennan«IIe de Higrene y ~ en el T~_

IIJ_dóndel Pv•••••,

..-
'~do_do_,.V_..-...._,

Con: P•• :
Subsec::retaria de AdministT8Ci6n Entrege de Oficios de 1ndd«lCi •• Y descuentos.

fNnzas.

l' DesaipcIOn del Puesto: W

PERMANENTES:
• R~quinc:en8Imerde" ~ de ~
• RecI*. iNP8'W' Y deseargat en 18 ba5e di: dIlI:olJ doeumentlldOn de jU5tificadón de incidenc:iM.
• Actuailar quincenamentelos de5cuer1la5 ~ al pers.onaI.

PERlOllICAS,
• 'rraonlar..-4e 111Subsecnrtarie cleAdmini$traci6nY F"1I1IIf\UI. ladQcumentaci6n de incidenda y~,
• At8ndef al peBOnal para lIdaraci6n de inddeneias.
• 1<>a'fw •• lo __ de10$_ de_del_ de la Sea__ ,

EVENTUALES:
• ~enelArchiV'o.

111)&pedfIeeé16n detPunto:

Ucenciabn •• Contadurt8 Ucenc:iab.ft., ~
__ •• oIIioo. __ •• .-... de ..- _ Ley de loa
T •• 5eMdo del E.-fo de T8baC:O. .
10/10,
AmabiIdad, honrmU. tmidad de~. buen tr'IItO'1dí&credOn.

R~_"'_
Pan,

No No

PERMANENTES,·_ ...---""'_ •.....·~ ............- """" ....
• F~ ~ para inlegrar tos expedientes.
•ArcJW."_ensus ~ upedWII ••.
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PERIOOCAS:
._~_Iot~.

EVEHnJALES,
No_

Q-"~
do_..

do
1 do

LM __ do__ .. ._ •••__ ••••_(DRH).

._Iot_.~do -.. -Coa: ._._yF-...s
• OGMlG.

Poro:
do •__ •• ..- ••••_(DRH) .

!Vñieatlol anos de~

-,....- •••••••••. .-por ••• - _ •• ...- •••• portL

PERMANENTES:
• Redzar entntviItaIa candklatolla MIec:donw.
• lntop< Bolso do TlabIjo.
• _fonnotDdoMoWn ••••odoPononol(ORH).
• EIobaror" _ •• _;lo Royo_, porHcnonuIos.
• Babofar 101 manuelel pwa CIIp8CiIIlr al PeraonaL
• _,_ •••••~de<Jovon'zaciOnyde_.
• T.-n •••. pago • ..tImu6o ec:on6mk:o por~. ~ debeN ydeconr.nza.
• GettionarYproveerPrestadofeade Sen4cioSocialYRuIdenfet.p~ alas ~ ••••• ~.

PERIOotCAS:

No"'"
EVEHTIlAl.ES:

Nooptiao

do_• •
Poro:

TodM ••• ••• ••• ..' .Natt6et...,... ~
SERNAPAM. • ~ •• COil,espo¡ideidll • lee ••••••• •••• ele estie--.--Coa:: Pana:

No No

PERllAHENTEs:._,--_.
• Trwnbr~.IotJ-. •••••••.
• "-~,-_ •• JoIoindlque.

PERlODICA:

•~"en<o<gado"-"'''~.-
EVENTllAlES:

No_

-.¡.; '1' II~ .•• ~

"

,-..-

=..,...: -
~:.;...~...

• •• --_ .._ ......-..•.......
e-.- ...-..-_ Flnonza

Poro:.••.... .....~.__.__ .-..__ ....._-do·_._--- -_ ..,.-.....•.--...-.._,_.
I'EAMANEHTU:• __ doI_ ••••_

• _ ••••••••• que __ o

PENOOICAlI:• CClmur*- •••• _ ••• ••• _ ••• _ •••••••.·-•...._-_ ......-.
• EIiIborw docurMnIad6n J*'I c::ontIIDci6n.· _ ..._._'_ .. .....--._do_' .._do •••

.....-- •••• nOrr*a
• ~ectirllid~""." ~sec:::nDttacM~yF'hwual.

IEVENTUAl.EI:

No""'.

••
do

.. P ••.• :
11 .,,- •• • loo

~.F _

•.•...:
No

PERllAHEHTEs:
• T,.,..., c:ot'T'e'SpOnde • toda tu irea5.'f __ ~._-

~~.lasoldudde docu'neontos ~ .bl~.

~~deart:hivol*"alajnlegrad6nde~~.

110_

lI)~deIPu-.to:

un-.
y_o

••..-
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·Unldoddo_-....

• Unidad • Presupuesto.

.~.

•SocnoIario_.

• l1nid-' de Seguimiento YE_

I.~ ... _,
•••••••o.~.

..• :;lIi' ~~,; :~ ~.. . ;4

Con: p.,.:.s.a•••.•do_,
r-.

...-..-- ,~ •..~ ....",Io\H¡lodclo __

~-:~"""""""--..."'"~
. rJ-! •••••• '-.""-~ , .

": .. '~'~ •.....~.~~...... ~- y---="'- ....- ..' .•~.,,_ cIolo __ "' __ ",=.':'..:.;=.~". ~ - ~
.> _ •• ~ ••• _ •••••••••••• '-_ W~.-I~...--:.-,-._.--.- ...•.-'"~ .~"",PaEX.

,. "o, .:.

:.=:t:::r.=='::..1~-'"
• tt.e:M ~ r ~'1JOItof't de IDI •••••••
'. _""'~._Y"""''''gccodo_ ••-" .• iErCr'IgI ••••. ~~-~*' •••••••••

_4'0'''''''''''''' •••_........... ,'..,.--.-- .._ .._,.._ ...
· ¡••••• _y-~ ..-· ...._·delo..-._,

-.. ••• Io~ ••••••••••• _ ••• -. ••• 'e..-_ , .
• ~ rM..men 1Mf1IPOl1. por •• trasfitf'Meil • pegoe de.... J•••_ .'.... I

~·drlótdenecde~ .~ ••••• ~ •••• I
SecretariII de ~ 'f FIrwnta.,.... SU~ ClCIÑIIIbIIt r---~-o. Otdenes de pIgO Intem. de 1'8OM'1ioa..... can
~ originIII. pe.nI au ~tstn:. contIDIe y.a.bcnd6n cM
p6Ilzao do _ ••• _.

• ReviLw ~ ~ '1 corGbIn de' bI.1'IClPoftOa-y"'-' .• NoIiftcIr,.. au ~ ~ ••• ~ •••••••
_ con-ve •••••••••••••tojo.

• EnNrPlf8.~deOfWtdeP8jjp) tr.,recIlc:.-debl ••••• -,..
concepto 1M en.gia flI6dl1ca. -oue P<UbM r tIJ,IMono.

- .•....-.~.~.•.....~..
CcJnc;IiarIoli"np0ft8sdebsteeurSOJnollljerc::idól; p.-.au~.
Io_~.
~ •••• inlegnlolOn en ....- _ •• ••
~origlftaIpcr"~-""""'~

Ree-pd6n di FIenzaI ~ pera fU etatodIIl Y ~

• _"""","" •••_"", •••eo¡_.
-~"'''-y-'''''-__ do_-"

• Rec:epcion.- t'IIPO'te de ••• entntdu )' ulióM de At'ndo.
• ~..-pott.dtI""delActiwflo·
• Condlioci6o_ delh;fNoFjo.

SoIclud es. ...-nlnistro de ..uc.ulo5 de <lfic:ina. ,
SoIcia' •• ~ ectualiDdo de b1enet m •••• ~ ••• ¡
Unktad de Re<:l.QOSF~ p.-. '- lntegr.o6n de tepOfW:-

· -- •••- •••-, g- ••••••••y •••••••
•••••••••••••_ ••••.••DVwcci6n_ •••-.·_ ...-.....--....•..•.--,_ . ....,. "'" •• Dni:dOn _ de--Aiender •. **=tudes de ~ en eIfectivo,.. •• P-vo •. Ir:.
....- aoc::WM., ioma* • ~~ • ~ de deHrreIo___ •....•.~'*-"'de_

• AIIIndet las ~ de c:omprws rnertofe& con •• fondo *CIIIC1Ia
~por ••• tftleI;dIi •• ~a,~~pot ••
Dn<dón

_ •••_do __ decomOooy••••••••••••C.
~ pIWI~' ~.J'Of la Din!Ic:dOn Genw.r de..-.-.• fteoAIión YFimNlde 60Ii E.-dc» flnwlcieros.

• ~ y tInN de reporteI; de seguimiento de tos recursos Norit.adol
potPEMEX.. ,· ~~~a~~=-en:-~~
F •••••• inIducione:s a.ncarias.

• ~ ~ de ~ios de vuelo de ••• COfnisioneI; tuer. del
&t.dodelC. Soc:nIIa-io.

~~~~~~Mlbe:-con •••
E'*-gII de ~ ~~ ~ por •••••••••..-.............. .. .
_do_ •••"""""no~""' •••_
par-.aoregistro~ .___ - _....".¡..- ,dOIOJ:"-•..... ~ .._- .. '-.....---

~ •••••• - ••• ~ ••• loo .......,.
_"",PBlEX •••••••_._ •••_

. ~ ..", .~:
T-r __ •••__ .--- __ •••
•••••••••r•••.•••••••_ poi'bolo doI""--"-'- .-_ .. _"",,,r_y_.,..- _._-~ pOr •• sair::tU1 • **"le de ePernn ~ cuenta
~ ••• t-.pc:bw nc::urMI •••••••.
~ •••• ~,... •• ~ de Ndbot f'itcIIIa;
~ ..•...•..-..-..•.....- •........••.,_•.._- ,•........,,~.
CcwdedOn •••.••• do...,.,..fondo~

• --,-.-"", COi1CICi'D. ISR ••••
Que •••• tr'IIeradoa •.•• ~~.

l. 1leoÍiI;w.~(iOÍ'''-''''''--~",,!
· _. ~ ~f*a ., ..........- '. la- T•••••• ·1Ji
• :::::- __ .,.'__ ~,pouÍfo""'"

• INIlJwiU •••• Sec:iftMñL.· ... .Ó,Ó, "
f~_.;r:': ._,..,~~ •.-
}~,,:, '~., ::~.'-i:~

..: ~cIo ~ •••••• , ~' ••.• loo=-:=-&.- ~'o...._'ripdOil•-y - ,".-.:.,",'..',-..•.•...........•.•'~ ..-,.....•.•
~1Io,~~'~~r~,'''' .~.~ . . .. C. '~

OO.'s-.~~e..:.-";·ÓlolIlN~.i __ ,

t=:e-J~·.~~:, _
• "- •••• _O_de·~Jfq~ ••• ..q~..s.o,.f.,.._ ...__.. ~: .:..~

al Descripción dd PlMlStO;

.'

~~ _. ~ •••• - •••0lI0l00.""-"" - - '¡lo___ .-yIo_con •••_.....-cloI_·_yF_.__ ,. . . ....
T•••••••00..-. ylloopC>ocloIe~ •••••••••••••••y_loo
........-poropogo. . ',e,~.--,,,,,,,,,*,••_,pop ••••••~ ••..-~,..-...- .
•••••.•••• MMdo de a.nc. ~ ra. ckpóIIIIDI • ~ ~ , por •• ~. i
_YAnonzoo, ••......,.b tIo,"",,_._.
__ ••• 0Ir00d6n_. _"'-' de'" ~_ poi'''_do

.. ~=Z=';'~rc-o. o"_do~_.~"_._
",_",--... _ ••••• _do~ ._y_ •...-........ .
,,-,"<do ••Urúdoddo__ y_ "'_<IollollOiIo__ ,__ ._
~do •••••••••_con"_ClIlgInoI _ •••• __ ••~do
T ••••• _ do_ y" ~. ~ poro•• ........-. y .••••••

-- , >lMgr.__ y_ ••....-y.._ ..._ ...~tIo~ •••••
_ ••••••_ •••••••••_conCill1lO ••_..... ··C
__ ••••••••••'COIlIO·do••_.- ••_ ••• _ClIlgInoI- •••••••
w*Sed. ~ ,~Ia dnMnesde ~ w.m.""" ~ •....='.•••0 •••• M:hiwo en el
....-... olnIcó. .'
_ ••• ~ do••••••_ pD'" _ •••__ ~ por" pownlIo do"""'- y
......_ •••• ......-_ •••••Io__ quo__ ••~ •••T_......-----y-_ ••• '-dol\dqulslcloMo _ •••• __ poi'•••""""""", .....-por ••_
,.. •• ~con&lIbIa._ _. -. _ •...... ypOIjo,.........._ llha:I6n _ do__ ••• •• _ ••__ ,....".do¡ ••.....-.. __ ••_.:'=:':::':""0001Wón __ pcll''' _. _"*'!'" oof~ •.__ •. "
_ •.._ .•._ .•.....y-~-""' •.~_.
__ ••••••...-.-,.,-cloI ••••••••<Io·••-.. .'
_ ••• _ •••_ •• _ por••~ •••eo-n.Io_ •••••pogo.
__ ,~._.Ioo_<Io_ .••••__ poi'••__._. '.. .

~ ••• ~ de ~ ~ con"fondo 110cM •••••••••••.•• di" Sec:Narfa.
_,- ••••••••••••••_<10 •••••••••••• y __ •••••• _,."_,,,

~~:"":;""''"'''':i.~-:=-_'F1Moomo' •••••_ .••~·a.,:.~==-,-=-roc:::.--:-' .~._------• DIo9r , __ "~de "' .y_, ."InIomIOCiOn_ •• Io~---...._-._ .....__ ..--.:c:-::,~:"":'"'..:.::..-=-~~u.- como_!jo de••• _ •••--, . ,'._ •• .....- •••••• ••• _ •••••••••••••• de __ "

Qptad6n, ~ y control d. nIC\dOIi lIItdetIItet:)'"..at:aJIJa. y cIr8rt* ,1I*nItM y •••••• ~ c:oA o

•• ft'tiImaa. " . . .
Supenoisar que ee ltNe • c.bo por., Oepertamento de T~ •• WllidIlci6n dti •• ~ •• beM6ciario ~
.....-de _ ••__ .los"'-" y..- do_, dojondoc6pIo"""'" _ ••••-PERIOOlCAS:

• Revta- '1 ~ 01 bm8 l1'IenSUaI18 eIlIbontciOn" inteOradón y ~ 11Mk1c ••••. ~ • fin ••
••••••••.••bmo_y_conla_ ••••Ia~._y_ylo_.~L .

• Tl.I'nlW"de bma mensu.l. la Dncdón General de A~ ~ Oupadlo del C. SeeRario,.. •••....:i.I6rt, ,_ "'_F__ .
• _""fOrma_do"_donocu...,._~ •••__ •• -'choq.-y·

__ ponool_do~y __ olP"""OOOl.
• ClIpbMw y ...- ~ •••• Sloterno. Ilonco EIect1ónlca loo _. __ por el _.

_deI ••••••••••••••. _""' ••Dncd6n_ •••~
• _ ••• -..lnlog<wd6n _ do""'.- do_ •••loo_ ••••••••••••poi'

PEMEX. ••••••. ~ • 111Direoc::56c1 Gen«at de ~ Y despacho del C. SeawtIrio ••• MI' firme Y
~"""1Iiii'M fuma'" • la Unidad del Enlece 1nt..-lnlUtudon8l PfIl"e au ~ erM6 .• PetróIIloa_. .

• R.éate informer •• ~ de ~ "". dep6do banl:aio. le Seeretarf. de ~ YF'"1NIf'ImI
de•••••••ogms. _ "'"coooopIodebIjaoY _ ohllOCOdo••••Idodo/"'"""""• Io_do __ •• _ ."\Jnldod"' __

p;d ef ~ por concepto de PeMión AIrMnticiI. _
• SoIiclar"41:•• Unidald de RM:Ul"tOI Hl.I'1WlOl pI8tIII ct.t penlor-' de 11 uniMd ~ Reaaoe: F"...-.ro. ~po.- .• .....,..aon ..• "'" .....,.,.._doI.-... •._ ~
• Elobolw••••""'""~y~ __ doI_ "",100_._.=:.<MI ~ P*II" ~. la UnIdad de Reeursot ~,.. au ~ ~ y

• onglr, ~ y validar de follne meneuM lPt le envfen loa NCtloa de enetgfe ~ -ou- potab'e )'
MNicio teIl!I!féQco• le UNdad dd J)AlS~ pwa su daaKlC:&Cióa y tIwniIe de orden de pego ••• te ~"'_yF_

• _ .••••••• de fonne rnen.uet Y bJrnw ti! OlIpartanento de contIIbIIdad ef t8pOrte de •• ~ y
Midas cMAImeo6n ••.• 1\:1rvgistro Y1hcbIc:Iófl~ .

• Reoepcboa.r y ,.... de tonn. ~ )' Unar al o.pertamentD cM con(abIidM' -' ~ ••••• del ectNo.
,.,. •• registro y lIfed;acI6n QOntlIbIe.

• Oootdiner de. forme.1J'inntnII en coleborKIón con te unklad ~ rectlfI.oa meterWd y &el"Iicb genetWN •
_.-'--doIAdM>Fjo. _
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• Solicitar trime.nII, ••••••• unided de uunIoi jurIcftcoe •• Wormeoi6n ectuafiz.eda .otn el ~ juridk:o ••.• la
imegrxMl"; de ~ ~ tritT.estraIes en ""'tema de entrega ree.pc.J6n.

• Revisar y VaI~ las con<;iliaciona bane81ias mensualn de las cuemu de ctMtques • ~~.
• Supermar. v.Ider. informarmensu.m.nte I ""Secmarf. de AdministnIc:iOn Y Finenza •••••• ~ vta

depósito brancwio tos Irnpottft correapondiente dtlI ISR tetenidc por la Sec:ntatfa, pena su COfTeIPOndienhl
eeee • la 1nst3nci11conwspondiente.

• SupeMs.a:" ctk:uIo•.•• del di. S de ceda mes pera el PIIVO de{ 3% de.,. ~ de nón*\a con tea.nOS
"'s, tumando per1I vaid«ión • la unidad de recunoe hwnarK>I y enviando .• la unkfad de ~b penII

se elabore la orden de ante la Secretaria de Al:Im1nilIIraci Flnanzas.

•_" ,_·Ii~~_·_rAnonza ••_._--_ ......•..••.--•.._,·_ .._- ......••...- _--,- .
...., • ~ ~ ••.•••••• por 1M~ ••••..••..•••....•.•••.•...•.•.. T.-..- __..---•_ •••_--_. "oo-l6n_e- __"---r~•---_"-par ••_._e--apar" -_,_lijo.
ClIja..- •••- .

EVEIlTUAlB:• Col*nrronvlar ••••• ••• ••.• _
_parlaon-.GanaraI__· - _r......- ..__ _-- .·- ..._r- r-.._ __·=r-'''---r_ ____ ..

• CondIIr ,.....lpl: 1 ,••• Y •••••••••••• con la ••••• •••••••• •• l'lIanlOe •••••••••• por ti---r_ _-_.- __Jio..•.••......_-"'"-··------r-_par •••_ •••••••••_ •••••••-- •• •••••••~ •••T_r~
•~_ ••_---,-- ••_ ••••••_ ••..- par"'''-

lIpOI'a.doI fMdIIInte llCUe«IoI ., coonInM:IOn, peta SU W1iaspoiidi&i1l1 ~ ClCdIbII.

~ en AdminAaci6n. Econorn_ o ReIlM::ionM C:omen::iIIts.c:..-...__ e-_.__
-"eomo-r_~r__.
Mlnm.dlt3-"tos •••• 6f'N o.fin •• la rniwna.-.- __ r- .
con fl"lIO"OI yc:ik:t.b~.~. ~ é:oIIIbcndor peta el

en . ~.q--
do

R~ fIMncieraI.

_e-,
Feder1lIec J Bancos

Pan:-,---
~-~~~',.~,.:-;,..~-:~~·~~I<TES~:;:~lt~:-.r::-~-~·~['::::,~:±..~'t;.;;j-~.S:~f:r.¡¡;:··o1I'¡::::!",['!i!!i!!~~~i!Il!!!Si!!!i!~"!l"l!i.!~_¡;¡·::5!:·~::¡B~¡;j·~.i!!J"~'·~~~:I,!=·-,E::--~·!

• ~Ia •••••••••••••••_ ••••_ ••••"" ernitíltIi por la Unid.d en •••••.•••••• de ti Secnit:Ma. o.., suc.o."
Oependene:ia ~. FederaIea 'f &enc::oI. wriIcando en todo rnc:JmeiÑO que CClnIte ••.••• copie .awo el MIo o
firma de •• person8 que 1'flCibe.

• ~ la co.wp::w$"" cIil1gjda ••• Unidai. tMendo •• cuid8do de •• fecha de emiaión de •• rniIrMI.
as. como •.••••• con lecha '1 horwio de NC:Iaido.

• Reeitar YtK:tir..,... ~ ~ C:Jn••• ln:ionn de" UnkIId.
• An::hfv8t de tonn. cDn-cta bI ~ ~ y enviMta en" ~ Cuid.ndo ••••••. en Ofden....-.. '
• p,po.,. ••• ..h!fé del.Jníd.clenla ~ de ()ficirn;o Uernc:óndumMgún ~~.
• Apcyw •• .iete6eUnidad.aslcorno •••• Jefatur:aaen "~y~.
• _ •• je<o •• ..- •••• _ •• 10_"'-' ,_ •••_. '
• AdIninistrw' de fanna.rdente. -.teta Yradonallos ar6c:lAc:. de CIf'Jc*'asurnírlIiIndo por •• unidad 61 n!lCUBOS-r-__.
• Mantener inbmado el Jete di! \.fnfd.s de" fecheI • .,.¡g0e0ld dI.-dM ¡ñnario. ~ qw •• ~ ••.•

poI:"~ al ~ de conoentraci6n.
• Ar.::hlv8r las ~ de cheques wrificando ba ~ de'" rMrnaIS Yque.-..n firm;tda en" rw»gI6n cM!

hecho. NYUdo Y autoriz:ado. ••• como el toIíIIdo de'" rníImea.
• AtUivar pórlzas de diario verificando 11» c:onMCUtM:l&.
• ~en onIen y en buenas condic:ionel laiJ ~ ~ •• rwg....oo y~ docunrer'Dl.
• Garantizar el control de •• ctoc:ument.c:i6 resguM:Iada de manera Ofpdmde ~ su ClOnIUIta, ,.... au

•.••• - ••••••••••• ooncanoación.
• tJ¡¡r,.,estric:toc:ontrade Ios~ de ~ raiudcM lIIerd'lNo • ~
PERIODlCAS:
• ~ trmestrai de la infotrnaciOn <W ~ ~ ~ ptIlMCUt en •• infonnación del sfsIwnII de-~.•...
• R.-z:. ••• ~ neeeNrial perw; el c:arredom.ne;o •• ef'CIWvo'" tr*nh.
• Reei;zaf la5 ~ neces.arias el correcto m.W:o dell1rChiYo de CClftC:tlntrIlc.IEVEHTUALES'
• _. ...el """"- a/¡oenonal qua ••• ..,........ ,_-o
• -~,-pora_expodIenleI ••_da_

- ,.

•••• r d6!' •• ....-:-p-===~_ kQ--
••
• F'~

Pan:~do __ , _, __ •• _
__ o

••. <1
eo.. Pan:-... ......., ~,_ _Ia_--
T,... •• ~. la Unili8Cf •• ReanoI ~. te. ••••• ptlÑW de" CkdId yIb def&tNo ,..
que ••••• tr*nItes •.•••••••• el cIeMmpefto de _ t.n:ioM&.

~.~f!' !~i'~ ..""!!.!;~~im1!I~iD!!i¡Ji!l!ii!!!&lm:¡¡¡m¡~!l5I!I~~~
• T~ •• ...,-. .

••••••••. elwhkUo -v-to. JI: UnidId •••••••••• o::tndIc:Iona·-....•....-.
v.a:.1De •••••• de ~ pwIIsu 00I1-.p0l ••••• ~.
CaodllnlM •• loo ••••••• _ -.Igoncia •••• __ •••••••·-qua-,,--- ,,-"--_.• •••••••. O)I'I~. ~ ••.•todo rn0tMnt0ll ~fi"de Mlpenona, OlIDa ~ Y"-_.PERIODICAS:

• lnformer •• .w. de lJÑded lICIIx. el ..aedo flsic:o. n •••• I o--.-:trtco que Ql.*dIItII ~.

• ?:==dlIc:=:mae:=~~Ys.Mdoa~deloeseMcb~J*1l"
EVENTUALES:

• T,...... •• PerwonIlIF••.••• ERado.
• Af¡oyw CUMdo" Jete <11\ri:iIld lo ldDrice en •• tr..a.do de J*'IOf'III de Gtr1l••• de" ~
• _cuando ••••_ dO__ """"-"",,, 1aI'-"lIancarioaflo_
• ~ "-.odIiIlrde~ •• a1en1c:.en •• ~~.
• Apt:tpr."~en"toIlIdo.~. __o

SIibet c:onoow" ele ~
t_---.•...•..•..•_~

q--
do

dO

Pan:._ .. o-.- ._ .....,-.....__ por••-.a-ta_ ....._._- ..._~
- _ ••_ •••••_-Jio~._ ...-- -.0.--.- .......,- _ par"'__-......'110..-.,. ...._ .•...____ ••••• ~ aogoln __ •"0""""'_-- '• EnNr ••••••••••••• *IMQOI .111 ••••••.•••• por loe apoyos_'p-.' .•.•.•...UnIdod ••• _,.--
del CXIIbft) •• ti 0CIIIU'IkIM.

• P'efSOlWI de" ~
·_r-....--_ ..._

••• ...--._,_ •• __ ••••••••••• on.._ ...-
• ~.~ ••••• ~por"unIc*S

~~. .:.~~.

eo.. ._~.

• _"Apoyoo.-.
"- • _ ••••••••••••••••• lOqUOftdoo par••__ - ••la-• _._ .....-- • del """lomo

....., \'111 ~eña.

• Pago de ¡om.¡. por te. 4tpO)'OI~ .

• Cobro" CI>oq.- y dopOoloo da laInIogro __ no ojon:idos -·e.-..~~parla~.~_F__
11_·""'-":

PEI<MAHEJfTU:
E~ ~ etnIId. por" fJnic*Ide ~ ~. d1a ~ de! Gabterno d-':::.-.:=o:-.::.-.:-=:.~--=--,~~~- ~lo
-....._ •• __ "' __ rto~.bOniICíííílilO·dO .

• _ ••_ ••...- ••••_-~,..- ••• _ ••••.-por •••
__ rtojorMlao ••••• '""""*"'~_ •••• __ ".-.Igonciadel__r_Io __"'_"_
~~met'IOfW de""""'" .~""'pCIf"'''''''''''.''~_Olicloo"""'""""'''_Jio_''' __ .''~ _ ••- ••.•••
cIeMrnDefto de UN ~ pnwtamenIe ~
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·==ioc~-:,..~~:"...:::::r-y---...._·
-- ••--.IMMOjoIloo.-- ••.••- --par"'--· "-"'••__ "T_. ••.•••..••,,_.c:noqu. _ ••_ •...".,.,. -~_ ..-"" ..._ ........•_ .._ ....•...•..
--par •••_ ••..-.yIa--,..--.·_.- ,..--.,.....__ ..__ •......•..•..-.
_ •• ari>o, ••••••••_ ••..- •••• __ .-.·e..---._-par ...--_ ....-~·,,-",en"_."_._'--"• _ •••_ ••••--. ••••_ •••__ 01_ •••"""""'*"<16

• lMw ••••••••••••••_ •• _ ••• __ , __ •• _ ••....- •••• -
• Soldar •.•••• eFE. T__ f ~ le» ~ ••• -w::bI. ~ por" ~ y ••• no ~ •-·_y una>nlnll••••••• _y_ __.Efto<vlo_ T_',.........-.

OW_ ,__ ••...- ••__ ••"-"eno<gle _ -- ••_....-.--.._. .
• Yerific::w que w.lridad de ~ ••••• '••••• ~ de~ YFNnz.M •• 6rdcnee. p.go

conMPQlIIChI'Ds P*a 101pI9» de a ••••.~,
• ~ ••• Jef4I de" UnIdIcI_ •• ~. ~ cu-dob •••••••..

Qbr1r •• pueAo de c:hofw en J*biO WCIlCbnIII ycwndo ••••••••••
C4.tJñ" el puesto de •• ~ •• periodo~
AlJo'pI«1 •• ~ ••• ~ de c:on.-."l.JnIdM.

_ ... -._.. .
••UNdeddeR.,.....~ .

•••

• Sev'*nIer*t por" r.c:epc:i6nde •••• di pago ••••••• .....,..--_.._y-...-.---".-1-'-'_" __ de"~_
•••••••• les.cr.c.tI de~ YR1anDa..

__ ••__ en••••••••par•••••••••depegc••_ ,--SIguhIenID. Ira;pego. por rnanIenirniento de WI~.seg_ •• •••loo•••••••••_ yIa__
- •••••••••••••••ceje-par ••-..

Sev~ de ••••••• de ~ ~ en .....o- _.._...._-yla_.
_"_de"""-.
PIIgo de ~. ~ de c.nIno '1 ~. _1 como entrega de_ .. --.._yla-

""-. Pova de chel;.-.._ ..•...._ .._""' .._ ..--• _ Bonco<'oo

1/-. •••-

• Ia ••• a>éntae .

- ," ·-~_-:""fi J:
.upeMAndo. tWisancto 't ~ ••

·='~dlI~~~~:='1=.==.suennga~'la
• ta.botw'Ol'icio pant. ertr~ de nt:pOrte mensuId es. PIl9O'~'·=:;.v =riI~~ ~ de 101Ptncip8Ies Prtweedores enua6es toiciPdo por";

• c.ptunI y fe'Visi6n eh ••• fonnaLos de entrega ~ de •• ~k1ad • n .•••• de te P'gfne de contrabia del
Est8do de Teaco

• B8borar oficio por reinIegroa de ISR.
• ActuaIzw TrYnestnti de to. totrnato. de entnIga recepd6o. tra'o'6I de" P6gN de Contr1IIori8 del E5t8do de

Tabooca.
• E1IIborar infonnet de kM diverso$ pagc$ emitidos. ~1 Y ~ de ~ fUIizIldM

a.w:o. J emai6n de c:Mqurea en b"6nako.
• Recepcionar"'P'Ol't6 de efedacbnes por dependencia por el p8gO -~ por -SAF • ~ ~ lB

~~:1'I!:pOfk. de pago .~c:cn rec:uraoatederWeI yestal

• A1endef '1 pl'OpCll'tionar ilformaci6n nece..na en 101 ~ de Auditorie que •• practiquen a" Sec::n!taria.
1Mcxmsiones fIn:Iones utraordinaria el Jefe de •• Unidad ..,~ ..._,

~ enContedl.wf. PUbica.,~ ~~o
canerw a m. ~ ., ~ FInenzaI. dipIgrNdaa en
~FIocoI.
~ COfUIb6ee. ~ en ~ ~ COHTPAO.

QEQPAQ, COl. exca¡._ •••••~-.._
<W*-de~ ~.
2 ano. en el•.• o. f.n de. mismII.
tnidetiva. ~ con prooesos y ~ ~. ~
ciin*nIc:o sociIIb'e c:rutNo 1Itw1ci6n. dienlel_ ..
•

... ...--
Can: -- .. -----""' .. ~ ...T_•.

de 1TanrIerencias eIec:tr6nicaI..

Can:
Sec::n=trilde~y
F-.

• lno1IIuclonM Bonconoa.

11o.a1pd6n deI"-,

• ~ en ~. PUblIca, AdrniniatreciOn. T6cnico en c:ontabIIidad o
"~de ..

conIiIbIeI. ~ conoc:i'nienIoI en compuhci6n-..
1 eI\o """oafindelmilmo.R_._._.__ ._

can
•••

1'drni'UstretiYQe;eon~

...~ .

-.- ...-....._-,_.
lnOegrKIOn de: ~ -.aporte en c:ao de Ninl:egro de
aueIdoI. para su Ngi:stro COl'1tIIbIe y_

• VoOdadón del _ del 3% ""'_ ••••• nómina-.

-"''''''''''-_1--,-par"-"'-'I'"_.• _ •••__ ""'_00. __••••'_ •••..~-_.
• Oetde de.-.tradel )' NIid-. de ~ pwa ., regiItro c:ontIibIe.
• CanciIieción ••• _ ••• loe __ ...- ...-- ••••• ""

para su Medac:ión CIpClIl1ImIten la ~ J en PIIl:lYnonio del
EIOodo.

.lJ: ••
Con: Pata:

• Secrwwi.de~y .E'*tlgade ~ ~.J rwlKi6nda ec::tNwfig5._como
FIMnZaS. la conr:iiación rneMUIIIde fondo ~ asign-*'. la 5ecnItal1a.

• Ennve de "'PQl'te de ac:tivoa (fos. copia da estados ~
cedufade~de ~~. Wanns wandosean
soficI:ados, laIauclilorfas ••• ~

• S«:nItaria de Confirabia.

l' 0escrlpcIón del ••••••• ,

-.i .·..:.:;,.;.!-;'·'·7,4::·¡~ ;'[k. ;C'i!- .*j~ .*~.;;.:.
EJaborar bs Financieros y el' res;istrocontable dlI b mCMr"¡1~ pteSt.1)I..~ y mancioroI. al come; la
lIIenci6n de 'as dlemntes auditarlas ~ a. Secnatia-

PERllAHENTEs:
• R.ec::opiIr la doo..mentad6rl paf1ll su ~ contable



20 PERiÓDICO OFICIAL 20 DE OCTUBRE DE 2012

• _pólizoo._ ••••_Nrarioo ••••dif__ .Io_..
• EllbcnrpOizas M onSM. iaI pedIdoI,,.. au~ ~ _aJeñt:a de Orden.
• _ ••pólizoo._••- ••••••_- .
• _ ••••_....- (~ ••••pólizoo.d>oq.- _ ••....., on..- .........•.•..=--y_""""-'--',,-y- .• ~ ~ pt¡Izaa. cIMo" ~ ••••• n6milw" corno el pego de" l'ftiMne.el cu.I _ rMIze.lI'*"'-.- __ ..._ ....--...-r...-·
• <Aptww......,. ~ de,., •..••••••.••• ~. F"1riMZa p.-. el c:oncrotde ~.....adopor.~.~
• ~ c::ontIIt*t .., ~ de diario de" órdertM • P'VO nmUdM ante Finanz:aa r\ k:lI ~
....-
·bOi._on ••••••••••••••••••••••__ •••• _.-...-_ ......-y,..-._.~on •• __ ~._ ••• __ • __ y __ .

~· .•.•.•_. __ ••..•.•••..•..•.'_on•........•..•.----• _....-y_ ••••_. __ •••-..dol'inonDL·_c..... doAlCigOodod"'_._---·_...-- .
• e-_ •• ••• _ ••••••_-por ••-. •••_.
• SIborw ••••••• ,••• Jo. ~o. ••Wam-=i6n ••••••••• ti •••• - rec:epd6n.
.~_ do_ •••.....-por ••__ porSM• ....- •••••
dopurocl6ndo_do •••••••••••-'

lEVEN1UALES:.0._..- .._ __ -..__.
· ee.- ••_ •••_--.. ••••••-~do por""""""'*'doI_.. ~do--...-..

._-e.-:
•• •

......-_.__ ._-
l'o-rtpd6ol del_:

'Il¡'-~_

-.- .•••••.•- ••.••••• __ •••__ ••rogfoIro-.

.. -',"1_' .,.~.~ '~'.

• _" __ por"'"'lI'*aodo"''-.-· ~_""""y __ • __ ._F_
• _., __ por...-.-. •••••••_ •••-.y.....,._do_y_do-·-_ ...--...--.....--,--_.
• Tnmbr fKtuI'.- ~c:oncarvo.~ ••••••• , ••••••• ~ de Tesc:wer1II~$\I

__ o

• __ por_ .••••••••y-doI_ ••••-- __ ••_ •••••coja.·=~-=.::.~.....-.::.:=-_=,~~~=T....=por..':
., con_pondiente ~ yarchfvo en" ~ÍIflkO,

1'ERlODICAS:•_ do_~ •••_. __ y__ d0spu6sdolo_y..••....~ .
'. EIoI>cxw•••••••• __ •• __ ""_.d>oq.- •• _.
'. _do •••••__ do••_ ••••_do ••_
• EJ8bafwde forma meMUII del bmIIIo de •••••••• *-.••.••..

.• ~meniÜIIrner6I •• Jete.~ •••• co.~.lD~a1~
• EIIbcAr.bTnII ••••••••. .-.::htoto de •• ..-:t6n de pega..~ y ~ de serW:ioco.b

•••••••• EoloIoles.
EVEJlTUAI.e:
• QIoolIory_ edqwIoo_ ••....u y_ .apocIIef-. __ •• 10...-.
~ ~ •• ~.~_ ••••••• ~.~toIic:bdaporbs6rg:8nos._ ..

IQEap e--.~.. oa~~•••__ <--fo •••_, __ •••••••-.ti,..... •. el •••• O ln.tI ~
~ •••••••••••• eoc:iIIbIit" ~ •••••• con •• ~ o-.......

.--
~~Sl!ID!¡¡¡;¡¡eelBllii!ll•• ~~l!'!IiIBII!R!IIIlI!lili¡¡¡¡¡!iiili.c;.•¡;¡·· !E-<tl¡;¡¡¡'~. i§'1'j-':::':'§':i"C:='S:'''';:''~.;:::1~"'c- ....,

• ~ ~M.i.ilIIti"""'c::on~F"""'y&bbla.
• lA SECOTAB.~__ do--
J:"';"·;~j\k ••i"_ :.~_.••,~r-"' _...- ...-......•..

;¡,::

•.•.;?~~".-:.~~i!".~;''''.~*:·'''.''t'·'':::'''~:..-','- . í_.
"¡1DdM', cMIi ••• ., ••• ~

PEllIIAHEIfTE:• •••.•• , ~que" ~ ~ ••~det*o." ..-.a••••••• fiItq~_.
• •••••••.•• ~.CIOiWat. ~ •. ~~ COftNClftO""'"·~...~._-.-y_....._-
~AS'
• ~y~ •• HcJm.-J*8 •• ~deT~.
~ ••••••• ca. ~ tclbN kM ~os ~ • llcbdcJnet; 'PúbIk::eI • lrTvbdonea 3

~menos •• ~feder*a _.
• R.-." -=tas ~ sotn ten ~ COl'T'e~,,"-2 licbdónSimp:if~ Me"or y Llayof:..-.._~.
EVENnlALU,

Ho_

IQ_ •••••••••:

._._-,_.
• 1vdtiYaI~ ••••• Y NC:tid8&..T __ .

• RMWión.~_doF'_._
c.-.do

~do_y_"_._.~ ........•...•..

PERMANENTE:
• BIborary_tr6mhde~.oficioa.,~de"~.~.·---y_ - .-...-.
• _"'_de _. _ •••_'-eumpIdo ••Iompo,••••••con10_...._~

I
~~~ conoo_ •••••••. .....00•••....-10-... ."
• EIíIbotw •• infDnne lrWnatral de tDd_ ÓI ••• ·~·F •••.••• p.;a--~:~··

EVENTUALES:
.Ho_ .

111)-"'- ..-

"_-- _ -
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~_\!l!$_'!li_:_:_6<g_l!Jll_~__ do~:~~pw~~::r~::~:J
1)_.01_:

P'ERIIAtIENTE:• __ as oca _ do~ ••••Cantido , _ do"

sallW'AM.
• __ loo ••••• _ "••••••••••••_ ••__ ••••••• too ,.•• __ •••••••••••_••• do ~ _ • __ •............... ,..._a--
• EIrIOorw ••• ~ ~ '1 tkIIIco '\Oi ••••••• t.k:IItdonM P'CbIcaa • lrIvbc::ioNt 11C-*

u.x. T"" penonM.
• BIborar J*1tcto. Y vate. de aIiIde de 1M ~ ~ e ~ • cu.ndo Menos rra peraonM.
• <J!>orarel_COMPMNETF_
PERIODIcAS:...---EVafTUALE' :

.:, c'_HoIIPIc.a.

--• con Reo.noI .,...-~,_ do •• SERNAPAM.- .lnIogtadóndo_do _
.~._detA1:ctWodeT~ .•T_do __ .

Con:_,_do_ POlO' e..-do_,_ilo __ ._do
__ do_ •••_.

.,

PERMAHEHl1i:
• e.borw ~. 1MIda-. J*8"'~eft •• ~~oon'*=UNO"",
• ~ ~ eeon6rnica Y ~ l6c:r*- - eoon6rnil:a ese •• ~ ••.•••. con-- .• e.borw pII6:bI r v.- di!•••••••• ~ •.•••• :conNlC:UdO •••••.• _, __ daloo"'-'"
• ae-- •••••••.•COMPAANET~
• ~inbmIlct6n J*8 eI.....-ode nwcado _ coaFRANET Y ~ ~ ~via. 101~--..-.....-PERIÓDICAS:• __ " __ da~do""""'de __

~AUS:...---
••••••• CM. \JcwlciItunI •• Contaduri. PübIb., Utenc:i.sunI .,-ConIIIbIktiIdFi~
'AIIc.___ do_o

.-.•..• c:on~E""_

Para:
~.J.._do" =-__ ~-do-._do_

.'::-,
Con:

~ y órVanos de conIn:i.
Para:

e..- do _ , ,.,..,..", ••• _. _ do
Hofmedonel . de detaSECOTAB.

k7:;;'I'·"'iillE:'~ ~UIIII!II~~~~~~~ -$ ~("~":':Y'':f,

P'ERIIANEHTE:
• E_ •••••de~ delSubcomlI6da__ do"SERNAPAM.

_. R...-. culdrcw. ~ de" compcas~ con recuno Eatat8l

'-del•
'-del
No --

lnIogrw_da_
1nIogrw_""_doT_

• Trwnbr lIctura.
~:~.~

Con:
_, ilogonoo da- Pon: e..-da __ ,_do __ do_.--. .

..........am::
• BIborarcu.dr'os~de" ~~ con~ e.-......
• ~invbc:il:lf-.de"'~ ••• ...az:.,c:onl'8aftOl;~._-,--,... ..__ .

• EIIbcnr pecfidoa de compta Yv-. de ..ses. con rectnOS ~
PEJUOoocAll:...---EVENlUALES:

No"""," .

--do_oq--
.,,-,*,"", da _ •••• _.....•......"-'*'""' __ do_ ••••••_
do_do_ .

• ..-..- _ do _ ••••••• ..- ,_do __ ,_

• do_ ••• _do--._ loo __ al -.. do ...- __ ,
_ ••__ •••••• _do ••

.- •••• _ •••••••••• ..-. ..- do lo~ ..
Coft: P-.:• _do_, • _ y _ do:__ ..-..... __ ,

_ __ ~._do __ do

.~de __ -_-,.- _ .....•--,-
._do_do_
• GnCión tr*nb •••• ....."....u.:iones~ 1lTnatraIes .• s.cr.c..ia de ContnIbie.

_EHTU:
u.wreln9*o delpresupuM1a Eseau.IyFecIernil Mltorizado • laSoc:retwia, est8bIeciendoklI. contrQIelI ..,.
permbnel c:::arNCto tjen:iáode te. ~en epego ala ~ ~
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RegIiItrar 101rnori1'Ñel'ltos que por~ . .-npIadones. Nduc:cioMt Y trwtJf~ prn~ ••
le 8tAor1cena Ia~.
~ loe r.tcm" •• ~ pata COAOCef ••• ~ FR'upuMitlII poi' pwüda y pn7}IKtO. _ como •••
--doopuOa ••~"""""""••••....,....,.
Trwnt. ••••• \JnId-' de R.o.noe F~ •• ~ c::ornprobtloM de( ejen::k:io c.I ;ato p«a su
pago después de tu.aaftc:aci6n ~ y de que annpta COf'lIof,r.quiab~.

PERKH::JtCAS:
~ y trambf"W1Ie" ~ de~ Y F~ 1M .~~ de ~ teduGdones y
~~que~""SectWrie.
~ •• soIcIud de registro 'fcompt'Ql"l"ÑM~,," ~ de~yflr\wl.ras Mios

·~ ~ o. 8Cl*'do.le mocWdeddll ejecu:::i6n de bI: ~ de i'tversi6n.
f como ~.., '- "'Owll del Subc:ornH o. Comu de . de la s.c:r.t.riL

--- ----------

~enConta:ha1.PI)bIiea en~o~ ••••
-. - ....-... _ ••• - púOlioo.--De- ~ en ~ simiw o Ir-. eI"toe. en 8Igún ••• ~ con JI'

~deI ., ~ edIud .~ ~

, .

-1 ••Jefo •••• ~ ••
No

• 0Intcdón Gen'" cM_.
• Disantas.,.. es.•• Sectetó

DI 0escJtpc&ón det Punto:

~ al Jeftl de Ptelupuesto 't m Jefe. de:~. uf almO c:tas.lfiear 'f atd'rivar •• infonneci6n geMrada y
•• ~ tnterM 'f 8Jl!ema.

PERMAHENETES:
. Werftner •• di. la apenda del Jefe inmediIIto.

• RecIJir'l ~ •• ~ de'" difeftntes 6IUI de" 5ectetaria.
• ~ el control del archivo Intr'no.
• Rd* J ~ Iamadas .
• Fotoc:oJ:'_~.

PERIODICAS:
No_

EVENTUALES:
No_

'*=nito ~~ C5J!ur!tadecs.tot..
~ • '. conmutador.

. c:r-iMI. ~Ie. ernpC'I•. ~abte. __

-: ••..#!~.
Con:._",,-"y--._..e..-.

• Rec:I*. ~ dltPl9O~'" su~~ ••••••• c::cd'al.-...-_.
• .'-:', /-:?,':.,

No No

l)~ddP_:

PERIIAHEIlTEs:
• Urvat al registn) de las autortza:::ione por ~. acsec:u.::ionn o ~ al ~ de ••~~ . .

• •••••. el ~ de" ~ que ••••••••• prwIUpUaIIo de" SecnañL·~":""'-==~"'_COIl_"' ""-· ~:::.,::I.:::..:'~ ••.• __ ••••• __ ••• siSAGAP(SIOtemo••·_ .._ ...~ ...._ ..__ .
PEAlOllICAS:

Moapb... .:_.__ .

EVSlTUAl.Es:

No""""'-

L.Joenc:Ial.ur- •• ~o oc.nw-......-
1 -'o en p.- KnIIIr o In •••• ~ con" ~ de DI....-..
~ •• - y ...-;00. ••.... _ -.

Q--- .. -
e-:

• ~ •• Ca-.roI-• l.fnId.r de Recun.oa_.
• ~ de Recur'&Ot

~ 'f 5etvicios
__ o

• l..JrWCS.dde

.._ •..•u..- •.
No•... """-•.._ •.__ •.10_"-y-._y"""'''' __ doI_.

em-. ••_._ ••• -..--.

•....T_••_ ••_ ••••~. __.T_" _ •._. _ pe< ____ -'10 __ -10- ..-- ...••Y-- ..- ....,..-.......-..._
,~-.

PE~~~~~~gMlo . ....,.qyec:umplllcon_,...... ~

Y""""""""'-Et.borw , tr.mAar •••• ~ de A<tn~ Y ~ ••• c)ro.n. de ~ que .tecDn el
pNS~ dela seaet.rfa.
11Ugraf , tUguenW Ir» upedIef1t •• unIanot de C*da ployedO de pRo c:orrIMU y. lmMnkln.
Ver6cIlr •• debide •• boradOn de'" requiaidDnelenCUlnlo.~ ~ ~ ~
y_o . ,. '_' .. __., ,,----..~-
EtcttIQIJ •.• R~ FinancieroI: de •• 5ec::nIta* copIII cIlt ••• ~ - .-uo •••••• en •• ~ de'
_,I'1nonao •••••~_y •••••••••_ .
~,,"Roanoo _ •••• _._OltgInol_ ••••••.••••••••_
,... MI pIlgO claaific:adot,PIWUP bdi•••• despu6II dI! •••••• c:umpIdo con ,to. •••••• ~

PERIOOtCAS:
No_

EVENTUALES:
No

Ut,~ •••• _: ..
••• •• -"o r e..,..ea limIwo • mM" oc. en CICr* ....,.

~con" ••
•• -y~ _-o

Jefodol ••
1
Dncdón ••
••••• IiIItJn6dlldde
No

Con:
·_deR"-y.•..••.....~""' ..e-ad.
• -..o deComp•••

con Recurwoa Federat.
• ~deC~ra •

••••••••• E*ml.

• Rec::IMrÓRIIIMI •• ~ J*ll1U regIIitro •• .-..m. de CXlflb'Ol_ .....•.•..._ .----.•.....•.•......-- ...-"'" --_ ..
_______ ...- ••• _ "'" NCUnOO_ .

;;

J'oro:
·-'''-y .-. y_ ••- ••.....-...-- y

F"~. ~""""'-*'tIado •••~
.~.IIUIO~""""""r~J---- .• Sec:twt.1adeContrllloria. • ~ ,...-na

IJo-:rIpdón dotP_:

....... _••. c,:-!:.-· ..•• ';;.'_.

PERMAIIEHTE$:
• GeIIIionarytramu.- ente la ~ de~rFlnenrM •••••••.••• de~._
y_ •••••.••_-- ••-

• l.Jewt •• rwgistn)~. 6ItS ~ por ~ ~ o ~ •• ~ de"-...
• ~.tNVil:troet-_~qiM •• rMIic:wI •• ~ ••••• ~.
• ••••.••• CDncitiIldone'! ~ del..;.rdciodelD.-~c:an" ~ de~ yF'1n8nza&.

1'UlOOICAS:
• AIender'" ~ mecwuMI Y......,.... 611SrsAGAP en •••• , d8m6&••••••• ee informIIción~ •...._-I ' <::Y. present.w los tntormee que J*ft1bn conoc:et" po:Uci6rl' ..-- ~ la ~

EVENT\IAL!S:
No ~ _

o~.'--. .._-__ o -y
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--- --
•

__ Oo_""- -'Oyoqulpo ••••••--"---"-y--
Cooc "-'

.' ~ de PIenNd6n Y
FNnzao,

• 0hcci6n de ~
OoP"""",*,do/~.

• ~ de ContrWol1a.
• 0hcd0n de PoId. &tItM dec-.
.T ••••.•• A~

1) o.cñpdón dd P'uetto:

PERMANENTES:.__ ..~ .
• CcnroIIw'1~~• __ rioy~"OllcIno. __. __ do.....-. -. consumI>loo._

PERlÓllICAS: .. . " •••..~ •••~y_ ••_.
• -..- •• buen_"'~yoqulpo"_.

EVENTUALES:
• Revta.- órdenes de Mr'Yicio& • 10$ taIIRs autcmotriz: Y de ••.• ec:oncIldonedo por ~ o reperad6n cM_.

Q-_.
• Todaa las áraas de la-• Jefa de ~ 101nNeIft de.._. .....,

Entnlv- ofidot; y rneITlOfándum ~ a las dtvetsaI •.••• de la_.
11_""'Pv_:

PERMAHEHTES :
• 8lIbocw ofeo.
• RecI:l!rOt'lciorl
• Trwne. ofdos.
• Elaborw mrlonVldum.
.R.ebi'"~.

- • R~ Y Rec:it:M 18rnedes._AS.
No_

IEVSíru4LES;
No".pf1C3

E52i&WiWiM4Pi} .,.:;o.;~'

•••••••••••..-
1'EMANElITES:·.,.,.,-.-~
• T""'" vehkuIoI" taJer ~ ~ mtr'IOfa Ym.yot'M.
PERIOOICAS:
• T"""U1 medn6cooeWdrico alllugerdonde feIeri~ J*a q..- ~ Nf*.-JOn ~ y ~'--"-y-EVENTUALES;
• TfMIed8r whk:uIof •• taller para tepaIlId6n de ~ ••.

"'_¡¡;¡¡¡";;¡"¡¡;-¡;_¡¡¡¡¡;~"¡;;'''''¡;¡;¡:¡¡¡''''¡¡:¡.;;¡_;¡¡¡;¡","''U6_¡¡¡¡¡;~•• ¡;;••••••¡;¡;¡;¡¡•••;¡¡¡;u.,"¡¡;_;;:•••¡;;;.;¡_¡;¡;iñ •••;;:;;l11.-....-.
MedlJcc .Iedsk:o~ dieMI2_ .
Conoc::irriwCDdel., ••• ~ •• iliiPO' IIlI~ tt ~)'~.

CubrW' •• ~ de materW de ofic:N,. consurnilMe5 •-••••• NgiI:tr.do el mobiierio y ~ de Clfir::N. con 101: que
cuene.n cada ca'Ia••••••• de la s.c:r.c.ca.
ViglIo<" •••• -. del..-.. Yoqulpo•• oficina.asI
como...,~ •• aua •••• de eaignIá6n.

Con: -.... __ de

meteñel de oficina, consumibaeS,

_.-"y""","...,.,.

.;;~~ ..
~."""'.ofíl::N.~. ~de

--yoqulpo"-'

;

If) _ det Punto:

~ ." existencia bt rwc:::ursoa necesarios en lo a que ~ de oficina, ~. "'*'ief de inpresoo.
mobiRrio '1 equipo eJe oficinrI •• ~.

PERMANENTES:
SuministJw'• cada una de la has con Iersque cuen&ala ~ 101rn...-.. de lmpresi6n. c:onsumIl_ '1
de ofidna. para el buen desatroIo de sua ac:Uvidades liaria.
Vigür" exis1enci11 en 8Imacltn de 101 ~ de ofk:ina, ~. ~ ••• mWilwler eug~"
s.unínWn:Ide lo requerido por la divenesárea:"., , ' . .::~:~,.
~ contado COl"ÚlUOcon la Unidad de Adq'~ , Swnin6stroI. _1 COln('I con loF ~ J*:iI
pedir en tiltmpo y fonn. todos b: materialet RtqlMridos ~ el ~
SupeNbar const::antemeot que b eqUpos de ofidnI: Y el mobIilIrio eon los que ~ la ~ Mi

encuentreo en sus •••• asignada y en buen estado, -' como t:.nbi6n,~ el c:onIr'dde..cos meciante
una be •• de dllCoa en •• CU8I Be especfic:Bn lodM tu ~ '1 ne.nero. de Wrtenbwio de las oquipot Y_.
~ ••.• nuestra base de detot de ~ Y ~ de oficina. todoI Y c.ta UI'lO de estos que sean de
nuw..squtlici6n.
~ •• baH de d*'- de mobÑriG yequipodlt oficba COi"_'*. a e.dII YC qw ••• MOIUño.
Swnini:Itrw mobIiario Y equipo de ofic:N¡ según ~ ~ en. ~ •••••••••••••.•• de la
__10_

PElOI6oo::As,
RMIzao ~ rnenauaies de consumo de ~

EVENlVALES:. No",*"-

l..Ic:enciIItur~~~en~D~'"-~.~cor:trolde~ecW1trolde~.
2_.
~ de ~. rnane;o de personal, fBl:iidad para le b'na de
__ .



24 PERiÓDICO OFICIAL 20 DE OCTUBRE DE 2012

doc..*ddo_
__ o

TodM •• ••• de ••~ .. • EmNga de docunent8d6n ~ con .-n. muIbIIiI; en-._"_y_do_

--• Pw.onII de •• Sec:narfII de
Connlo<la ••• _

• =~ileW~
doIEs1odo..-.

~ ..._-
T•••• ~conbllnel;n'IUIIbIa..~ ••_y ••__ •••_y~ •••

11-"''''''''''_ .._ ..._,--
PEAIWlEHTES:._-
• AafuI*Ión delÜnefW de ~ ••••• muIbIea.·"""""'_ •..•....- .'• llIlpor..-'lo_"' __·~y_do_,_ ••_
PERlOoocAs:
• _..-.., equipo de _ por __

IEVEH1'UALES:
• R"'trIln'til-.de:.de~.

.T ••
•••••••• de

penl"_do~.

••• de de_

_de
Coc*oldo_

Co« •••••T-. loo ••••• do lo • ~de_do __ .._. ._"-y_.
• ~ de_,EquIpo.

--,EquIpo
~do_.

No_ No"""

PEIlMAHENTES,
• f.IIc:uIw bija eN ~ muebII&.

PEAlOOICAS:
• AaIgrw de Númen» de invenc.1ol .
• ~de~.

.----.------.EYEHT1JAl.ES,
~ ~ e4 Si5tetM de B*'- Muebles vi. lnIem8l

~.~,,~o~1iICNc:a-• MotfJce contrá de ~ la.,-.T__ ~"_, __ ,

:-•• "/ :·:·~<';·.k.••... ~~áo
e- ••••• .

••••• F•••• de All::c-.o • ~ •• el••••. .-:d6n, ubic:a:i6n.., M:tM hiIIóñco
IIInfotmción HbIic:a. •• le sea.e.c. ••• ,.....IlduIIimdD' Il1o. __ c.o de ••

"FAi.

.''' •....• "··:·'ol·;~·'

Pl!RllAHEHTn,·..•..•.•....-.
• Revil.-en:::t'WoI..~ •.•_-_.~-NO"""
EV&r.lJALEI:
• DIIpurw el an:hivo.

I

~doI_"_._,
,..,..aon • Wf'tfcuIosClfidlaIec. ftnna de ~ del COl'*mo de--c_ "-

• s.c:r.t.t. de Pt.nMd6n y-.• llhcdOn do -.do_"'_
• s.c:r.t-1a de ConnkJrI •.
• 0hc:d6n de PoIda &IabIIlde

eon.n..·.....-....._ do-.-
11_ ••••..-:

P-oo de ...-.ciIU.
,,-de_y_do_.___ ,_de_.
tnbnw tobre •• wNcuto. qu.1lIngan corniII6n en di. lestNoI Y
_de-.
.--- doUnOlodol_T_de_,_

_" __ do" , ••_ ••_.

P'EItIIANEJfTES~
• ••••••• en buen.-.clo el ~ whicuW.
• Cc*lM"~r~4ewhfculc».~-• ~~ deMNtdol ••••••••
• A&*:wtr8r •• ~~.~.

PERlCOICAS:
No' •••••.

E1IENTUAl.n:

No"""
1II_ ••••-

T~ ~. ue.nct.do *' eom.duda PMc:8 o I..k:enci.to eh- .~_Púbico.,-

..~ ..._.
de Vtlhkuto&.

-':t~f- ":::.~..•.., No __

11_ ••••-'
-, .;<1 dO.

I PERMANENTES:
• e ••• de consumo de cornb~.
,. ~aen.~dec:onsumodecombustible.
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1

,·_"""""",
~:-~~de$Ul'TMistroóe~

"""P&ca
EVF.HTUAl...f.3:

[-""'-------

~. ~ t'aWee en ~ ~
Adminilltraci6r.

10110
Fdidad de ~&. nto ernabM Ycortes.

Ge<.wdo-'
do~

• ~!1todeVehIClJllos
• Todas las •••• de la

Secr-"; •.

• ~ de f1IPOf\ea de con.uno de o:;wnbultible di8rio y~ .
• f"nna de bUcorM 1M COI"dUfl"lO de ~

Con, Pon:
""apOca. "" .••...

PERMANEHTES:
• ~ consumo de c::ombu5ttlte
• hf:tWw documeolaci6n.
• Re;'ttI.doc.iMTH!lrttaeión.
PEJ<IÓOICAS:
• 1mpR'nlrbUcoras
EVEHT\JALES:
• Suministrar combu.-tibte en foStaciones autorizadas

L
~c::.n.raMc:nb •• ~~en
__ o

AcIrniniItrKión .mwa de doo.a'neotot.
hilo.__ do _ ••••••••••• --.........- do""""

_ do_do~.,
_do

- doNo

.....,
rodas ••• ••.••• ••• ~cs.~.-..
""ApOca.

",_ ..._,
¡:=:=::=::;. ·;:S;;'·':"'~:~·:B·illil'·~lIii!ii!iiIIiill!Iil_"iD!liI~!HiBi~IS~ c::ornbustt*. whIcuIDI~

PERMAHENTES:
• C••••. CQDSUmI) de ~
• Arr;;tWar documentaei6n..
·Revia. •. ~.
PERIÓOIC •••• :
.~ir~s
EVEHnw.ES:
• ~ COl'T1bustib6een~ 8Utoriz:adas

do_

do

Con: Para:
rodaa _éeaI de. ~ Infomw~~~~----.-------J--do~._ do 0Ilcl00 do C>llnlIoi6n.

Con: Pata.:.
• T~ AutomcJtrices.
• A.eQ--.
• Dnc:ci6n GeneqI de •• Poicfa

~deC~
• S«retari. de PI8nNci6n J

Fina-tt:U.

c.eue.r P-eo de •••••••.P__ ,_do_..-..__ ,_do_.
k"Iomw de Iotc vehIeukle que hInvan comisi6n en di. fNIIowoI; y ••.••
do_

O, Desc_"'_,

PEfW:ANENTES:
• Etabcnr oficioI, de comisión .._-
• SoIicü<_.
• Elabotar órdene$ de serAl;ioa.

• Cotizar ~ Y mantenimiBn&o de vehlcukM.
• EJabofw orden de HfV6ciow: • los taIeres.

PERlÓOCAS:
No •••••••

EVENTUALES:
• SoIOtar adelOdoJ de tenencias.

IIIJ_"'Pu""!",
.•• etectICJI'i ••••••••

• resporw.abilded y~. .'
do

do_

Pr.sw ~ de n.a.do de ....,.,., • ti! s.::r.t-ia • la:___ ._0"'-.
.. ~-:C.

Con: ~do __

PERMANENTES:
• Tr-aadat 111pen.oneI de •• s.a.t.fa • 1iodas Y ~ •••.• de IIIs __ ••.••• entrwgII de ••...........-.--
• Verificar •• buen funcionwniento del' whk:dD~.

PERJOOICAS:
No apOca.

EVENTUALES:
• RMJiz. te toiciud de mantenimiento o ~ del whIcuIo.......,.

..,--...,•......., _0_
Educocó6n.. do_
10.10.~. __ .

Q-_:
_~t:=;::~~_~do:VeI!f99,:~do~~_~:;:.:;::;::·;:;:·::::::::::::::::::::=Ii



26 PERiÓDICO OFICIAL 20 DE OCTUBRE DE 2012

MCoo:~'~'-----"Pwa:!!!!!I. - IiII_!!!B~!J!§~··:;··~\I
No •••••. No •••••.

-..__ ....----
.

"$; .~;: ••• ..,:- •• '.:

~.l$M ~ 101 tlIIhk:uIoe CIIIcWa •• ...--..,.,..... o lI:::IaIiII en ••• c:.roc:wfa" morMntg de" 1•••• de.•• ~y •• ...,-..o.
• v__ ••-..... ••• _olIcIíIoo. ..·-y--"-._."-- !· v..- .._ •.• __ . .
.~~diIdo..

1'EIlIOOICAS:
No •••••.

EY8ITUALEs:
No •••••.

• , "'Eo~",."''''I<•••_d60''''''' PuMID;

_3_.
0I0lg0r..-._,_ •...__ ..-.

•...i:: -o. - :.~f·.Coo:
.fl'reDckns de ~.-•00-

.....,
•_.-....-..,oquipoo.-.
• R.c:I*mIIIdIf"""'" poI'•••••••••••.
• ReeIIzIw NCIlXñlIo di ••

1) Doocripd6n deI__ --_ __ .._ ...........•-....- -_ ...--. .

PERIWIENTES:·o.r- .._ -_ ..•.....
• ~ loo •••••••••••••••• por ••••••••••••••••.·~ .......•.•_ -,_ --.
.\/lgIor••_doloo __ '_ ••••••••••__ ,_~

•~ ••_.Ioo0quip00._ ••••••__ •••--.·~_._.,~._--..•...•-.-._ •.-,._ ...-
• _ ••••••• _do: g<onjo. • ..._ •••_y_--. .1'EIUOoocAs:

NoApllc&
EVamJAI.n:

NoApllc&

•• ~O~ •••••

';""¡'._y_.i.

.-...
1_ ...
No

•
••• ..•_-

.....,T_"'_."-' _do~_-_
No •••••.

1'ENIAIIe<lU:
• AIiIIr~.wwn.a:Ift~~• Dor__ .oquipoo•••_.
• o.~~.,~.equipoade~.
• lclIuc:bw' ~." •• Nd •••••.••• de dIItoa.

PEMlDICAS:
.Ow~"~de"l'lICl
• ~"Ml'Wb'dered..

EIIENTUAlS:
• ~IIICl1!tSP1~ct.~III""deEa. p_---

111_"'_

•• oquIpoo •. y-.-q--

,..
~Co- •••••-- ••- __-

• -T_-...-.-__M_-.•••- .•••._

Coo:._..~e.-.._F--.
T~ todo tipo • (,.()il•• po¡ldeilda.

. ,"

PERMANEH1O:~ •...._ •....,-_....__ .

~""'-"""-"'-TNmbr" ~.tda ••••••••• ~ F~ &taiWes y~. ~ oe..-..
DId.w." *- de" s.c:rtIIM. ••••• di" con•••••••••• tIwnbda.
~ .A ••• ~ ~ ..-o l'IIIIIIP'l'dD • ti cc" •• pond ••••••• RtIC2.ftOl ••••••• , SeMcIoe_ .

1'ElllOCllCAS:

• No"""
EVEIIT\lAlD:

No_

.__ ..-•.....•-
11--

•••
.':',',1

....,OIolgor_.-"-'-'-._"'-'
,'_'.... ",:-.,.-- ..,."i-.::

Oooovo<- do_,....- •••• - _ •• - •••••••••••••••_ ••••-- .- .

P'ERIIAIlI!kTEs:.__ ...-..,....-,-.~_.
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•• 1Es;: •••• 1I le ••••.•••••

~;:.--~~y~_.~ J

No __

PERM.ANENTES:
• Ow~'flmpleasenlc»""'de"~.
1'Ol6DlC.u:
• ~~ que••••• IU~deI..---que por~razOn"'.1W ~
EVEKT1W.:

No"",,"

do

.-",*""" .••~.--,---- VerdoI.

.".~.,,::~...•:...,

e-
No ••••. -...-

II~"-_ .._ ....__ ....-.
l'SlIIANEHTU:.0._._._-_ ....•.._...- ......-..-PaíI6clK:Aa;

No_
EYENYUAl.:

No_

Ji

.~.--.--...~
u.o;oa••• _ •• _y •••• _ •• _

, :1' ~r-rl'" ¡

No ••••••

"~~'.;':.::.-~>:.~~,~..-_._ ....__ ..•......,-
PERMANEIIYES:
·_ •••••••••••_doI~.
• _la _ •••• _........-0_ ..dio.
• •••••• 'J eonIruIerel"...,. c:t-~ ~ J*N e' eunpfmiIIfIIo de ••.••funáones..
•_01_< ••••••••••••••.·_ ..•.........._ .._.
PERlOOICAS:
• A¡»o,... •••• diversas 6ra:s CUWldO MIlo ~
EVEHTUALES:

No __

e-: Ponl:_ doI' DoporlomonIo" Roportorol ._--
~. •• ~ Roportorolgún- ••• _ •••• --

~.-- ....-
PERllANEHrEll:.0.__ .••.....•_
• AncUr_ ~ lo econlec:idt» ~ •• periodo dit vigiIInc:fa.
PERIODICAS:
• l.JIImw •.•• s.cr.tañ••. SeguricMd PObka ., c.o de ~
EVEJmlALES:

No __

•• ESPlc'lcadGn" Pueao:

~:i-~'in~"~io~·~•••.~_~•••.~~:;';lOdo;;';"';_;;~";;"';::;_;;;_;;"";;~"":;~"""';;;;::;'"d-,----,---,-
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""'" Todas loo on.cdones Y ••••• 0I0<v0r la __ Iegof •• Tib.<1arde la SecreOwia Y • loo _
~de.~

<,.;.<';';',C;'~.:;;::;:;;'.:;'~.l,'>"i:::~'.

""'" "-Dependencias FedefaSM, ~ ••• s.cr.tatt • ., bs ~ auna., que~
Esl*les Y ~. -.i
ccmo_ .

1)-"'-'

PallIIANB<TES
• .HencW. c::oon;irwr, ••. y~" ~ ••••••••• jurldicaI; de" secr.t.f •.
.• forndw. rwi:Mr. at\.der , ~ •• ~ ,..... • toe; c:ontrl!IIOI. ~. COfMItlios, eddenda.

minutas '1 der'ÑI adosjurtdicoa de 1M ~~ ~de" ~
• ~-Iegalm««. al TluIM"de la .s.c:r..ta. J bI ••• s.rw:tor. p(lbIieoa en los aun&os de flIItur*a .

;mdico ~ que ..., di! _ ccmpiIIerCil. . ;

.~~~~ •••• ~de~a"~apIic::lIbIe." 1
R!Iedón••• obüg8cionel de k:Iss.rvwo.- ~ adM2b." s.cr.a.ia,

.• Atender. contest8t Y der MgWnIenlo • Jo. ~ ~. ,........ c:ivIIes, .mpero Y ~ .., que la
Secretaría sea parte .

.• Coadyuva'" en •. ~ y ~ de loa ~ de inspecci6n Y vigilancia previstga en la ley
de Prchtcci6n Arnbtentalde! Eatado de Tac.co.

.• Coadyu"Wen la Substar:ciai6n Y fQOkId6n de los teCUr&oC de teYiU6n ~ .

.• FonnuIw Y anaizar kJI: ~yedoI de~.~.~. ~ ydemá disptJSiciona de ~
jurfdico que sean eornpeIeocill de •• Socret1tria.

PERlÓrncAS
.• Asittlr. ie& reunior>e& de l..-bajo que convoque la Sec::reteriII YcIern's •••••• lktministrativa.
.• Ñe6Ol"ar legalmente al Titular dfI •• secr.twla. y loe dem6s Servidotes púb6coe; en lo! •• untos de naturat-z:a

jurtC'ico adminíst.-.liva que lean de su oompete"1da.
EVENTUALES

No apTa

~_Detec::ho.
En ~ . bKi6n ambiental.3-'-.
~ en ~ de lAJQisliaciOn AmbiIIntal F..stat.f '1 Federal

-.• de Muntoe~.
OO-do __ Juri_.

No

......
TodIs ••• ()ireo;:cionn y ••• • RecIW Yc:ornunk:w In lwnadM teIefóf'kas. ti Oh<:tcn.
~ do la ._y_lo-'

• ReIIzar loe ~ 'f memor*'ldurnI: c:onupond ••.••.
.•••.•••••• ~ de ~ pPediel'lt_ dril wdWo.._y_ ...__ ...._p<ll>icoa

~ ••••• Dnc:d6n.

PERMAllENTES
• EIIbarw rnernor6ncfUrnI'1~.

: =="=~YallrTa ir.~ ..~~
• Sntegfw y 1IIYar. c:o«*d de loa ~ del wdrivo.
• EIIbcJfwnotaa~.

Pl!RIÓOICAS
.• CoIIiborwen .1 segu"""'o • ptOC8tO de ti ~ de" admInfsndOn púbfica &tatal

EVeCTlJALE3

No"""'"

G~t6mb~o~
_dooficie_
2 Moa.
8uena~. otgarizadón y brdidad de e1q)fMKm.

de __
__ o---

T_"lllo-oa:i>Ma Y_
_dalo-~··.;-~;.¡;·s;..';..::~:.'":''''':.~".'"~. .'- :;

Con: ••••••_F_.
Es1aIaIes Y _ • ..,
como Ied!or~.

RepreileftWa" s.c::nc.rta en 101~.-... en que~
• ~ en el ~ de bI pooedi'nielltl» de Npección Y

Yiga.ncia '1 en loa rec:urso. de reWd6n previrAcc ••• •• Lev di
Prctec:ci6n~ det E~ de T~. hasta su condu&i6n.

ee-tyuvw en ~ 5eg:Jifr.:enw de a ~ de inspección Y~ •• como en b:s ~ de ,....,.i6n
pWÑtOI«l le ley de Pn:U:0ci6n ~ de4 Est.do * TItlaeo. t-'a tu conc::k-'6n. lI&i como..-orar '! ~
~e a los ~ Pibticoc de" s.cretarie.., _unto. de ~ ambienI*-

..-,:-,c.::.-.,'_~,'~~_',. ~. ~~ -: ..••., _._.
AHEI<Tn

• ~.~.l..J ~ •• _Autarid8desF~~y~
• eo.tywar en el segumien10 ., io$ ~ cM lrrspea;I6n '1vigiancia hasta su condusión, desde el e<U de

iNpecci6n. pe;...m por bI ~ es. tr6mle y la erniM6n de '- faOIudOn tnpedfva.
• ~ en lB substandaeiOn y NeOIución de los ~ diI ~~.
• ~ ieQalf1'1efM. b$ ~ PúbI:CW de" SEfUWJAM." mIIteñt~.·o..~. loeoflciollque"Ma'\~
• ANiha! los pro~ de leyes, R~ Oec:reto., ~ Ydema cispoA:::Ionee de ~ furl<f1CO qIIe

Se8ftaxnpet~ de bol~
PEIUÓOICAS

• R~ IegalmenN. bI ~ ante lasAutom.des F.-.s. e...-..J_
• AM$ctar ~ a los Servidofa P\Ibúcos de •• SERNAP* .el m.let1a.~

EVEHTUAlES
No••6a

Jefa da de ee.- T,
Dncd6nda __ Jurid'-
OIredcr de NcJnnMMcW ~ JurkIic:ce
No

•. ;'.t;;--:;-_-~-h'
Con: p~

Todu"'~y'"
edm~ de la~

CoA: ParII:
Oopaodendas F-.m.
~ y Municipales. ~t
corroO -.ec:&or privado.

ElaI:xnciOn de c:ontJ1lIDI;
~ tegIII de •• sea..tart8 .-MI las alAOr1dades
"""""",",, .•.
O•. contettxi6n ., soictudes de eccesc a •• infotmaci6n

EHnS·__ ,"__ "'_F_e-..y_
• o-contntIlclOn 11ioI C'fi':loIY~00'la que •• .-n~ .
• FonTl\oIWY~" ~ lIJg¡M turnada por IN.,.. ~
• EIIIbcMw 101 conrr.toI .
• ••.••• le 1nf0flll8Ción mlnlma de ofcio de 11 Dirección de NormtltMdad y Asuntos JurkIc::oe:.
• ~ytraTl" me~ •• ~c:omo~.
• eonte:.tar •• ~udea de 8OOMO• la infofmaci6n.• _ ••••• ""ComlleayR .,,;.=:SIog_ ••••-- p<ll>icoade lo SERNAP••••.

• _teg...-nente ••• Sect'eb11. antelasltUIoftdades F••••••• EstatúeI'1MuniápIIIea.
• "-arw ~ • a 5""'idorh ~ de la SERNAPAM

EVEInVAUS
No

II)~""-,

•••••• on.ntaci6n .•

-....,
Dncd6n ••

do,--......
• 0t0rg.1e ~ •••• 6rea~ .
• 1JIryw•• control. te. .IuIc:iolI ~ r •

Con: 1 ••••• '
• Oep."denaa. F~. •

EIbrt&:.e ~ Munictpsles. , •
• _P<Mdo. l.
• T_ ee '" Comando•• I
~ ~'Concibción yl

Arbitr.I:je I

:~de~ de!
~. i

1)-"'--,

Conl:•••. 0Imanl:* WM:nIes.e-.e. ..._--_""'""'-y"'-"'_ do __ ._.
R~ te9II de •• .Sec::retarf. arO la ausoridades
OJi,espo¡~".

:."\':'":-"'/f •. ,oj"' '4 \•• '"

EiIboral Ycontestar las óemandM~. juíc:ioI Coi.. . ••• 'dnlI"'~ )'~. en ~ de 111
~. 8QClCIIndo todcJI los ~ ~ en •• ..,.~. ~,~. dindoIe el
~ hasta.u c:onduaiOn.

.~-,,;
PERJilANEHTES

• ~_~ •• Seaetat1. anM'" Autoridades F••••• ~ '1M~
• Contestar •• demandas labotalel. ofrecer ~ Y~ MI como interponer g rwe:unos respediYo$.
.- Conlectar Y dar Nguimlento.1os juido1; ~Adm~
• t..evarta- lea ectas ack7r~ '1 .ub&tanc::iw te. ~ '" ~ Hministrativa de b

~ PIibficos de •. SERNAPAM hastt 5U concIusi6n
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Con,
TodH lid Oirecciooet: Y~
~de'--...;0

,. Otorgarta ~orl.1egaf e las Areaa~,
• Into,"rn8cf6r. Y obtendOn de doc:um&'1Iot pwa •• ~ y

eontestación de las denw'1das ~
• Dar ~. Jo. ContBndor.05~

. ~ i~~~~ ,~.,..·..•",~.~>_jT<';-:~;"~·' :1';' ..•.\.: ..:,'~:-,.,~"

PaRlo'

.Conlest8r las demand&! Laborales. loe juk::IoI ~
Admrisl:rattvc Y Amparos

• R~~ ~I 'de la Secretan. de 8t .uIoridada
ccceecoooentes

Con:
.• ~e.-<f5 fedtlf*«.

EstülM )' Munic~

l:~.pn·:.' .."'.IO . Contencio>o

'" T~ de CondTIaÓÓft y
A:t>itraje

• Juz~ de DistIi1~
• Trib\JlUlb Coiegiados de

__ ClrCUl~ . • _

"1 Descrtpcló" d.t Puesto:

-~·~::;~t.~cs~~e:;'!O~~~:~~·~~~de.
Ser::J1lt¡¡r!z, egOla:tdo aodo:s 101 ~ pt"eVistos en 1M If:yes la.bor.itIes y administratIvN.

,i::.:.<-"'k.,· _ " ,; ~,\f~ ~ ~ -?il-r.<.~,;.P:'~:.I'!;·~
PERMANENTES;

• Contectal !z.s.lk~~. ofrecer pruebas y desahoga.na;. a•.1como interponer tot: ~ respediYo&.
• Contestar Ic.s ¡:.lICios ConIencioso-Admi.,15b'ativo y dar ~iento ~~ Ml oondusión.
• Contestar. inléI'pOft'ef tukios de Amparo. ~
• O~ CX'ntntf'66n • bs oficios que le 5OaC13$ignadO$. \ .
'" ~rfle9almer1fe.Ios&ervido"!spliblicos de la SERt-lAPAM ~

PERIOOfCAS: • .

:~~~:.~.s.::~~=a~=:==~~~~.sFe:=~~~C!~~~~ deba
~ publ'COt de la SERNAPAM hasta su conduSK:n

EVENTUALES:
He nca. . _

lJcencinIfllI.,,[)ef1liCk'o.
Enmat'" ContenCiOSO-AdmintstraftYO
2Mo:s.
CapacidadeS ~Ies: visión. estméQk:a, ~ en 1IQUlpo.)'~ •
rMuladCM. t.ecIlded oe palabni. tOl'l'la d.~ Y ~ pt1bIic=- con
b!!llautoridadeíi ._

'. Oatot: GflM1aMa:

Todas las Olrecdones y "-'
lIltnu.tl"li'tMls de ••
Deoe-

• Otorv-" ...-ona legala las ~ dnmtrlltivaa.
• Eiaboración Y ~o de los ateuerdos. c:anY8niot. 8Ctat.-.....-

Para:
• R~. iII Sea1Itwf_ en loa ~ MUnfe- en que particIpt,.
• EtIborar Y dar HQUh11ento • los acuerdc4. convenios. addendumI en

sea kaSERN.A.PAM.

~s fecfer.lln.
Estatakl$ y Municipale$, esl

~,ivedo.

R)~de4P~to:

lJevw • ~ la etabofación de kIs ecuerdos. ~. ~, eddendums Y mkwtas. donde tenga ~
tfire(Ula~arla

PERMANENTE
• Asescnt ~flte a las servidonrs púbic:oI; de " SERNAPAM
•• Representar ~lmente a le SeaBtaria ante _1IUtOridade5 f~, Estatal6:o )' :Jllmídpates.
• o..r cootestecón a los of1cioe; que le sean aalgNtdos.
.• formular, ~sar es~udiary sugerir RasadeaJacionesnec.es.ariasa b6 .cu$fdos. com~. ad6endurn5 )' minuta

PERtOOICA.S:
• A5es.or.lr~a 101.~pUbticos de la SERNAPAM.
• Repr-.antar lega!'mente a la Secret.arÚl an"Je las auCoridades FedefaJes. &tatatr-l y Municipa'el

EVENTUALES'
No apica

tal E.pedncadón de! Pue$CO:

~ ., 0tnctl00
-ma1eri::1~

2"""".
Conocimiento en m8teriiI de legéslad6n Ambiental &ta:tal Y F"""

do. do

Todas la Dnc:dones 'f áreas
1Ir:trUni5trativ;M de \a
Depeodenda

_y_Ioo~"los~ccmonlooy_
.I¡¡s*,,-~.

Con:
~ FederaIft,
E~ ~.Uunicipdes

R...-Ioe ofi::ioIymerncnnd\m$~ •.
lnIregr-.r la f8IId::lft de toe eJq)8dlentel. de trinlIte 'f .-c:hNo.
R.ecbr Y c:ornurn:. ••• ~ ~ • bJ .....mor.. púbicw
acba'Io6 • ata 0ireeci6n.

1) o.sc.rtpclóo det Puesto:

.;,'l,; .• '; ••;~:'...•• ~-~·~:·;¡F>:~~*A!:~:!lt'!ii::r"~-c'~~:·1~rj.::A6·/:'~"

Atender 'f reeha" o. marlefiI oportuna In '*- -.ign.-. ~ laDntxiOn de NcnnacMdald Y~~.

PERMANENTE
• EIeborar mernorándl.nlS y ofic:ioI;
• Rqiz;w lIBmadaa ~ .
• E,..... Iva originales de los ~,~ y ~. '- ••.•• y dIl!Ipendencia conapollCio.ltU.
• Arr::titvar kle. acuerdos )' conveniol en kJI expedienta ~
• Integfai '1 hVIN" e{ .:ontroI de los ~. ~ de klrI acuei'doa yeorrwoenioa.

PERI6oIcAS,
• CdIibontr en el &egumieflto •• proc:eso de •• ~ecepd6n de: la ~ pdbIca &t.tII_

EVGlTUALES: .'. "." ...

Noapka I
~------~.---------- ...r--------~

.••.... ......-._y'!""_ .
_E __
3 .•••••••

Poro:
lIe •••• el c:ontroI es. tevIsf6n '1 evaluaci6n ••• ~ CltCrg.adoc •
••• difwwtUI asoc:Iac::ionet. al c:orno loa ~ efen=k1oI por las...-..C

Con, hr:ll:
R~ ••• Unkiad de SegUÍ'n~ l Ewlua:::i6n en Ice
esuntol ~c::on loa aeuerdoa,
R~.IaSec:rat:att.enloluuntol ~con loa
donaliYos y __ do PEUEX.

H.A~,
• ~ F•••.••..

Esl>laIKy_.
• ....-CiviIoo.

PEMEll

n) Oescripdón ct.I P~o:

;~':·.':/r:~l';,!'.¡'

PERMAHEI<TES:
• Rrmw~.vMco
oo. ~ r.oorri:bI eJe 8Up8I'VisJ6n 68 m:a"I«8 ~ •••.• ~ ~ por ~ncie:ncia&,

A~y~a-.··· . ..... .....
• RevUr '1 ...,...".. 111 c:focunentadón ~ d$ los diferentes prtJ)"edQs oa kas dependenc:i;as ~

'1 munlq)alu. uf como •••. .-oeiadones dviies.
PERJODICAS: ,-.

• AaiIú'. l'e!JÑonet intat'T.-. Y externas.
• Atender Iae aldlorias que ~ • cabo: •• Auditoria Superiol- de la Federación. Sect'etac1a de la Función

P\ClIica., el Orpno Suc-tor de Fiscaiz:ad6n del Estado dlI TBbasoo. la Contraloria del Emdo. PEMEX Y
Oe:specho.t Externo. c:ontrIItsdoI por" Cormbf. &tIQl

EVEHTlJALES:
.• ~ que •• ~ Ww..cates~ por to& H.Ayu~ de inftuenc:ia ~ cumpIlIn

con to qquerido por PEMEX.
• AaiI:tr 8 b ~ lc:bIotbI r <:oncU'IOI qUe •• Iewn a cabo en •• ~ ••• Icc fttO.nOI que ••

eutorinn a 10& proo¡ec:toa 6a ~~.

1ft)Especffi~c16n del Puesto:

Ingenierla Civil. lJoenc:I.tura en Conbdurta f\ibIiea, L.Jc:::encIatJ. en
Administración, licenciado en ~. ~ en ~ •.-AdmInistración. lngenierie. ConUIbiidad. 'R~ PübIicas y L4edto
Ambiente.
3Moo.
~ de Personal, trabajar en equipo. toma de decisiones. lrabaj'ar de
i'T\8i'IefiI ordenada Y organizada. set'" responsabie. ecoestc, ser proactivo.
res teoso co, rometído.
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1I O~tos Gener:ales: Administración

Con:
-Subsecretarias
• DiI1!!ccí6n General de

Administración,

• Unidades de la SERNAPAM.

Recilir Yenviar oorrespondencia .

"1 Descripción del Puesto:

Atender de maoera oportuna. la correspondencia que kigresa. as' como su archivo documel:ltaI ccrrespcoceete.

PERMANENTES:
• Enviar Yrecibir correspondencia.
• Hacer llamadas a diferentes Dependencias, H. Ayunlamienlos y PEMEX.
• Elaborar oficios a los H. Ayuntamiento:; Municipales, PEMEX. y Delegados Municipales.
.• Elab?'ar memorandos a las SUb$E'Cfelarias y Unk1ades de la SERNAPAM.

PERlOOtCAS:
• Elaborar notas informativas de las supervisiones de las peticiones. de los Delegados Municipales y de las Obras

de beneficios mutuo.
.• Controlar folios que ~ v ja la Unidad de Atención Ciudadana
• Archivar
EVENTUALES:
• Verificar que la documentación de 8fdlivo se encuentre de confonnidad con la Ley de Atchivo.
• Realizar la actualización lrimeSl1aJ del sistema de entrega.fecepción.

81. Especlflcadón del Puesto:

CatTeta Técnica en SecMaria T imeea a Técntco S
l de Ard'livo. le de Trans renda. l.edUl1l Redacción.
3Aflos.
Bcena presentaó6n, amabilidad, costeste. atend6n y 'espons~idad.

1) Datos Generale'S:

Con;
H. Ayuntarntentos.

• Dependencias Estata1es y
Municipales.

POR:
• seguimientO Y observar la documentación comprobatoria de

prod'-'.
Representar a aa lJnidad de 5eguimierdo en los procesos_.

MIDescripción d~ Puesto:

PERMANENTES:
• ElabOAlr ofttios diñ;idos a los H. AyvrUmienlos..
• et.borar ~ de liberación y de resguardo teIIcionados aa oomprobaciOn de~.
• InCegIaf ror cada Acuento fa docurnenlaci6n c:omplat*Oria ~ •• epoI14lciOn de PEMEX mediante los

Ictrnatos~. P'" su comprobI.ci6n y ecM6 c:o~ __ la ~
• Verificar q&Ie la comprobaci6n de los productos oIofpdos • los ayuntarnienlos. sean de conforrnid8d «IfI

los Reportes de Comprobación establecidos por PEMEX. ,....
PERlOlJlCAS'
• Requeñt. ~ distintas 6reas de g U~ de SeguirnienI':l Y EvaluaciOn la infonnaci6n qIJe ~ pennlla

•••.•. 105 Infotmn ~ por cada Acuerdo de los -.,anoes de los ~ Y Obras en ejecuci6n
con lo< .......os __ po< PEMEX.

• Apvfat a &as ~ para 0bWner la infonnaci6n. asi como et ~o de la información.
• EWrorar informes de tu .upervisiones a las obras ejecutadas con los rec:U:fSOS aportados poc PEMEX de

cada mUTÚCipio benefoeiado.
EVEHTUALES,

la que h!I~ la tItAar de la Unidad de Seguimientl Y ~ • fin de 0esernpeI\aI oportUnamente
sus act1v1dades.

-1Espec:Ific.aclón d.' Puesto:

t) Datos Genrrales:

·tsa: _

NOrnbI'é del ,PueSto:
NúmerO de Personu en
Atea~AdScri

Con:
• Subsecn=taria

Sustentable.
• Dseccóo General

-=• R~ r evaJuar la doc;umentación comprobaIoria de

~. .
• Revisar que 10$ produdos se CU'TlDIan con la

documentación ~ 'i CM los lineamientos
_ ntabtecidos_
j;<'<;','<;oñ Qi.'~"- ~,.~'i~,r'~.¡::;:.:~::;.;-{.~~~.~:,,¡~.~~;,,;,';':. '.~

COn Para:
• Secretaria de Contraloria del • Atender informes de las Aud"ltorias.

Estado
• lnstitvto de Tr.Jnsp~nda..
• Función Püb1ica

• Enlace de Transparencia.

11.Descripción del Puesto:

Coordinar y revisar que Ia$ comprobaciones de los apoyos en productos otorgados po( la SERNAPAM estén
documentados en base a los lineamientos teStatllecidos

PERMANENTES:
• Elaborar memorandos ~ con las compttJbacionQ de apoyos.
• Revisar pólizas.

PiR~~':,;,"personal ad_o3'..... ]
• R~ar que la documentación. fioanóefa-contable de k>s recuBOS ejertidos y otOfg;¡dos por la ~ecretaria.·estéo

aplicados con base en los lineamientos y procedimientos esteb'e<:idos.
• Verificar que la compr0baci6n d. combuslties otocvados • 'as dependencias atatales y asociaeíooes dvies

sean de conformidad con los Reportes de CotnpfQb,Jci6n utaboec:idos por PEMEX.. •
• Asistir a reuntón de procesos licitatorios.

EVENTUALES;
• Emitir ínfDmle5 de las re-..isiones reatizadas.
• Actualizaf ellnfonne Trimestral de las .udlOlÍas atendidas.

111)Especificación del Punto:

Escolaridad:· r.' .. ::. Licenciatura Contaduria PúI>Oca --.AdminilhciOn PUblica.
_Conocimientos;··~ : :1~}~:·t),Contadurfa Públiea. Auditoria. Administración de Empnosa Privadas o

s-, '" PUblica! v Gestión PUbica.
Ex riericla: -,<¡-'" ;'+":·"'-i'·:tt:z" SAAos

I=~¿~~~;0'\'~~;;>!j~rn~;t,Disponibilidad. experilwlCía. toma de cfe(:~tón Y productividad.

1) Datos Genera ••• :

Con:
Subseaetaría de De$arroIo
Sustentable

.~:
Reviser y observar las comprobaciones de k)5 productos otorqeoos l

diferentes beneficiarios.

, .i~¡~'";'E~'~:'.-':'~: ;:c;--r-
Con:

Beneflldarios Personas Ffaieas
Morales.

Para:
~~ega de los apoyos a las asociaciones y

DI CHtscrlpclón del Puesto:

PERMANENTES:
• Elaborar oficios y memorandos varios.
• Apoyar en la revisión de pólizas.
• ~urar reportes varios.

PERlOlJIcAS:

• :s,:~~=~es entregasde apoyosen productos.con la finalidadde verificarque e$los epoyosUeguen

• ~erificat que la c:om~ de combustib$el O::orgados • la dependencliIs estataln '1 esccrecoees civi\es.
aean de conformidald con los Reportes de Comprobación es~s por PEMEX.

• Baborar actas de siUo.
• ~ en et eontro4 de archivo cIef érea

EVENTUALES,
Realizar las demú .ctMdades que le tefJale Sa titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluación
desempet\ar oportunamente 5US actividades.

III~del_:

Utenciatura O P~nte en Contaduña PUbtica. Uc;enciado en
Adminisnci6n de Empresas y UcenciatUJa en Administraó60 Púbka
Contaduria P\bIice, Audiloria. ~ de Empresas Privadas o
PUbkas. Gestión PUbfICa T kníco Su . en Admínistraóón.
3Mos.
R~bIe. organizado. ,productividad. traba;o en equipo y
di iftdad.

k>.

Con:
• Direcci6n General de Mm;'"
• 0fta:i6n de NormatMdad y

Asuntos Juridicos.

• 0ftcd6n de Planead6n Estratega
e Infotm3üca.

1
~ de' loftIo EYlIIuacíón.

Jefe de lo Unidad do S EvaIuaciM
3~do
~~41Cónt1 . i1"'mos:~-i"~-;-,,''';;~~~'{;'':':~-·.x~.:",;..•~,,;.·-::':-=-~.:.~ ~1"~:':~_":.:;;'.
Para:

• SoIdlar liberación de recursos en efedivo y en~.
• Elabora< ocue.- do <DORlinadón.
• ~_deproyodDs.ovancesy_
• Comprobodones.

" ·:,~'"?l"r/:;::;:"·' ,-:.a:.;\":"\:"~'<·~':~·~)."";\.l~::lt~,-JiCó- -
Con: Pilfil,::=:a~:aU:S~aIe$-.~~.~y~ala

• PEMEX. • Seguimiento a Obr.as de Beneficio Mutuo.
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"' Descripcl6n del Puesto:
---:---:" ··-·.:_·~.:'~1:--·~'~:-;i.~oescriOClón_"GeñiñU:~ _-':-:...:,.~-. '-'".'..;:.:- 1
Dar seguimiento a los proyectos ejecutados mediante el Kuerdo de coordinación ~o a fin de qUI! se
aoecoeo a lo estabíecido nara una coerecte acrcecón • ...u.nlción v comnrobaci6n de hs f1!CUr"$O$

.I.~.':"-;:::'. < ~.~:-"~~·érl El écifiér.·:·~.~:~,,~-t:.-;;.::';:::'---',;'~'-~-_;;"'::-
PERMANENTES'

• Coorumar al perscoat adscrito aJ érea
• Revisar la documentación comproba!ona de las ObrcIs Sociales y Caminera, ProYectOS Productivos Y

Combustibles para detectar las inconsistencias med13n1e las observaciones correspondientes y una vez
solventada enviar a su resguardo a la Dirección General de Adminisbací6o.

• Verificar que la comprobación ee Jos productos otorgados a lOS ayuntamientos, $('.M1 de conformidad con los
PE~~e:i~ Cornprobación establecidos por PEMEX..

• Dar seguimienlo a las Obras Social, Caminera y Obrar; de Beneficio Mutuo. mediante supetvis<ln física en el
lugar de la obra para detenninar programas y avances de" misna.

• Elaborar las cédulas de 101 proyectos aprobados mediante el Ao.Jenio de Coof.:tinaci6n conespondiente.
• SoIicit"", la libefoción de los recursos de acuerdo a cada mintstradón calendarizad3.
• Emitir inform~s trimestrales de seguimiento '{ avance fisico de las ae:.c::ioc1es. obras y proyectos autorizados
• Asistir a reunión de procesos. ficitatorios

EVENTUALES:
• A5istir 11 reumoOof'S

IngerUecla CM. lJoenciatura en Arquitectura."Contadur1a Púbtica. Lic. en
Oefecho o Admlnistrac:i6n.
ley federal de P~s~ y R~ Hacendafia. ley de
Obras y Servicios reIltcionadas oon bis misnns y SUf reglament05. ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicio del Sedor PUblico y su
R ento.
3Afios.

~;.;~'~.{~:::s ~t:'P:;:=adde perronal. comunicación. Relaciones

1)cql~ GenenlH:

tode Otwas.

Con:
Direcó6n de Plane.adón
E strat ica e k'\loflTlática

~",._:"; :l~ ..._~,c'..•.._~;;~''.o,.;:,.i~,!._j·\.f~','f;l':fW.)Có1iudO$·
Con: Para:

• H. Ayuntamiento Municipales
• Depenoeoces Estatales

• PEMEX

Revisar. supervisar y darte seguimiento a. Las obras de
infraestructura eocet,
Revisar la documentación comprobatoria de los proyectos

'ecutados mediante Acuerdos.

tll Descrlpción del Puesto:

~::, ,. ',' -:';"'-';'. ;-~~;\.+;':~:i-<oescñbc.1ÓffG.ne~:~:\-:-~",;:.",' ,_..' ... '
Supervisar. revisar. observar y dal1e seguimiento a la documentación comprobatoria que presentan los H.
AyuntarnÑ!ntos Munk-ipales.

PERMANENTES:

• Elaborar oñcos y memos dtvef$O$.

• Revia-af ~~ expedientes técnK:os un:tar.os de los proyectos que se efecutan mediante Acuerdos cOl'llos H
Ayuntamientos de ,""venda petrolera. .

• Integrar expediente.,> ccenpjeíce de todos los proyectos para enviar a sus resguardos administrativo$.

~E~~~~~lJlaS ce observa<;iones y a su vez. darle seguimiento hasta $U total s~Yerrtaci6n.

• Realizar recorridos y visitas a las obras. para determinar avances.
• Elaborar notas informativas de 'os recorridos rea¡¡Z.ad~.
• Asistir a reunión ee procesos licit.iitorios
• As:stir a los inicios de obras de infraestructura 5OCiaI.
EVENTUALES:
Las ~ás que +eseóare la titular de la UnM:lad de Seguimiffilo y Evaluación a fin de desempet\ar oportunamente

~'!d=e'c-"'_. -,--__ --.J

110Especificación del Puesto:

Ingenief'la Civi, lioenciatur.:: en Arquitectvra. Contaduria Públicll o
Adminis1ración. .'
Ley de obras y seMdos re~adO$ con la misma y su R.eglamento, ley
de Adqulsdones. Anendan'llento y Servicio -del Sector Pübüco y su
R mento T rafia
3AAos.
Trabajar en equipo. manejo de personal, competitividad )-.puntualidad.

J) Datos Ge nerates:

uimiento de Obres.

R
Su fsa:~·';;'~

y Evaklaci6n.
. iento de Obras

Con:

• Undad de Plé!neaci6n
Estratégica e Informática.

• Dirección General oe
Adminislr.K:ión

• Jefe de Rece.sos Financieros
. ~ .~,.~:: ::::~~~o:~:~rit.áctO$ ExteinOs:":~-";' " ..>'.... y;~~. :,1;·' :'--:~'·~,4.;:'it .•. '1':~;:''-.~,,-¡::;;;.<1;:·'

Pa,..:
• Verificar •• documentación comprobatoria que cumpla con 10$

requisitos establecidos.
• Supervisal' obras de Infraestructura Social
• Envio de oficios a los H. Ayuntamientos Municipales de obras de

BeneffCio MUlUO.

Pa~:
• Captura de Cédulas..
• Documentación comproba1oria.
• Resguarno

• H. Ayuntarnientos Municipales
• Dependenclas Estatales
• PEMEX

h) üescrrpctón del Puesto:

,<.;:::'":.-.,':"''¡~~:.'::-~;':~;~;~oeseri G~~éria't:1,:<,:,"¿¡~ ;.:$>~~~~:~i'\"1;"I;;:j:'.~·r.:":":". ~~~f.j.:3~'::':-.
Apo~'ar en 19.-supervisión de las ceras sociales de Jos munici;Mos con influencia ~ y verificar que las
concecoacones cumplan con lo @stablecido

PERMANENTES:
• Elaborar Oftei05 dirigidos a los Ayuntamientos .
• Elaborar memorandos de resguardo de pPedientes.
• Apoyar para la elaboración de cédutas técnicas de los proyf!dOS presentadOs por los H. Ayur:tamienlos.

• R@Visarupedientes ~os con proyectos de obras.
PERIÓDICAS:
• Trwnilar la doc:umenbCión que se requiera para soporte económico a los proyectoS de lnfn!e5trudura Social.
• Asistir a recorridos pare verificar las obras ejeeWtdaI en &osmunidpioe t:Of1 Donativos PEMEX.
• Asistir a los inicios ylo constatación de terminaci6n de obc3s de beneficio mutuo.
EVENTUALES:
• la que le sel\ale la titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluación a fin de desemperiar oportunamente sus

adivida<Ses.

1111Especlrtc.1c1ón del Puesto:

,1 nieria Civil O ücenc:iatuta en uitectura, Nivef Medio S llor.
En Ob<a CMI. _ topogmia. ley de ebr.Is Y .- relacionados
con la misma y su Reglamenlo. ley de Adquisiciones. Arrendamiento y
Servicio def 5@dor Públicos su o
2AAos.
tliIponi)Iidad de tiempo. puntualidad, responsatMtidad. comunicaci6n
efectivI: amabiI.d.

ti Data. Generales:

Con:
• Dirección de Planeadón

Estratégica e Informática.
• Dirección General de

Administración .
..',¡t'~I:I,,:j¡):'~H~tí.'••'!"" 'V--•••••!!¡t~1o.~.,.
Con:

H. Ayuntamientos.

Soficitud de 1iberac:i6n de recursos de provec:tos productivos.

.3~':).',~,!;·~CQn•••.Cti:J\I.'EXtemOir.':''-':.':
Para:

Revisar. supervisar y darle seguimiento a los proyectos
productivo •.
Envio de oücos a 105 H. Ayuntamientos para inicio y/o
constatad6n de obras de Beneftcio Mutuo.

11)Descripción del Puesto:

··;:.l:! :;';~;~" '" '.::.0-;;' .•... : 'é:f<:' .:~;J.:!.;..'~,~. .-'"Descri ti Genérica:: ,
Revisar. 'observar y darle seguimiento a la documentación comprobatoria de proyectos pl'Odudi\los eje(:utivos por
los H. Ayuntamientos de influencia petfQ6era.

PERN.ANENTES:
• Elaborar oficios y memos divenos.
• Elaborar notas informativas.
• Elabornr cédulas de observaciones y a su vez dañe seguimiento hasta su total sofventaci6n.

P~~6:;A~;edientes retacionados conproyec:tos productivos.

• Integral' por cada Acuerdo la c;Iocunlentaci6n comprobatoria de la aportación de PEMEX medeanle los
formatos establecidos, para su comprobación y envio t:OITespondienle ~e la Paraestalal

• Elaborar informes de los proyectos ejecutados con los recursos aportados pot PEMEX de cada
munlcipjo beneficiado.

• Captul'ar ~ 5egulmienlo de los proyectos de Obras de BenefICio Mutuo PEMEX--GOB. DEL ESTADO
• Asistir. procesos licltatorios.

EVENTUALES:
• Asistir a Jos inicios de e~a de insumas para proyectos productivos.
• ~:~:"::.: ~.:,~ la Unidad de Segumiento y Evaluación a fin de desempehar

111)Especlficación cltil Puesto:

ley de obras y S8fVkios ~tacionados con la mi5ma y $U Reg~to. Ley
de Adquisiciones. Arrendamiento y SerW::io del Sedor PUblicos y su
R lamento.
3Aftos.
Disponibiltdad, l"elaciones humanas. responsabilidad.

I} Datos Generales:

Con:
• H. Ayuntamiento MunicipaleS.
·PEMEX.

Revisar. supervisar y darle seguimiento a las obras.

11)Oescl'ipdón del Puesto:

f============::;";::"::' ¿Oesc:~¡¡jri~¡o~·n!:!G~.~ne~·n'ii·ca~:.::'============1
Constatar las accooes que se realizan por medio de obras de beneficio mutuo ejecutadas ~ PEMEX..

PERMANENTES:
• Elaborar ofw;ios y memos divers-os.
• Eloaborar notas informativas de las supervisiones.
• Uevar ef segurnÑ!nto fotogrilflCO d@las supervisiones en las comunidacl@S.
PERlODtCAS:
• /4fKJyaren la revisión de la documentación comprobatoria de los produclos otorgados. sean de confonnidad con

I los recortes de comprobación estebsecíccs ver PEMEX.
• Asistir a los inicios y~o.constatación de terminación de obras de tJ:e"etióo mutuo.
• Apoyar en la supeMsi6n de los proyectos de infraestructura cammera.

••
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EVENTUALES I
• ~;:",,,,:eñale la ""lar do la Unidad de Segu.",<clo y Evaluación a fin da desempEñar o~onun""'ente 'U

J
111)Especificaclón de! Puesto:

Es~larid_~~, ...•.• lngeruena CNilo licenciatura en Arquitectura. carrera técnica afin con la, .:. c."',, ! ..,.......

~Qnoc~o~~.: ~,~:~:'it\~i~~~ley de obras y servicios relacionados con fa misma '1 su Reglamento. Ley
de Adquisiciones. Arrendamiento y Se ••••.da del Sedor PUblicós y su. ¡ R~lamenta

~rierkla: e ,.""'",, 3AAos.
Canlderisticas ea~: ~ij~'7..;~Oispol1lbilidad de bemp::l, relaciones hwnanas, resp:msabilidad y
~ •.j'esto:·. .Ó. cenoroeusc

t) o.tO$ Generales:

de Evaluación.

deEVllluac:i6n.
Unidadde iento Evaiuaci6n.
Revisores.

vriiOS~: " ~:. ~;;~~: .;J'l,,~~,,~~.:,1i-~t'~;~;Y·!;:-._.

an:
• Subsecretarias. Revisar, supervisar y soicitar la documentación
• DirecdónGeneralde ==~~r:::=s=.:s~ERNAPAM y

Administración.
'.~_;.~!;":.~ .~"-~~~.:'";(;7J;~:9-·;~~~,;.:'Y>l<~·d·;~c¿~::~c",~ óñbi·Ctc)s:';b'té~~·,~?';;?Ji!: .•..•:·~/¡~;i:"-':,:7;''t~L~:·~·;'.:.~!<'._:Jf:¡~:.'~;

Con: Par a :
• Asociaciones Revisar. supeMsar y dar seguimiento 8 la documentación
• Otyanizadone$ ~ ~=~~~:conveni01 con las
• Colegios
• Univel'5idades

11)Oe:sGripción del Puesto:

.. '~""'"$',o,{":~+-:::;7i-¡!;.." _~:;::;e:~,':;"..;:.?:.":~:,.". :':;:~~•., ~,¡oescriDdón'.Genér:ica.:·:~-?~t:r':::,f"':·"--< - ".' ,.... .t ... :.~.' ~J .'. .

Coordin.. evaluar y constatar que los apoyos otorgados por la Secretarfa. se Be\~ a cabo de conformidad con las
regias de operación Y que la documenlY..i6n que soporta la entrega de jos apoyos cumpla con la normatividad
estabJeOda.
if.,.~l·~~L~~i:::·f;·:::,,,,"'::;.:.:.1.~~~";.":'.r"::i~€¡ ~'. ·~:oescrit:M::iOrfESpedficl:::·~·~\i.:·:::'~i:':::::':f·,·".~",::~;'. ':'.. ": - '. ;.;
PERMAHEHTJOS:

• Revisar que la docu1lenlación ccmprobatOfia de los recursos ejeccidos pot ••• Secretaria, estén aplicados con
base en kls Iineam'entos y procedimientos establecidos.

• Revisar 'f evaluar que los recursos transferido$" a diferentes dependencias estatales y asociaciones dvite6 sean
aplicados y comprobados correctamente

• Elaborar oficios y memos diveBos.
• Elaborar reportee diversos.
• Coordinar 81persoaat adscrto al área

PERlÓOlCAS:
• Supervisa' entregas de apoyos sociales
• Emitir informes del avance 't com,robación de los proyectos.
• ~istir a reunión de procesos Iicitatorios

EVE.'1TUALES:
• la que le sehale la litular de la Unidad de Seguimiento y Evaluación a fm de eeseneeñar oportunamente sus

adMdades .
• Elaborar las cédulas para SQfventar observaciones detenninadas por la Audilorfa Superior de la Federación,

Sed1!!Iaria de la Función Pública. elOrgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco, la ContriIlorfa del
Estado, PEMEX v Despechos Exte..-nos contratados por la ContraJo"a Estatal.

m) Especific.clón del Pues.to:

licenciatura Contaduria Pública, Administración. Administración Publ:ca,
Licencialura en Derecho Maestrfa en Audi1orta.
Conladurla Publica. Auditoria. Administración de Empresas Pri'o'8Clas o
PUblica Gestión PúbItca.
3MO$.
Disponibilidad. exJIeriencia. toma de decisión Y prod~ad.

1) Datos Generales:

oca.
(JO . • ';1ii . 'mOs: •.•

• Direcci6n General de
Administración.

Revisar y supervisar los cflYeBOS programas de apoyos obxgado$
• diferentes benefICiarios.
Solicitar informaci6n de adquisiciones a través del oom;té de
"","""".

5 de sociales.
mOS .~~.¡,~ ";<, ~ll~;~ ~1ff\....!'?Y':~~i:ii

Con:
Benef~ciariosPersonas Flsteas

Morales
VerifICar la entrega de los apoyos a las asociaciones y

izaciones.

11)Oncripclón del Puesto:

PERMANEÑi'E5:
• Elaborar oficios y memos owersos.
• EJaborar reportes divefws.
• Revisar que la documentación comprobatoria tul'npbI con todos los requisitos estabfecidos. detedando tos

hallazgos a m proyectos ejecutados por la SERNAPAM Y de los recursos transferidos a otras Dependencias 'f
Asociaciones CMIes.

PERlÓIlfCAS:

• Asistir. las dife;entes entregas de apoyos.
• Asistir • tas comunidadeS para pago de jornales O en bienes. con la fmalidad de ~tear que estos apoyos

leguen a sos benefciarios.

• EIabot3r adas de sitio
EVENTUALES:
• Asistir a reunión de procesos lidtatorios
• La que 51!!se!l.aJe la llutar de ~ Unidad de ~ y Evaluaci6n a fin de desempeftar oportunamentesu$

actividades

Illj Espe<:Ífic~ci6f'1 del Puesto:

l. Dalos Gene",tM\:

Subsecretario de Ge~ 18Proteeci6n Ambóe<TlaJ

t
Secn!I..-ia de Recursos netura$es Protecd6n Ambiental
Seae<a;a
1 Secm.aria. 1 Chofer, 2 Jefes de " 1 ~u:xiIar. 2 Oirectores y 1 Jefe I

Unidad.
f}," ;.~:;l~CqoritactO"s Inlem·o!Ji'·
Pan.:

Coordínad6n de reuniones convocadas por ~ rdulaf
Alend6n de rect.'n.ciones.
s.gumtienlo de p.-ogramas_vos
~ de r-=tJm» Finan0er05 Federa~s y Esla1~
Stilus financieros.

,tI.:-.-....:.:.,:--::;.~"~•....-;~" .!!t\7.i :~..~ ;;·l.".:"·:";CoritadDi'E~os;i':. ~"";".;
Con: Para'

Entidades Federa$es, Estata~ y

Mun_ . I
!

Recepción y manejo de documentación o(cial
Control de a5lftCS propios de ~ Sub'5e<;retaria relacionados con la
diversa areas arnbtenIaIes y normativas
Manejo de agenda de eventos y reumcnes relacionados C'J/l la'
adiv'dades y funciones de la Subsecref:aria

11)Descripción del Puesto:

~==;::::·~..;';¡;l<~j;\2.-:-~-~::;I::.~r,,~.~,:~..l:.~.."l'.¡.~";-~':'~~·'~:;.2~'~¡~-;:;;- ·~:·Oes~·~C"~·~1ó~n~G:!!en~.~~co~~:··~;::~!¡ª't;~·-,;";;;;;;=¡g;;::;;;;;;;;:::;;;;
O. atención a las redamaciones. denuncias ambienla6es. tr*nites en general de gestión ambienlaf. dan<K.
cumprirniento a \o estable"".)doen te. legislación ambi~ estatal vigente. asl como la de auxUial"al Secretario en e
e}el't:r..io de!iU$ facultades, en el ámbit(l de su competenda
:','~::..i;.;:.:~}.~;:i--':~'::<~':"~.'~,~;_'-:·...~,.JY~-'t'·;'-·l.:f, ·:·nescripe rí €Sp.dfic!:-::'<~ .f:; ""'"J;.'"
PERMANENTES:

FortnuIaf, promocionar, instrumentélf, suref\ftsar r evaluar las estl'ategias. proqrarnas y ecccoes. sobre gesIIOn€$ "f

pro'.ección ambientat
Ernlir los dit:Umenes para oroerl..-Ias medidas correctivas o de urgente aplicación, asi como las de seguridad con
base a las c!ispos.icior.es de esta Secretaria
Participar con los tres Ordenes de Ocoemc, &sícomo los sectores social y privado en la rea!iZ.aóÓnda acciones dé
protección y restauración Bmbientbi
Promover estudios y proyect05. 6agnóstices 't iÍudilorias .-nbientales. en zonas de Ú1fluencia petrolera, as¡ corno
en todas aqueltas actMdades ~ de competencia estatal
VlQilar V evaluar el cumpümtento de las d~posiciones juridiclls aplic.ables a la pre'~ención de la comamoacfoo
atmosfénca, del svelc yagua; ) la generada por la emisión de ruido, v;brdci6n, energfa térrruce, IumlnlC<l.
radiaciones e6edromagn6ticas y olores; y en general todas aquellas actividades que dallen al ambiente '1 el
equilibrio ecológico

• E.~' AuIoriZadones.licencías, V permisos que establee« la ley de ProIecci6n Ambienta! ~I Estado de T,.tasc. 0.\
nf eeeno la respectivas modifICaCIoneS. suspensiones. cancelaóol'le'&, revccecooes o eldinclOnes de acuerdo a la
~~~~a~ .

• Emitir l0li dicUmenes para ordenar las medidas COITectivas o de urvenle aplicad6f'l. ni como las de segun1ad con
base a las d~ de esta Sectetarla

• Vigilar y.evaluar el cumPIim.iento de las disposicicnn jurldicas aplica~ ~ la prevención, de la conlam. lf1~clOn.1
almosfer.ca. <Iet 5UeIc yagua: 'i la generada por la eMl$1Ón de ruido. vibración. energ •• térmlo:;a. IumlnlCa.
racüaciones e1edromavnétK:.aS 'f obre$:; Y en general todas aqueRas ectMdades que d3f\en al ambiente 'f 121
equmooo ecoI6Q;OO.

• Controlar la agenda ejecutiva de las actividades de la Subsecretaria ~
•• Sup~~~: vigilar, coordinar tod~ los procesos de ~estiOn ~ de competencia Estatal, asi corno tas de la

.par11cfP8ClOn cuando sean requer-idas por las lnstanaas o Dependencias normativas Federales.
• Oifigit.planea'. orga"tza". eonrro~' y evaluar el tvnc:ionemtef1Coy d_em~ <N las..::ci~ I

de las áreas subalternas
• Proponer al Secretario. acuerdos inlerinstilucicnales. as! como bases de coordinación con las entidades federativas

ymunicipaJes
• Scmeter a la .probadón del Titular las propuestas de proyectos estudios y programas en el

ámbito de su cornpetenc1a
PERiÓDICAS:

• Asistir a tae reuniones de trabajo q~ convoque el Secretario
• Designar a los representantes de la Subsecretaria ante las Dependencias. entidades. juntas. ceoseics. 6rganos de

Gobierno o comisooes de las que forme parte
• Conducir las relaciones de la Scesecretarta con las instancias eetateies, federales y municipales en los asuntos de

su competencia:
• Elaborar reportes informativos

EVENTUALES;
• Controlar la docllmentac:ión que Ingresa
• Controlar el archivo documental de la Subsecretaria
• Proporcionar capacitación en temas ambientales
•• Participar en los procesos de enl~a·rece~ción

L. _
1Il1Espec:ifiad6n del Puesto:

E riencla;'
C.l'3cteristi~

ueste: ", .:-.

escot.ridMl: .
Conocl".':Ñ'n~~:_

, :.'" Ucencialuf1l o rado.
l~islaci6n y to=orrnaIMdd<1 Ambien1al Proce:>os 'f nmites oe Gestión 'f
AuditoríasAmbientalesAdministraciónM '0 de Pe~

': 3 efloS
Amplio criterio de relaciones pübüeas Actitud proposClM y ce s.olución-¡

Iem<l' o eonnictos.
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1) OatQ$ Oener ales:

""": Tecas las Subsecretarias.
()j(ecc:iooes.y
UNdades Administrativas que
fOfTTlan la Secretaria.

• Recepción y mane;o de toda cceresponoeocte k1tema y externa.
•. Control • ~ propios de la Subsecrel.<wia relacionados con &as___ dolo_.

•• Todo b l'eIIldanadQ •• manejo de ardlivos
• T_ ••• J geslloneo p;nla _ de las aclMdadeo p_ de

lo S........-o.
.: ..•.~ ~ '-\.~.~~ .~~.:-: ;_~--"'";:"y~ .j't..¡;.; ~

cee: Pan:
Con Dependencias Federaies. •. RecepciOo 'i"*'*' de documentación oficial
Estala\e$ y Municipales. •• Control de 8SUf1t0lJ propios de la Subsecretaria relacionados con las

diYer5as *eas ambientales y normativas·=.:=...dode=~ relaCK>nOdOOcon loo

H) Oest;ripción del Puesto:

. :._:.....;..:.;. ',. ,._,-_ :..:.~,:--:-~.}i;;~!i.,oacn -, ·n···...: :!'~~_¡'~l-:"..<"_":<~~~:i:.:.>:,~~~:~
Manej ••. y ser respon5able de la documentadón que ingresa y se genera en la Subsecretaria, eer como ~ QXéroI Y su
resguardo. d!" la atención aJ pút*co en general ~ la infonnaci6n que reQUieran J*1IIa reaización de
sustrámites.así comoel control roa '0 de de In adMdades .

• ~ "-'-1'=':' ~;).{ c"4-:~~I~~'..o.: n" ::';~I~!1'5f!';"'·;~:·~~":~~$;;

PERMANENTES;
•• Controlar la agenda ejecutivll de" actMdades de aa 5ubsecnttena.
•• Orientar y ateoder a las pef'$OIlas que soIicbn Wonnad6n J*a algun servido de este Subsecretaria.
•. Colltrotar la Documentac::ión que ingfesa.
•• Controlar el ardlivo documental de La $ubs.ea'etaria.
•• Conlrolar el material de oficma, requiP:i6n de papelerta, esto para que el personal que conforma esta

Subsecretarla tenga mejor ~.liz.aci6n de lnIba;os cfiarioa.
• Turnar la correspondencia ingresada a" 5utnecretaria. laI d1ferences Direcciones que la confoonan
PERJOOlCAS:
• Elaborar reportes informativos,
• P8lticipar en la captura doct.mentaci6n det proceso de entrega- recepd6n.
• Dar asistencia a capacitación.
• Actuakur Información del Oesp«ho de bI 5ubaeai!taria
EVENTUALES:
• Ptoponet- al Subsecretario la. medid. O procedimNtntollntttmoa para mejora del Control documental «tierno.
• p .. en los de a .

111)Especlfic..cl6n del Puesto:

Cwrera Técnica ~
de dc:x:urnentIdón Ard'Uvo R.clontos Pübftc:as

2o/\os
Aptkud de seMcio. Prepositiva y ReIadooea Humanas

•• Oat05 Generales:

la Proteccl6n AtnbierUl.IoP",,-._.
Con:

Todas'" 'real téc:nlcal de la
5ubHel'etaria de Gestión J*1I la
Protección Ambiental

Apoyo en el lrasIado del Subsecrelaña a reun50nes de hbeio .,
ll'lUlliqHos del fslado.

• 10<>0'10en •• _ do l*$00OI •••• _"' •••• _ do compo
Que por lMtIw::cionet de •• TduIar se apoye a todallas •.•• Mcnica5
de10_.

Con: Para:
No aplica. Noapfoca.

11)De$crlpc.ión del Puesto:

."i",'.tFiS$lL~$$~@ii'é'~;<'"1ª¡ji;~~r~ :,;¡'~:f'?~~;;r::.~Ü><~.)~~":.: '.-:

PERMANENTES:
• Apayar en el nslado del suc:.ecr.tario a dtvefsas Instituciones o ~ PUblicas YPrivadas.
• Apoyar at pet"5OneI t6c:nir:o de cmIpO a ~ Ntalacionea ~ ~ en el Estado de Tabasco.
PERJOOlCA$:
• Apoyar en et b'a$lado de personal ~. lnspectotes O supervisores para cubrir las diwtrsas -=IMdades.
• Mantener Iimpea las unidadea y g...-darlas en el est:lIdonamient asi¡nado" final de cada jornada.
EVENTUALES:No..,,,,,,

Ufl EspecJfludón del Puesto:

Bachillerato,T~ ttw.
R 10de TnV\sieo del Estado te curIOSde o Yialidad
10/\0.
Aptiud dti servicio. poaiIMsmo. r.-::iones tunanas, buena pre~.

1) Oatos Generales.;

I . ;¡:: ~~~:¡'-,J!";~~/~~:·~S:~4""{J:~r:,-,.~~os,~,"-~::~:~~~~_·\'~.;/~:~.';:·,- ;¡..~.',

Con: Para:
Todulas_. Control Y seguimiento de ••••• os """,;os de la Subsecre1aria
Oinlcciones

J Unidades re&adonados con las dtversas 6reas de la ~.
~que funnan la Enlace instiIuciooaI """" lo ~ con las drvef'$8S hass.a.tana. ~tivas de la Secretana.

Enlace de pn>g<am •• téctlicoo de las Oirecc:iones que cort.onnan la-Apoyo en el control administr.rüvo de la Subsecretaria. así como alas
Otrecciooes que la conforman .:~=:::~'==:=:.=~.
C9ttta<:;tóS-ExtemoS: ~:'-,

Con; Para.:
Con Dependencias Foder.riM. Apoyo técnico en los uuntos relacionados con la agenda ambiental
Estatales y Municipales Enlace NtíWcionaI en k>s astRos de competencil de ia Subsecretari8. Enlace y apoyo téceee en trimiles de gestión ambiental

Seguimiento a compromisos y acuerdos de reunbnes de aut0ridade5
aT\bi@ntafes.

11)Oeseripclón del Puesto:

Dar apoyo técnico a las áreas administrativas que conforman la -Subsecretaria, en coordinaci6n con ladas las demás
6rea$ de la Secrebtria Y enlace con las Dependencias FaderaIes, E.statMIeI r Munq,aIes relacionadas con las
8CtivkIades ~e nonnatividad ambiental. Gestión y protec.ci6n del Medio Ambiente.

PERMANENTES:
• Proporcionar ~ apoyo téoÍico a cada una de las unidades administrativas que conforman la Subseaetar1a.
• ~las= administrati\lO.los proyectosque se generen en Sublecrelaria y sean autorizadospor la TiMar

• ApoY31 en las requisiciones de meteriale$ de tr.Ibelio de atda una de ias áreas t6cnicas de la Subsecretaria

• ~ar,:: ~~:,~ ~ e: =.=n turnadas a la Subsecretarilllngresadas a trMs de la Unidad

• Reaüz:ar la revisión 'J eontrol documental de las autorizaciones. icencias. permisos, ltUtorizac:iooes. asI como
m~. ~.~. revoc:aciones o extinciones de acuerdo. la nofTn8tMdad apfJCab¡e.

• RealIZar et. enlace institucional ~ la S~ de Gestión par.t la Protecci6n Ambiental y aquella'¡
~~aas federales. E~ O municipales con a las que se mantenga reIad6n ajguna en materia

PERIÓDICAS: I
• Elaborar 10$ revortes informativos.
• Partic~-=-~ la C8DIufa documentadón del proceso de ~ .

• Asistir a capacitación. -
• Actualizar Información documentaf del Despacho de la Subsecretaria.
.• Asis'" a reunioneS' con Protecct6n CiW Estatal para dar seguimiento puntual a lo e.tab&ecido en el ~íté de

Atención a emergencias por fenómenos hidmmeteoro lógicos.
• Participar en las aetividade$ de atención a emergencias dentro del Comit~ de Impado Ambiental.
•. Participar en las declaraciones Y adivaciooes de sesiones permanentes. dentro del Comlé de Impacto Ambiental.

EVENTUALES:
• Proponer al Subsecretario las medidas o proc:edimienlos internos par2 la mejOl1l del ~ documental interno
.• Participar en los procesos de entrega"feéepción

• Hacer la revisión documental de informes de cada una de las áreas técnicas de la Subsecretaria .

11) EspecifiCllción del Puesto;

Carrera esionaI a nivel licenciatura o mis.
~, E'aboración Y Iormulaci6n de proyectos, Trimites de gestión Y "ldministr¡ci6n

PIaneación YProgranación. N~atividad en 3dquisidones federal '1 estalal.
Mat'CO$ ·uridicos Iabora~. le lamentot de Acceso a la Información

Ex rienda: 2.Ms~=~~.~.~:?~r;~;Maneto de PersooaI, ~uoj positiva y Relaciones Humanas

_los""""'" derivados de los __ ope<abvO$Y
notmatfvros, en cada una de las 6reas.
Coo<dinary __ la aplicocI6n de lo Nonna ISO 9001:2008
_. pdólicas J _'"""'- _ y n<llma!M>5.

:.r;,ó:;.,-~;:ti.~;';~-'.

Con:
~_de~J
Audiorec Extemas.

Pan:
Coordinar pIariea y progr.iImaI c:on la finaidad de ttpIicar audilorias
ex!emas Hgúri la NonNI ISO 9001:2008. As{ como par.a su
••• uaIizadón.
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1) Descrip<:ión del Puesto:

"'~', ;';, ..... -.".;>,'';'':".-. ·:,;,:';;"",:~~·_(ta~f-1tO~iiDtl6ri,GenericÍi:rr/,:i.~ 1 ¡
Eje«e< las aI1ibuciones ""morid •• en la Ley Orgámca del Pccer EjecWw del Estaco de 'raoasco, la No"". ISO I
9001:2008. asI como las gue establece el Reglarnefto Interior de la Secretaria de Recursos Naturales y Protección--
PERMANENTES,

ftegutar. insUumefltar. coordina(. &uprrvisar y difuncf•. las normas. palitas sistemas. funciones. programas y
proc::ecfmientos. en el *"bite de su competencia. vinculados con el Srs.lema de Gestión de Calidad que deberán I
8pIic:ar Iot Departamentos. para la opet'8d6n de sus actividades:
SupeMsar la aplicación de los formatos y lineamientos que deberán emplear soe [kpartamentos en aquellas
sikwciones en que se modifiquen., amplíen 'l/o deo de baja una documento;
Cumpif y hacer cumptir 106 indicadores que es1ablece cada proc::edimiento: •
f~ aná~is e informes sobre los requerimientos Y ~ comportamiento. de la implemeotación del Sistema de I
Gestiónde CaMelad; I· =~~~re~~~~~:=:.e~crit~~~=.::a~:S~tZta~~:I~~~sentre1
los procedimientosccereuves y el Sistemade Gestiónde Calidad.; 1

• Vtgilar que se lteven a cabo 10$ procedimientos operativos ~ con el cumplimiento de Ia$ obligaciones de I
Jos Departamentos;
Coortrl\al". promover. supervisar y evaluar, con la coIaboraciOn de las Oepart.amentos y los infOrmeti
birnestrate:s;

• Supervisar que se mantenga .ctualizado los formatos establecidos en k)s procedil'n'entos. A.sl como administrar y
GegUIW'. en COOfdK'ladón con 10$ DepartarMf"los, •• actuai%aci6n. conaervaciOn Y el mantenimiento de los
mismos;

• Autorizar liI$ modifICaCiones al Sistema de Gestión de Calidad;
Cetebrar, SlI$Clibir y Participar en la integradón del Comit6 de Calidad en la Subsecretaria;

• ~ .seguimiento a lOs ecuerOo$ emanados de las revi$ooes por 18 Ana Dif"ección y del Comité de Calidad

Coriro&ar 'J registrar los doCumeñ~ externos en el formato de lista Maestra de Oocunentos E'demos F -SGC-G4;
• Controlar y registrar tos fonnatO$ de los procedimientos operativos en el formato de lista Maest1a de fonnatos de i

los procedimientos operativos F-SGC-Q2.;
• Elaborar'" prcgrama Anual de AuditoriaS ref. F~Gc.12;
• Participar en la elabor1lción y atabk!dmtento de las poUticas. normas. sistemas y proc:edimlenlo$ pata la selección

al equipo de auditore$ intemos;
• Coordinar Y supervisar et sistema y los procedimientos relac:.ionados con el contI'oI de Iot 00aM'nent0s;
• CoCJ(dinar y supervisar el sistema y lOs procedirn'enlo$ reladonados con et controt de los Re~;
• Coordinar y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados ton las acciones oorredivas Ypreventivas :
• Coordinar y supervisar el sistema y el procedimiento relacionado con las audilOl1as externas;
• Coofdinar y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados con las quejas y sugereodas;
• Coordinar y supervisar el sísteene y los procedimientos relacionados con el sefVicio no confonTle;

PERIÓDICAS,
• Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Subsecretario.
• Programaeión y promover la aprobación de agenda anuaJ de reuniones de revi5ione:s de la Ala Dirección. con

intervalos planiflcados para asegurar la efICacia del Sistema de Gestión de Calidad ;
Con'tOCllr y dirigir reuniones con el comite de calidad:
Resolver ias dudas que se susciten con motivo de la interpretación y apflCaCi6n de los procedimientos normativos y
operativos:
Proponer al Subsecretario la metodología de los cambios que el sistema requiera:
Vigilar que se lleve a cabo la apijc.aci6n de encuesta de dima organlzacional y satisfacción del diente.
Realizar informes de resuftadO$ de satisfacción del clien~ 'J clima organizacional;
VISitar las 2 direcciones y la unidad para atender sus dudad y demandas para la ccrrecsa aplteación de los
procedimientos operativos;
Uevar a cabo la Iogistica de la capacitación del personal de la Subsecretaria;
Revisar los informes trimestrales que 'os Departamentos entregan al auxiliar del sistema de gestión de calidad
Ptaniftear y ejecutar las Auditarlas Internas

EVENTUAlES:
Colaborar con los infonnes de los dEpartamentos para su correcto desarrollo;
Participar en la elaboración nuevos procedimientos e instrucciones de trabajo y en la difusión de los mismos;
Asegurar por medio de visitas la convenienda, adecuación y eficacia continua del Sistema de Gestión de Calidad
en el eumplimieoto de 105 requisitos de la Norma. la PoIitica de la Calidad;
Colaborar con las Departamentos, en la realizad6n de las presentaciones a fin de dar a conocer sus avances;

111)Especificaclón de.! Puesto:

Lic. En Administración en Sistemas de Calidad
Administrativos Ambientales
1 afio.
Actitud de $eMc:io, liderazgo. disponibirtdad, objetividad. facilidad de palabra.
habilidad ra di' ir ~arttar trabaio '!n .

Datos Genef'i1les:

Jefe del de Ventan~ de Gestión Em resarial,
Subsecretaria de Gestión la ProtecciónAmbiental
Subseaetario de Gestión ra ti Protección Ambiental
No
,~:;:,!><:-~~~,Contac:ttiS1Iil.mos:<"-,-~·, l.',: -~"f"
Para:ee:

Dirección de Gestión y
Pre~ión y sus
Departamentos: Impactó y

Riesgo Ambienta\' Emistones a la
Atmosf@f3. Ges1ión integral de
Residuos y Departamento de
Calidod del A

,:- ..-:::.:'::'. ,._.C.':

Recepción, revisión Y control de ~lles de documentos respecto a
soJiciI:udes de ge$tión ambiental ~presarial

c.: ¡.CóntactOs~Exteritos:
Con,

Per.>ON!s fisicas y mo~!; del
sector~riaI. comertiaf y
de servicios ambientales

Para:
Recepc:i6n. revi$t6n y eanalizaQón al departamento correspondiente.

11)Oescripdón del Puesto:

Recbir Y entregar las diferentes solicitudes con respecto a los documentos canalizados a QCIa uno de ktc
departamentos de acuerdo a sus caracterf$til:as.

PERMANENTES,
R••...JbIrdocumentación para m trimit,n siguientes:
Departamento de emisiones 8 la atmosfera'

licencia de fundon.arniento
• Actualización de la Iioencia de funcionamiento

I . licencia de fundooamienlo temporal para toentes fijas
• Registro de emisiones y transteeencía de ccotamoaotes

I
Departamento de impado ambiental

• Re..:epc~n.. eva!u~ y resokJción de estudios de Wnpac\.o "''''''. olal rnodaüdad particular
• Recepción. evafuadón Y emisión ~ documento rel.aQonado con ei esludio en materia de riesgo

ambiental
• Rec.epci6n. evaluaciOn y resolución d~ e$tudios de mpacto amblOOtal, modaJidad general.

Modificaó6n de v'gencia en rescrcooees en materia ee mpacto y rie'5go ambiental e informe
preventivo.
ModifICación de té'rmino$ y condicionantes de resoluciones en materta de impacto y riesgo
ambiental
Solicitud de exención de evaluaUón ce impacto .ambtental.
Autorización a personas ñsees o Juridicas. pa.•.• etabor2Ir estudtos en materia de impacte
ambiental
At..t.rxl:;ación • perscoes fisic:as o jur1d:co ~aa paniI el aprovechamiento y extracdóo de
recursos natura\e$ de competencia estere'. material pétreo (grava. 8l"ef'\a. arcilla, tierra por metro
cUbico).

Departamento de gestión integral de rescvos
Autorización para el arnaceoarntento de residuos de manejo _pedal
Autorizadón para ,. di$po$k;íón nn.I de re-$K2uoe~ maoc;o -.pec:ial.

• Aulorizadón como generador de resnuos de manejo especial.
• Autorización para la dtsposid6n fl"lal de resKtuos de manejo especial en sitios autorizados

(toneladas).
Oepartatnenlo de eafidad del agua

• SeMeios de monitoreo y análisis por el laboratorio de caridad del agua.
• Servicios de monitoreo atnbfental.

Trámite de permisos en áreas naturales protegdas
Permiso para la exploración,explotación o aprovechamiento de recursos en áreas naturales
protegidas.
Concesiones para la eKpkJración. exrlotación o apro\l'8Chamienlo de reclJf'$OS en 'reas naturales
protegidas
Ucencia para la exoíoracíón €lqJlo!aóón o eorovechemíereo de recursos en ateas naturales
protegidas

PERIÓOICAS:
Elaborar reportes informativos.

• PartK:ipar en la captura documentaCJ6n del proceso de entrega recepción
• Actuaüzer información en cada uno de 'os rubros
• Retrcalimentar al sistema de informaci60 de calidad

EVENTUALES:
• Proponer al Subsecretario las medidas o proceoenentos intemos para mejora del COntrol documental interno

1lI1EspKlficación del Puesto:

1) Datos Genel'1ll •• :

Prolec<i6n _.
ProIocdón-.
-"T __ y4J""'''''

Con:
• s..t>sea.car1a de Gestión para

Io_Am_1.
• Subsecretaria de Ponuca

Ambie ••••.
• Dn<d6n de VeriII<acI6n y

Atención de Redamaeiones.
• Unid8d de EstutflO5

Evaluación Ambien1al
• 0V'ecci6n de NofTnatlvidad y

Asuntos Juridico&.
~~;;-:..,-:' ';;-:>tLy-,\"·.':{~':;;'~~:~·,71~,'::~.'d~--::.';_:·;~-:'.:~'-""::ContilC:fos-E.Xt.mo.:: ./:~·V' .~:':
Con: Paf1ll:

• Dependencias Federales, • Coordinación de actiones en materia de inp8C.1c a.-nbientaI, ee
Estatales YMunicipales manejo de residuos de manejo especiai. de residuos s61idos

• Empresas particulares urbanos, de regutaciOn de fuentes de emilioneI_1a atm6'Sfenl.
• Atención de tr6miles de dMnas aulOrizac:ic:wte eon 8lT1pl"esa$

. res ocon s deconsullori_trnbiental.

...,
Coordinar los asuntDI reIitivos a 10&lnImItes ••••••• 8 •• evaluación
"" Impádo Yrie'1l"omb_ d. _ Y --. •• 0_ del
manejo _ de ••••Iduoo de manejo especial, ...., el Nglstro ee
emj>re$8S __ de ••••iduoI de manejo es¡>edol, de _ • la
__ loo _los de __ Ymodlfil:ac:ioMo"'_.
asl como de' moniIoreo embientIIl en el estMo (lIgUa, *e Y sueto) •
ubicec:i6n de pfOy\Idos conforme el· ordenanIento ec:oI6gico. de
conformktad con bs aspectos legates de los rnisrnoa.

.) Dacripdón del Puesto:

AcnvlDADES PERMANENTES:
• Asesorar técnicamente en los asunto& de su competencia. 50sHfVidQres de la SecretIrIe cuando'" kJ feqUiefan..
• lnatrumertar Y coordinar &a ()pef'aci6n del sestema de monitoreo .tmosférico y deI-8g1M en •• estado. as! c:omo 11

__ deI_0ri0 ombíenlal.
• _. coonr ••••. y ouperm. __ en __ ••• geollón Integl>l de _. de..-.ci6n y """""
•••••_y doova_del inpodo_

• Promover, coon:tWt.-y ejecutar acdoneS de sinpaftcadOn de tdrrliitItSen mMerilI ~ MftaI8cb: en "ley ~
-_delE_deT~.

• Coordinar con dependencias de lB adrnfNstntción púbfica ettat.I, leder1lIlY munidpat en materia de competencA
del ••.••• su ewgo.
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1

- Inl~f8{ jos fiV'e:1tario& de generadore3 de erneícoes oe cootaminaf1le.l, re5id~ de maneto especial y acti\'ldad'es1
nesgos.as. I

•• PromoV'el"el m.Hlejo integral de los re~UO$ de lTl&n«lfOnpecial Y R5siduos séMidOf, llrban06J
l.Promover y coo'tlinar la simplificación de la ge-stiOO ~ trámrtes. .__

1* Cola.t:or¡U con ~ tr~ órdenes de gobierno en materia de impacte y-;;sgo amb~~¡:- géSt.i6n iñle:g-r.if oe residuos.

I ge-stJt'(l de erne ooes ti la atmósfera. prevención y ccntrCll de la conta-neecóo. pr!:'lfencién del mpadO y ne'igo
8mbltM'llal. y el monil.oreo amb~.

l• Inleg8r) ~anlener actuaflZ2do el padrón de estatseci-rueotos Qvege:1e •.••n comamir.aci&la! .~ua, ati'e y aueto, as;
CO'TlOtambiéi'llas que ge-neran restccos y son consce-aces actIVidades rieS9O$a~

• Coordinar la reVIsión y evaluación de las WlCitudelo de autori.z.aoón para el oesarrono oe actividades de
CO'1"Ipelencia estatal en materia de mpae:to ambtental. manejo inti!!gral de ~Kluos de manejo especia! y de
emrsooes a la atmósfera

• Cooecínar la etebcrecón de resoluciones, eceoces. permisos, que esteciece l.a lev 00 protección ambiental
.• Ccadyuvar en la actualiZación del sistema de informaoon ambiental estatal.
.• Programar. planear, presupuestar el ejercicio de los PfOyedOS del área a su cargo
• Rendir lnfOlT'l'leS de las actividades de la unidad adminlslra'J.ra a su carso al superior terárquko.
• F ozrnutar octémeoes. opiniones e infoones que le seeo soiicitadcs por el svpeoor [erérqoco o por el Secretario.
• Coordinar con otras ~.as de la Seaetaria cuando asl se requiera.
• Las demás que las disposiciones legales y adrntnistrat.vas le ccnñe-an y las que le enconsende el Secretario o su

svpenor jerárquico
ACTIVIDADES PERIOOlCAS

No aplica
ACTIVIDADES EVENTUALES:

Nc, aplica

I______ .~ __ ._~ .________ __J
h~ol'¡ridad-- ~ ------ L.c;;;;-alura reteccoeoe con las cl€floa.,-amblenlales o expeoencsa en1

matena ambiental

I
Conoc,nlíerlt;S -- legfsla:.on ame entar, Impacto yriesgoamblental manero de residuos

-'-.p-,-,,,-n-e,-. -- • ;:~~: _de_e_m_"'_one_'_a_la_a_'m_,o~_'a_m_o_n'!.-oreo ambiental

(Caractenstlcas... .Q~a.;~,,~u.Pllr,fel. Experiencia en legislación arnbientat, Impacto y nesgo ambtenlal. manero d,.

L=_~' .'.r,~.:~/~~~¡~:ii~}t~.~t=k1UOSdn:~$~ ~ =~~~o:,ta r:=OIes=éitc:~:.ental, maneJo

1) Datos GeMrOl'es:

Con:
•• Veo!3n¡11a Única.
• Depart.amentOf de

Dirección de Gestión
Prevención.

• Subsecreta,ia de Protección
Ambiental

• Entregar autorizaciones de manifiesto de Impacto ambiental e
Informas preventivoa (Una vez emitidas y ftrmadas).

• Entregar wrrespondencia que ingresa.

~..; ~<;;.~t_~:;~:;~:ti~.-,;:.
Con:

No a rica sea.

11)[kscripcion del Puesto:

llevar control de teces 50s oficios emitidos por 101 Departamentos de la Oirección de Gestión y Prevención.

ACTMDADES PERMANENTES:
Oar numero de ddo de c;onúsión
Relacionar autoriz.adones
Enlistaca~acíones de informes preventivos
Relacionar dictámenes de impec:to am~J ~ Ramo 33 de 50s 17 munic4lios del Estado.
ReOOir oflC"..ios de la SubMen!tarfa

• L'ever en orden los expedientes
Hacer expediente interno de la Dirección.
Entregar MJtorización a Ve:'l'tztnltl¡ (una ve: ya emitida y firmada).
En~ actividades que estén pendiente&.
A<clUva<.
Conlestar llamadas pafa la Dirección,

ACTTVlDADES PERIODICAS:
No""ica

ACTlVlDADES EVENTUALES:No"""",

Es1lm>s C.xneftiaIes.=~.,Taqutgratia. Redacci60. Ortografia y Retaciones PUblicas y

1AA<>.
Suena ~ Trato Amble y Cordial Puntualidad y A.sfstencia

1) Datos Genentles:

~ Chafer.
1
Dncción do Gestión

., DWedDo-do~r~·

Su No
- _.,.

I- . ,~ - CQhta~lntertfÓ$:;';:'~'¡'~.~::;~',-'o;i~:'::-.;\:.,~,:.~.:~',' "- . .-
Con: jl'oR:

·Deoerternento de Calidad del . Coordinar adividades de apoyo estemo e interno del Departamento.
t..gua . Programar las fechas y rutas del monitoreo de la red de mooitoreo
Jefatura del Labo<atorio de Estatal Y de lagunas urbanas.
Ca1idaddel~

... " ::.~.~:.:,..,r ..·'· . >/~.~.-.;~':':"':Coi"it.attoSExtemos:· ~'¡:.",~;' ..
Con: Para:

Dependencias Federales, Entregar correspondencia emitida por la Dirección C!!: Gestión y
Estatales 'J Munícipales de' Prevención
Estado.

11)Descripción del Puesto:

i' Descri ión·Genérica:

Apoyar en las diversas actividades que se deearrcñen dentrO y fuera de la Dirección de Gestión y Prevención y
Departamentos de la misma, con diferentes vehículos.

ACTIVIDADES PERMANENTES:
• Conducir el vehlcrlo asignado a los sitios de monitoreo de Calidad del Agua de la red estatal y lagunas urbanas

conforme a las fechas programadas,
• Supervisar y veríñcar las condiciones de operación de los venrcu.os asignados al Departamento de Caridad del

AgufI
• Informar sobre los desperfectos o avenas de los vehiculos para darles et mantenimiento preventivo y ccrrecñvc, en

tiempo y forma
• llevar a cabo las comisiones que le sean asignadas por su jefe mmedietc en apoyo a la Dirección de GestiórÍ y

Prevención. as/ como a los demás Departamentos de la misma
• Mantener limpia las unidades y guardal1as en et estacionamiento asignado al final de cada jamada.

ACTIVIDADES TEMPORALES:
No aplica

ACnVIDADES EVENTUALES:
No aplica

IIlJ Especificacl{,r¡ dal Puesto:

Escolaridad:
Conocimientos: ~. ..···;e·::...,
Ex erienclai. ,·~.oL~:~;,•.';:"~~':.'¡
C~:~~~ríStJClIS . para :;;.f,:~:"r.:.~'.f!'reales de ~~::sabi1idad -.:habilidad para manejar estrateg: en tiempos I

ndaria terminada ó Prepar dIaria __
maneio de vehlcuíos estándar automáticos, de asolina dieset

1)Datos Generales:

Con:
• Oifector de Gestión

Prevención.
• Secretaria del Director.

Apoyo en ac:tMdades generales de oficina.

No aplica. No aplica

1I) Descripción del Puesto:

¡======2=====·1·='='·:··lr~D!i"~eEripe~io1!·"~:G~"¡¡¡n~é"!ie,!.·;,:.:::··J-:,;-S',;,;:::'; ===========1
Apoyar en las actividades propias de osctne

ACTIV1DADES PERMANENTES:
Apoyar en la etaboración ca expedientes de la Dirección

• Apoyar en la actualización y mantenimiento de los expedientes
• Apoyar en el archivo de documentos.
• Apoyar en contestar Barnaclas telefónk:as de la Dirección

ACTIVIDADES TEMPORALES:
No aplica.

ACT1VlDADES EVENTÚALES:
NQ aplica.

lit)Espedficaclón del Puesto:

secundaria
rafia Reta60nes Públicas Humanas.

1AA<>.
Buena presentación. Trato Amble y Con::IieI. Puntualidad Y Asistencia.

1)Catos ~nefales:

Con:
• Dirección de Verificación y

Atención de Reclamaciones.
• Regu!ac )' verificar • bs sec:tores, comen::iaJes, pt'e$tadores de

servicios )' GobiemosM~ en materia de te$iduos de manejo
especial, _deterriloriodelEsladode Tabasco.

• fo<>oyO< en cwstiones -. de lBs ~ SEMARNAT-2003. i
~ los sitios do d;,pooiQón fillai do raiduos sólidos _. asl I
mrsmo se como &as ~ prestadoras de seMcios para et I
_._finol.

• Departamento de Imp<K:to
Ambte.ntal.
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.Unidad de Proyectos. I .se opoyO••• lli-en lo ~ do 1nI_ en

=~:==:~:=~Yelonlaoe
.·;,'-·/:"C- _r-" os: ~~~ : •. !·f¡"';~·.'~-:i:.""~:;""~

Con: Para.:
los 1m órdenes de Gobierno: · CoIobo<ar•••• ~doloo __ .~y
Municipal, Estatal Yfederal. Y _ do ___ de" juriodlcáón'- en __
9 iniciativa privada de ,..;duos de monejoespedoIy .- -.

· A1enci6n ••• ...".. que soician infoIm8ciOn para el tr*nb de- •••••••• do••••• __

· Jovoyo_. loo 17 O1lUrlicipIoopont"e1~do losIo)a Ynonnas.....- •• _ •••• de _____

O)Deseripd6n del Puesto:

'-0, ':';~;'~~"M',::: ':GlifiitiCj::"~- ""',. .. ., ~. ': 'ft

Coordinar. twisar. supetYi:sar, ~ y dar seguirniwm a la ~ reIacionIIda•• la ••••••• de NSiduoa de
manejo....-

..; .~_;-·~,-;r;..Delctlbdón:·.&pitCffiClI':'f~·_':';.! .; ::::->.~.~:.;:~.: ~".~,:' ';!_:~-:t::-~:~"(,-¡;'::-:e;- -, .--:.::

PERMANENTES:·~ r evaluar" información de aokitudes de registro 'f at.CorizadoneI,.·"<Jtrf"" en las_ de ~ de irllonnocX>nde los_ •• de rogistroy_.

·E1abcnr prQpUe$tade oficio de solicitud de infon'nad6n carnp&rwne. aria.·E_pn>pUOSdlO de _de rogIolrooy_ oIjo1edel__ •• .-

·__ iadodelos...........,. der.giotroy_.
Darapoyotécnicospara losewnIolIdeldepartarnerCo.
VtSUr a Jos municipiosCOrTlO apoyoparael c:unptirniento de •• leyesYnormasaptic;ablesen maIeriade residuos
sólidos urbaltOS.

·Oar asesoc1a y apOyo técnico. los mUl\icipios aobnlla NOM-083-SEMARNAT ~2003.

PERlODOCAS:
No~.

EVEN'TUAt.ES:
No_

111)Espodtlcocl6n do!Pues1o:

'Ji Ingenieria ArnbieotaI. Ucenciatuta Ambienta1. Tknic:o.Arnbienl8l o carreras a%, fin.

Conoc::irÑentO b6Iic::a de ••• leyes y notmaS ambientales en •• materia de
_. __ bis ••• de __ o compdocionaIos en YIIonl. E><t:eI

Power P' fadtidad dP. abbfa desenvotvimiento frente •

"110.

__ o

Con:
• 0órecci6n do Verificod6n Y
Al_ do' R_
(00_ do InlpecciOnYV_-....¡.

.1....- _ •• __ del ~ .~ ':: ••• "": I
c:ondIdonwdel de 101 ~ ~ en mal.ñIi di impacto ,
oinb-.

.0Acd6n .•.• ~ J
_Jurf_.

Unidoddo UICl y -.ojo do loo
"-'ca -.~doARoa_
_ ••l.

• AMsorfa y 09fni6n en 4116mbilo jwfdico ~ pata tundaI Y motivar tes
__ enol~ I

• - do ..,oU6n - con ...-.. el ARo -- l'1<lIogOlodel

lEstodo~T_.

_._------

.~..
Con:

• EC. JEC. ser,
SAPAET.
AYUNT••••••ENTOS
MUNIOPALES.
ISSET.

• Empr.sa¡ Privadas
$eMcios

P-
SAS. • Valkiad6n de \u ~ de exenci6n del ~ de ewluaci60

H. ..._do ..._ ....•.......
SCAOP.

EtnIai6n de ruoIutiVos en maIerilI de lmp.ac';to Y rie5go .,.m~ p31'11~
Y de difenmtM obfaa ylo actividades. ej.eu&w en el esc.cIo.

PEIIMAH1!HTU:
• eonc-wry m-tMr con el 0Ad0r. 101 ~ en tNlIIeriII de Jmp.cto., deIIgo etnbieraL

.• 0l0lIb* loo__ • _po<_ unodolooE_ del0ep0lI0<nen0l.
• Hendw. ~ de ernpr •••• prNIdn y de MMc:ioe..~.~~.
• ~~_~enfMWÑI. Wnpedo yringo~
• ••••••••. """"" do ~ .••••• _. m<>dlfit.oción.ompiocItlnY do ~ ••••••••••• do _.-....
• 'C_1a kotearaclónde lo. e •• P_doT...-..nda

r..;-;;:_;;;;¡;' ;;'ijuridQmenle;;;¡;;¡¡;:;;;=O:OIoo;:;;-::_:;;:¡"';:;;-.;;¡_¡:¡;;;-;¡;de~neg:::::od6n;¡¡;;:-.::re=no=-'=·;:;-::mod=_=_=·i::':y=-emp&aci6n=="·:::-::..,:::-::_==",je::-1'
~k~~~'
• ~Io __ doloolnlonnes_do"-""",,,
• ~ ia visil8s l:6c:nic=- de cwnpo de Il» proyedoI que le ~ en el proceso de evaluación.
• ~ los ~ .ellos que se "'tegrw¡1a refaci6n de: 105 atudios en materia de Impac:to Y riesgo .-nbiental, •••.•

~ en materia de impecto ~ y de penonas tlaic8s Y jurfdicas coIecdvas que ~ estudm
enmoleriadeWnpodoy__

EVENTUALES,
Concertar con el Subsecretario asuntos inherentes al Departamento.
1\s.is1Í(a reuniones re&acionad04 en mBteria de mpacto y ries90 ambiental.

In) Especificación del Puesto:

l.JcencWura c:on perfil CII'ienWdo • Ciencias An'tbIenta'es: lJc:enciatunI en
• lioenctetura en • Arnbient.r UoendatunI en S' la

lAgiliKión YnonnMMdadM1bientaI.de evaluaci6nen ,.,...,. de mpKlo y
rWoo~. 5U1t~. en mate,. de MgUItdad industrial. planes de

. cM.

--
R' _.

Dkoccl6ndo G_ V
P'f'ttwnd6n (Oepattamenlo de
• ....auec;ión •• ImpK10 y_0_O.
DIrocd6ft do VorifEOCión y
~ do RocIomocionoo
~o de Inopección
yVerif __ 'oI).
~dtiPQlltica
Ambient.! (Unld~ de
~oEcológico).
_douOoy_do
le» RKur50s rgau•.••••
~o do "'-NoIuraln .

OR'• _<acI6n del _ ~ do loo __ da

•••..-en_ do"'-' deI_yrlolgo"-'"

• ~YÍlIón. •.•••• Y evakIM;:I6n de los eatudto. • dpac:to )' rluflO
..-nbienllll <Se 101 proyedoI...,.,...1 proeetO. evaIuad6n.

• R•• llut vi. &knita de e:empo • bI proyectoe durante • peoceso de
evetuocl6n.

• ~yo p.ra '- ••• l6crW:a da campo • ~ proy«:lol durMIe el proceso
de .~~ •.•spedo • La opini6n '*::nIca dIf PJqframI de
Ofdo_ do EcoIógI<odoI Eo"'" do T_ Ydo Iv.- •••••••
P_ldoa dolEo_ doToi>MCo.

Con:

• leC
• JEC
• &CT
• SAS
• SAPAET
• H. AyunIamienlcs
• SCAOP
•. lSSET
• Emprews Privada$

Se<vlcios

.....:
• RuIiZar ~,~ de ~ •..• CMO<M ~ ••.• 1M aoIiciludes

de exención del ~ de ~ en m.I8ria cM Wnpac:lO
--..... po<_ do _ dooondonáas.

~iur ••.•.•• 1Ik:nicas de ....nrtcllCiOn. con •• finlIided de llICOAOC*'
naicamente 0.1 ••• del proyKlo 'f COOIlalar lalnlonnKi6n ~
•••.••_yIo-

y de .ir-

al Oesc:ripd6n del Pu.c.o:

.':±l~
_. -..- y .voluo< loo _. do in¡¡odo Y l1oogo __ de loo ~ _ •••••••• __
~ydo_. I

PERMAHEKTES'
• _orodoodo""-'dolpn:oood1rnionlodo _en_do _
• _ ••• osdud6ndo Ioo"'-de",- yltoogo_deloo~"-'
• _ •• _do •• .--on_do_r __ deloo....,.--
• ---- ••• ~do-looncidilicodón,

~y-delo---en_. __
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PE AS:
• EIabo-a' ofICios de: inf~ ~ de k:ls es1udios de Vnpaao y riesgo ~
• R~ ••.•• l6micas de ~ con;untas con keas ~ para la evatuaci6n de •• manlestaci6n de Ionpacto

ambOe-ot-'
EVENTUALES:
• Eiabor.w ofió:>t; de: no ntegración de expeoeetes de 13$ manifestación de impado ambienta' presentada.
• Verf"~ con •• wea compeIente. el eum¡Wnaento de términos y candicionante$pata los fe$Ofutivos que soIidtan~y_.

~----~
tel) Especificación del Puesto:

l.Icencietuta en Ciena. ~
lAgisIac:tón '1 fbm~ Ambiental. conocimientQ5 de eva1uCión en
fMteria de Impacto '1 Riesgo Ambiental. Sustenlabihdad. conocimíe1'llos en
materia de ridad Industrial, Planes de Emer enda y Protección Civil.
20Il0o
l..IlMraz:vo. trato ""'ab6e, integración de equipos actitud de set'VK:io,
comuokaciOn e6caz. m . de rsona_' -'

11Datos GeMra&es:

_dol-'"~-.do ••••

uimiento de Documental de

de Gestión de~ de acto R' AIntlierUl I
Po••: :x :;;:,,", ' .. '\i":~" ~'" , I

Complementar e integtal' los eJq)edíentes con 101 estudios de las obras
o ac:ti'Yldacta y tod. • informac'ón generada durante el proceso de
evalu8d6n de impedo y riesgo ambiental.

Con:
Dna:ión de Gestión YP.......a.ln
(Oepo<1amenlo do E""'uocióndel
Impodo Y Rie<goAm_Q.

-::Co· U<:tOs- Externos:-·
Con:

Noapüc¡

11'Descripción d~ Puesto:

No Ik:a

ArJoyar Técnit:amente a la JEfatura del Departamento de Evaluación de Impacto y Riesgo Ambiental.

o.scri~i6":Es lea>

PERMANENTES:
• -Formar los eJq:ledien!es de 101estul:Sk>s a~lorizados.
• Cobc4w ~ WI ieftorts poi" 81\0 las resoluciones.
• H«:er la Entrega-RecepciOn de la correspondencia con Ventanilla de tránlites

PERlÓIlICAS:
• Entregar'" documetrtación e las empresas O promovente de 'os proyedos que se ene uentran e, el procese de

ewaJuación en materia de impacto y riesgo ambiental emitida pOI"el departamento
EVENTUALE:

No apl." 1

L-. ~ \ J
,

NlI Especlticaclón del Puesto:

~a.1: .' . .:. ""'""" Ounc:a -. badlIiefilo. ~I~':>'_ :'.'.~.~ (manejo"""", excel.~. poi"~~ ena,c¡;¡;;o:
EJI:!': ',7'., ,.<~.; 2 artes . _

Cara~ ':.,... ; :~(,~:,,, T~ amable. integración a grupos de lrabajo. actitud de senri60, 1
. . -::, . . . . . ~' . comunicación efcaz. ÓIll","fcO, puntualida<! . •

1)Da"," G9nenln:

, 1 Jefe de y 1 ncnico

Con: Para:
• Direcd6n de VeriIicKi6n y • Regular • Mdor industrial de jurisdic::ci6n estatal en materia de

.Alenci6n de Redemac:ionM. pnwenc:i6nY c:ontr'tlIde la contaminación de la atmósfera.

• 0epaJ1ament0 de Impa:to
Ambiental

• Apoyar en •• ubicaci6n de empn,sas que tienen que solicitar SU
lJcenciade Funcionamlento.

I~~'.,::.::''2"::::' :::<,,~.+2:"":S""'~' ~[] ...§j~,~~!mi!!m!1S!!!'!í~ilRl!!!1m'1!~<~§!-}!.,,1::.':2·.,,['2.'~~':<:::'·~:-i:'::..:".,-.~.:
teon: Para:

Oniene$ de Gobierno: • CoIaborw en la ~ del sector industrial de jurisdic;:c:ión esQtaI
Municipal, Estatal y Federal. en materia de pnwenc:i6n Y control de •• contaminaci6n de ••_ .....

• Af>oyarenlo_deIoReddo~Almosférico.
• Dar. conocer • las instkuciones gubemamentaIesla sIuaci6n de la
_del ••••.

R) Descripción de-! Puesto;

,;.~:-.,;~•.')~~,;;~{~~:Z;:.:;.:.::r~~~'" -.--~.¡j.: ••~~~\2:,- '.': .•.
PERMANENTES:

• SuptKVisar Y operar talRed &tatId de Monitoreo~.
• Revulaf el sector industrial en materia de pnwenc:i6n Y controt de lB ~ de la atmóa1era.
• Generar boietines de la calidad del ano
• Realizar visitas técnicas a los establedrnieniot Industriales.
• AnafizM confomle a las Normal 0fic:iaIe:t Mexicanas 60s datoe; genenldo6 por la Red de MoniIoreo Atmoaférico Y

los .reportados por las industrial en las Ucencias de FuncioMmiento. CHutas de 0pend6n Anual y Registro de
Emisiones Y Transferencia de ~

PERlOOICAS:
No aplica

EVENTuALES:
No Iica

11) especificación d.1 Puesto:

lkenei8l\n enE r. o carT8l'8I • tn..
En _ -..oponc:lOn y de equ;poo'do
---,'pmdpIoo_._,logIIIocIOn"'-
en _ do ........-. Y conIroIdo lo eotlla'.iOCf!lo.do la _ J....-:e- _, opIicocl6nde lo Iogloloclón_ en mol..• de
..- J conIroI do lo _, do lo __ Y procaos
_, _y_ do LanclasdoF_yCéduloo de_do __ . y-

1) OaCDs Generales:

do 11Rod e-ol de __-doE 010-.

Coo: ~
• 0trecci6n de VeriflCad6n y p.,. el apoyo en lea ••• t6cnicu que se reaIccr'la las impr •• de

AlenclOn de Reclamaciones JuMdicci6n•••••

•. Oepartamento de Impacto
Ambiental

o'
Con: Para: .

Secretarfa de Salud. Protección Par. la enIreglI de Boletines de •• CAlidad de4 Aire.
CM( SAGARPA

tl) Descripción del Puesto:

.i;-; .·,i;·>;--··~~'~."V..t ..•~r :;f( • ij -~.:'#~b.':..'.;;'''''",·rF~ ~·¿i.-:':<;::;~,~~i;:¿':':,""<~~>.
Operar la Red Estatal de Monitoreo Atmosf6rico. emitir boIetIna de le calidad del ••••• ~ en •• vistas 1tcnicas
para los estableci'nientos de jurisdicdón estatal para indicarSes si la aplica o no •• bncia deJunc:ionamiento. reaizar
10$monitoreos de ases rtfcula •.

. '~"';:-·;,;~,;'·:":·~,'~ir·;i . J.~'-~~ tf < .' •. 0" ~';¡''''':''~,:4".~J..;. ~~.':':~~·~~H;:$:;'-;;'~·:~('::~·.

PERMANENTES:
• Realizar Monttoreo Atmosférico.
• Realizar mantenimiento preventivo a la Estación de Monitoreo Ambientat.
• Reatizar mantenimiento preventivo '1correctivo 8108 eq~ Muestfe.adofes de Pattleuias Menores o 19u;iles • 10

mUas en los municipios de Cárdenas '1 ComeIc:aSoo,
• Realizar mantenk11ienlo pr8l/W1tivo para equipos especializadol.
• Elaborar base de datos.
• Anafizar y evaluar datos.
• Elaborar BoJetines de CaUdad del Ah.
• Apoyar con las Vis.itas técnicas.

PERtODlCAS:
NoapflC8

EVENTUAlES:
No aplica

Tknioo Unfvrerdarioen T 1IIAmbiental can'8f8Sa:fineI;
0pen0ci0ny manejo do oqulpooM_ de _ Y .....,....,
-.. monejodo oqulpooy--•••....
Copeddadpon¡lo••••••do_,_, ,~,
hOne&to actitud de aerkio.

1)Datos Generales:

Nombre- del Puesto: Auxiliar rativo de la Red Estatal de Atmosférico
~~ de Pe~onas en el Puesto: 1
Area de Adkiioción: Oireccióo de Gestión Pfe...ención.
RePOrta: JefedeJ rtamento de Emisbnes a la
Supervisa: No a<>bca.

Contactos Internos:
Con: Para: -. '

Dirección de VerifICaCión y • Apoyo en las \li:sllas técnicas que~~ alicen a las empresas de
Atención de gectenacsooes. jurisdICCión Estatal.. para el archivo y . ceda de documenlos

• Apoyo en los monltofeOS atmosféricos.
Departamento de Impacto
Ambiental

Contactos Externos:
Con: Para:

Secretaria de Salud. Protección Para la eotrega de Botetines de la Calidad el Aire.
Civil SAGARPA.

"-01 Descripción del Puesto;
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Des< . Es Ifica:

~=:e::visitas la Josestablecim~los indusk'iaHIsen el Est~ de Teeescc 1
.• E~a ~ ~meNos a fas est.ableCimklntOll i:ldu.stri2les Cle'n'espon::lient""" 3 sos \f8mites de uceocas de 1..=:;,:.::aC=~~=AlmosféricO .' ,
.• ~e;: ~~~ ~~ :~~te al Departamentó de Emisiones a la Atmósfera y en la I j

• A{)oy. en el acondic1onamiento ee Jo. filtros paca el rnooitoreo de pattic:ulás. . 1 :
.• Af'OyaI en et mantenimiento de b5 equipos r'!'uestreadores de particulas menores o.guates a 1<Jm«:r.as (PM10¡ en '

kls ~ de C*dE~ .•ComaIcaIco Y Centeo. :
.• ~.r en 'os rnonitor'ea. de J*'ticulas menorel o iguales a 10 rocras (PM10) en los-municipios de C8rdenas, 1

Comalcak:o ,. Cenmt. -
.• Arehivar eJ;lediemes det Departamento de Emisiones a \¡¡ AtmóSfera

PERlOOlCAS:
NoÍlptca

EVElfTUAUS:
No

en) Especffiud6n del Puesto:

&COlarWlld:
Conodmlentos:

Pasante en Administración de em fP.SO!S o carreras afines
Archivo de documentK.i6n, mane- o de archivos
2."",
R ponsable, dinamico. actitud de sel"o"icio, disponibilidad en el trabajo.
a ad ara 'e toma de decisiones. .

•• Datos Generafes:

Nombre del Puesto:
Número de Personas en lit Pu.-to:
Are. de Adscri n:
R
Su ¡58:

Jefe del de ControJ de Cahdad.
1
Direcci6n de Gestión Prevención.
Jefedel to de EmisionesalAtmosfera
No gee.

Contactos 'ntemos:
Con: Para:

Departamento de Calidad det •. Informar y solicitar los lequerimientos necesarios en el mantenimM!nto
Agua del Sistema de C.1idad implementado.

• Jefatura de Laboratorio de • Coordinar las acciones del mooitofeo y análisis y del cumplimiento del
Calidad del Aoua Sistema de Calidad 1m Iementado

Contactos Externos:
Con:

Proveedores de materiales,
reactivos, equipos y de servicios

Revisar el cumplimiento de sas especiflC8Ciones técnicas de las compras
autorizadas y solicitar cotizaciones de compra de materiales, reactivos y

ui s.

111 Descripción del Puesto:

Dese Ión Gen6rica:

Mar,tener y mejorar el SCs1ema de Calidád implementado en ell.aborcttorio de Calidad el Agua a fin de garantizar la
competencia técnica del ~onal y la validez técoca de los resultados emitidos de los análisis que se realizan para
asegurar la calidad oe los mismos

Descripción Especifica:

PERMANENTES:
Realizar mejoras a los documentos del Sistema de Gestión de Calidad (procedimientos tecnicos, de calidad, de
monitoreo, bitácoras de par.imetros, formatos erc.¡
Estebíecer los programas de verificaciÓn, calibración y mantenimiento de equipos
Co':)rdinar la calibración de tos instrumentos que lo requieran.
Realizar la recepción de muestras.
Generar las órdenes de trabajo de los análisis requeridos.
Emitir los informes de resuttados genenldos.
Realizar p:"OQfamas de audltoria interna. .
Programar y veriflCSf pruebas de desempet'to del personat técnko
Revisar las bitácoras personales de los analislas y de equipos. .
Hacer y mantener .actualiZado el inventario de los almacenes de reactivos sólidos, reactivos liquidos y material de

cristalería.
Apo~'ar en el control de documentación correspondiente al Deplo. de Emisiones a la Atrnóstera
Apoyar en el MonitOf"eO de la Calidad del Aire
Apoyar en el acondicionamiento de los filtros para el morHIOl'eO ele partículas de la calidad del aire

PERIODtCAS:
No aplica

EVENTUALES:
NoapKca

11) esp.etficaclón del Puesto:

.'1""""'oidod:....-~~: lngenieria Bioquimic::a o

la:
~,..~s.~:~r

I} Datos Generale'S:

Nombre del Puesto: 'récocc M~ador.
Húmero de PefSonas •••• et Puesto; 1
Aruc:ktAd.cri Ión: Dirección de Gestión Prevención.
Reporta: Jefe del N de Control de Calidad.
Su iw: No tea

ContactO$ ~mos:
Con: Para:

• Departamento de CalMiad del Tramitar klo$ recursos necesarios para realizar las actividades de
Agua moniloreo

• Jefatura delLBboratOf'io . Programar Y COO«til"'.arbs monit(l(eos a los difen'!ntes sitios de la
Red de moi"lÍtoreo estatal

• Jefatura de Control de CalOad Recibir el ma'erial ce mooiloreo y muestras de aguas en el área de
r~ de muestras del taooratorc

Contactos Ext~os:
Con: Para:

No eonce Noaolica

H, Descripción del P\lesto:

I Descripdón Generica:

IRealizar ÍOS rr.onit:.reos de muestras de agua de acuerdo a lo estaeseceo por las flQf!01<1SofK:~les mexicana~

~ENT~S: Oft,:~~~ EsP!citté.a: ._~~_. -=-~l'
l. R~a'iZar y ectue'car 105 pfocedimíe'1tos ce -oocnc-ec
,. Reatuar pre n de muestreo por Ceda ~1.'L'c!e ~on~':",'~~' j
¡. llenar bna:ora de campo y bitácora ee.scoer
.• Llenar formatos de re;;;ist-u de campo y caoeoa ce C;JSk.'<!,a

~ CaJitxar equIpos de campo
• Preparar dis')luciones para caJibfac~)fl oe equipos dt ca-tipo
.• Preparar crese-vecores paralas muestras
• Preparar rnatenat necesario para reabzar el mooac-ec
.• A+J<;Jyaren el Mc-nitoreo de la Calidé! j d~1Aire
• Ap<:Jyaren el acooo.cona-níeotc de ros (1l;ros pa-a et roooccreo de r articutas de la C4!lidad de! aire
PERIOOlCAS:

No aplica
EVENTUALES

No aplica

IH) EsPtteificación del Puesto:

II Datos Generales:

NombnJ del Punto: "<T Jefe del Departamento de C~llÓad del Agua
Número de Personas en el Puesto 1

;:a ::Adscrtpclón: Ig:~~~:~~~~~~~~",,':'~;..~c:1ndón~;6n"'.~=======-====-====-===~:==-==-'SUDefVisa; ~~ Jefe de Afea = ji

c~n su~secretana de Gestión para ja Para 4 ::a~:aa~::~nÜ:S:I::iVOS al Departamento deCal~ad del A9~
Protección AmbIental ~ Coordinar las act.voades relativas al Departamento de Calidad

• OlfecclÓll de Gestión y del Agua
Prevención ~ Tramitar asuntos relacionados con el personal del Labo etorio
UnlÓad de Recursos Humanps

Contactos Externos:

Dependencias federaleJ Para. Realizar convenios de colaboración en materia de calidadde~ acua en
estatales y munICIPales el estado. -
InstitUCIones oertcetares ~ Atención y apoye en materia de calidad del agua en proyectos y
(unIVersidades l estudios ce inve$~igaci6fl
Cludadanla en oeneral • A~ender las demandas audadanas en matena de caMad del aOu_a_

Con:

111 Descripción del Puesto

__ ;;:~:=;:.;:.:::::::=- .-------oescrlpclón GenJrica: --- -_.- - ---
Establecer, coordinar. administrar y dar sE!9uimiento a tos programas de la Red de morutorec estatal y de!a~ña¿
urbanas, para conocer de manera sjsl~málica la calidad que guardan los sistemas hidrológicos de mayor irnpor-anc.a
en el Estado

Descripción Especifica:
PERMANENTES:

Establecer el Programa OperallVO Anual de Actividades y Recursos Financieros de{ laboratorio
Coordinar la infomlación entre las Dependencias
Coordinar las actr\'td;tdes que reerze el Lebo-etono
Aprobar los programas de rnonñoeeo de las dependencias.
Proporcionar Jos recursos neceseoos para el cumplimEn:o del Sistema de Gestión de Calidad implementado
V~rificar y dar seguimiento al sistema de aseguramiento y control de calidad
Participar en el desarrollo de proyt"ctos
Elaborar íotormes de calidad delequa.

PERIOrnCAS:
No aplica

EVENTUALES ..
Noa ka

111) Especificación del Puesto:

Escolaridad:

conocíoñeotes:

1) Datos Generales:

Nombl'l! del Puesto. -1Jefe del Afea de Laboratono de Calidad del Agua -~ ---3 :
:'7dr: ~:c~~= en el Puesto j~lfecoon de Gestión y PAM!:'\ClOn -- :

Re rta: IJefe del Departamento de Calidad del Agua ;=1
Supervisa: 1 Auxiliar, 2 Jefes de Atea 7 Analistas y 3 Veladores

Contactos Intemos

Con' I'P""• Oirección de Gestión y • Coord,nar actMdades del LaboratorIO
• ~~¡:~c: Recursos • Tr.¡mil.af asun!os ~~lOnados con el pef'Sonal del Labo'aton~ \

Humanos IContactos Externos, ~ I
Con: ]para '. Programar kls roeoeoeeos y análisis de aguas. I

•• ~~~~~s Estatales.
Y

• p'roporc~: apoyo en monitoreo yanálisrs de agua en prcvectcs de !
.• Unilfel'$idades Estatales m.••estlg8oon _

111Descripción def Puesto:

I
Coordinar y aCr.1inislrar la operación y manejo de las act;vidades InteMas y externas del laboratorIO de Calidad eet¡
A :J2

DescripciónEspedflCa: I

PE~ANENTES: ._--. - ~

• Dirigir las actividades del monitoreo '1 anehslS en ~U8'$ de la red de monrtoreo estatal, lagunas urbanas y ce apoyo I
8 otras entidades eldemas (CEAS. LAS Y \lrWersidades entre otras).

• Coordinar los pragl1ilmas bimestrales y Inmestrales de mooñooeo en el af,o
• Planearla carga de trabajo det personal de laboratorio para cumplir con el ststema de calidad implement;;dc

Imoonar ~ [)epartamen1o de Calidad de! Agua de las actividades que se desarrollan en el Laboratorio mediante I
imocmes semanales. mensuales yanua4es, 1
Establecer programas de adQuisició,l de equipos. materiales y reactivos. 1

---,
I

!
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• Es.absecer prog~a;y.;;., de cacacnecóo del pef$G[,a\
PERJOOICAS'

No eorce
EVENTUALES:

No eor.ca
I

_~ _~ . J
1111Especificación del Puesto:

Escolaridad: Ingeniería Ouimica, ¡flgenieria Amb;entdl.'lngen!'!r¡~ Bioquimica, Licencialura
en Biok?gia o Ec0i09ia (titulad:.-l. _
En Química Bastea, ocnnca Analitte3. Matemálicas Básica, Estadística
Básica. Nonnatividad en Aguas. análisis de aguas, seguridad e t,i!liene
industrial
581'10$ ---------~----

~ Capacidad para too-,a de decisiones e il1lerpretadór, de resultados' ¡' :na~
de ~ . ~ _

Conocimklntos:

Experien-aa:-----
CBnJeteristicas para ocupar

u~o:

110<11<'"Generales:

Nombrt! delPue-sto: Auxiliar de Laborat;~lo-----~-
NúmerodePenionase~ 1 ~~------~-- -------j
Are!....~A.~~~n;-- Dirección de GeslÍÓl'1 y Prevención '
Re rt:!:.-~ __ ~ ,Jefe del Área de Laboratorio de Calidad del Agua-
Supe!y~~___ Noa lica =======_

Con------ - - -r.;p·a::'::a_C<>_n ta_ct_os_!~~ - ---

~ Anaustas Programar actividades de lavado del rnatener de acuerdo al análisis

~

• _~I:~_d._~" :. de Control ;;;:~, mate, ,,1 necesario P'''' rearuer las actividades ce lavado

. Contactos Externos: ------- ====:j

con:_~~ apli~~_ _ _ IPara: N~aprica I
11) Descripción del Puesto:

~;,:;::~=a::,;e :ri~l"i' ~'''zad:OC:~~::"~;é~:;o~:O-:zad:~''el L.~c"'lo"o d, C'''d'~

t-----=-::::::======----=--o~~!~ ESI"cific,,-:::'::== =':_'~-~---=---=======~--j~

PERMANENTES: I
~ ~~~:.~=r:~~~~;;~~:pecir.cas (mezcla cómica. de acoc suHúrico. ae-do cíortucoco, e xteán, etc) para el lavado

~ Lavar el mareoat de crtstererta con rñsorecones especificas ce limpieza
• Lavar el materia.' utrtiz ado en el monitoreo (garr~as de plástico de orversos volúmenes] I
~ Estibar el material i:mplú en el área correspondiente
PERIODICAS;

No~ I

,~:~~---- J
Inl Especificación tJel Puesto:

~aridad:I eonoeirnlento;:·-

I E~enCja.---- ~

rcar-acleristicas para ocupar
lP-uesto..: ------+.. __ .

1 Secundaria o re ar atona termínada:----- - ~
Básicos de Outrmca - y de matenaí de laboratono,·hahilidad manual en el
manejo de material de laboratorio y de desarrollo de buenas prácticas de\~~~:Ofl~ . ~ ..__ .,_.

elj Aptitud de servicio y de mejora conunúa - - . J
----------- - --- "~~--

1) Datos Generales'

Nombre del Puestc;:
Número de Personas en el Puesto;
Area d~d~~":""-'-_
Re ~
Su rvl~~' _

Con:

---------JefedetAseadeFj$~icos, _
1

~~=P%a~:S~:t:,~t~~ve~~,:::'-::,C-·~:~1~19,-~ao~-d'::'~I-A:",~-:ua::.========1
7 Anatista::
IPara: Conl!etOSInt~ __ ~ __ ~ __ ~-"-_--1
i
l

• Discutir y re5ú/vef problemas técnicos de las metodologías empleadas
en los anáksi5 flSicoquimicos de aguas

I ~ Reportar resultados de análisis fisicoquirnicos de las muestras de

agua y de muestras de control de cal'::,ié~'d~=:=======~
Contactos Externos:co"ñ:""-------~--~

N~,:!!~_~ " ¡ Noaplic.a

Área de Cootro' de Candad

11)Descripción del Puesto'

-·---------------~nG~a-.-------::- :=======~

C:>::Jrdin¿.r ras actividades relacionada! con el procesamiento de análi$r.; fi:SÍCOQuimicos,'-é'plicando los procedimientos
lec ,,!COs establecidos de acuerdo a las Normas Osoates ~x'c.<lr.a~ en materia dé aguas

~=_--_-===~--_-----Descri~.!!..!:~ecífica: -~===-=========1

PERMANENTES:
• Supervisar al personal técnico (c;na[iS~1 en el manejo de procedimientos de análisit, ñs-coqufrruccs de aguas
• Oar apoyo técnico al personal técnico pasa la mejora continua en las dete-rninaciones analíticas nsicoqulmicas en

base a tos c-ocee.roeotos técnicos estableddos
PERIODICAS

No aol.c a
EvENTUALES:

No eouc.a

AlI Especificación del Pue-sto:

Escol;¡lridad: licenciatur.l o I n;ería eñ Ciencias Quimas Biol~iks o erees
Conocimicfflt:os; En Químea BásK;a (inorgánica )' org8nica))' Quima Analitica elnform;itica

Basica, Estadistica, análisis de agua. experiencia en manejo de equipos.
materia4es v reaetNos de tabor.alorio

Ex rienda: 5allos
Carac:leristicas pan ocupar ., Aptitud de servicio)' de mejora conlinua y de desarrollo de bt.tel\dS practtcas
puesto de Iabofatorio YhabiMad manual en td manejo de meterial de labor.Jtorio.

-~- ~'--_.- Maneio de 'DenOO3I

11Datos Generales:

Nombre del P~o-.----
Numero de Personas en el Puesto:

rea de Adscri ión:
Re rta:
~u esa:

Anp1tsta de Parámetros Fisicogllimic-o,---
6
Deeccóo de Gestión y Prevención
~deFisicogll!miccs
No eosce

Contactos Internos:

~
I

Pan:
~ Responsable del área de ~ Para discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias

fisicoquimtcos t empleadas en los análisis flSÍCOquimicos de aguas
~ Jefatura del Area de Control ~ Sotícner la documentación necesaria (bllacoras, formatos, etc) para la

de Calidad realiZación de sus actividades. szz del d;~~:~oriO de ~ Programar permisos económ~, de riesgo laboral y de puntualidad

Contactos Externos:
[Pera:

~ .......l-~1C3

Descripción Gern?rica: . =====:J
cootcrme a pro~::l;m'Entos iécncos establecidos basadas en las normas i (

~IP=E=R~MA~Nc'E~N=T=ES~.--------Oes~c~ri~P?_·Ó.!!..É!P,!:ec<;l;o~'co!a,-. -----'-----------~

Oar cumplimiento a los procedimientos técnicos de los parámetros ñecoqvúncos asiooados.
Participar en la elaboración y aclualización de los procedimientos técnicos -
Preparar disol •..cenes y material requerido para la deterernnac.ón de los parámetros asignados
Llenar correctamente las bitácoras personales y de equipos
VerifIcar las condiciones de trabaje de los e-Quipos de acuerdo a tos manuales de! fabricante
Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos
Calibrar equipOS eléctricos y electrónicos.
Solicitar a! coordinador técnico el matenet. reactivo y equipo necesario para el desempeño de las actividades
Elaborar curvas de calibración en los parámetros que apliQue.
Cumplir con el programa de Control de Calidad
Repollar los resultados de los parámetros asignados.
Realizar pruebas de desempeño
Mantener lirnpis, el área de trabajo

PERI001CAS:
No aplica

EVENTUALES:
Noa !i::-a -----------~JI/l) Especificación del Puesto; • J

Escolaridad. C.".", Técmca Uc"""'.na, Lice<.ci.tu'" o lo"ni"ie en C.,o,i., Qu'mim 1I
Conocimientos: ~na~:e.í~ica Básica (inor.gO.Oiea y org~n¡caJ Quimica A. nalitica y estadis. ti" 1'.'

básica, habilidad manual en el manejo de material, análisis de asve. I
experiencia en manejo de equipos, materiales y reactivos de tabor.ator.o, I

~cja: desarrollo de buenas Ofácllcas de laboratorio

t~racteris.ticas para ocupar el ¡~~~~de servicio y de mejora continúa ==1
~~tE.:... --L ~ ----.J

1) Datos Genefales

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Microb Ia
Número de Personas en el Puesto: 1

~~dscripei6n: Dirección de Gestión Y Prevención.
Jefe del Área de laboratorio de Calidad del A ua

Supervisa: 1 Analista ._~
Contactos Internos:

Con: IP
.,.Coonor de calidad • Oiscutir y resolver problema! técnicos de las metodologias empleadas

en los análisis microbiológicos ~e aguas
• Reportar resultados de análisis mi~obiol6g1cos de las muestras de

aoua v de muestras de control de calidad
Contactos Externos: --Con: I Para:e No aplica No aplica

--
11) Descripción del Puesto:

r: Descripción Genérica:
Coo.onar _as actividades retaoonacas con el procesamiento de analisÍ'S rnicrociotoqrcos, aplicar:do los procedimientos
técnicos estsbrecoos de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas en materia de aguas

Descripción Especifica:

PERMANENTES:
Supervisar .at personal técnico (analistas) en el manejo de procedimientos de análisis microbiológicos de aguas
Dar acoyo técnico en coordinación con el Coordinador Técnico al personal técnico para la mejora continua en las
determinaciones microbiológicas '

PERIOOICAS:
No aplica

EVENTUALES:
No aplica

I
I

l
1lI) Espe-cificación del Puesto:

Escolandad: licenciatura en ciencias Biol' cae, Quimicas o enoee
Conocimientos: Microbiologia. Quimica Básica (inorgánica y orgántca) y QuimicaAnalitica e

Informática básica, Estadistica, anáilsis de agua, experiencia en manejo de
equipos. materiales reactivos de laboratorio.

Ex ertenc¡a: 5 años.

~~:~~eristjcas .para ocupar el ~~~~~~;:~c~~il?d:;~~~~~~a:a~~=e;:~~:~: ~~~~~r~~~i~~as ¡
~_ Ma io de rsonar _~

1) Datos Generares:

Nombre del Puesto: ¡ Analista de Parilmelros Microb ces.
Número deP"rsonas en -'Puesto:·¡ 1
Area de Adscri iÓf1: Direcciórl de Gestión Prevención
Re rta: Jefe del ea'de Microbio ra
Su isa: No 1C3.

'Contactos &memos:
Con: Para:

~ Pare discutir y resolver prob~ técnicos de las metodologias 11
• :;=~en==::a':C~~~atos. etc) para la i

realización de sus actividades .
• P"'o",m., permecs económicos, ce riesgo taboret y de puntuaüded I

• Responsable de área
• Jefatura de Control de

Calidad.
• Jefalura del Laboratorio de

Calidad del Agua.
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¡-

Icon'
, Noaptica

tel Oescrtpd6n del Puesto:

IPara:
No aplica.

0escriDd6n <ieMric:a:-
~~:~:C=NM~.abioIOgico& de agua, conforme. pnxedimíentos técnicos establecidos basadas en las

.Oesc: n Es tCII:

PERMANENTES:
•• Dar cumpimienlo a los procedn\tentos lécn1cos de los ~ miaobiof6gicos asignados
•• Partlc1par en ia eiaboradón Y edualizaci6n de 101 pro::edimlenl:OI técnicos.
.• PrepenIr disoluciones Y mae.nm requerido parJI la detenninaci6n de So¡ parámetros asignados.
•. UenlIr COfRIdamente las bticora ~ Yde equipo5.
•• Verificar las c:ondK:ionee de b'IIbeio de los equipos de acuerdo a los manuiÜeS del fabricante
•• Llevar a cabo el m"enimiento preventivo de los equipos.
•• Calibra, eQuipos ek!drico$ yeMctr6nicos.
•• SoIicilar al COOfdinador tecníco el mal •••• reactivo Y equipo necesario para el desempeflo de ial5 actMdades.
•• Elabotar CUl'V3$de calibnlci6n en los par*netros que aplique.
.• Cumplir con el prog~. de Control de C8k1ad.
•• Reportar bs resllbdo$ de 101parámetros as;gnados
•• Re •• pruebas de desempel\o.
•• Mantener hmpia el __ de trabajo.

PERtOOICAS:
No aplica

EVENTUAlES:
Noat>lica

1ft)Espedfjcac~n del Puesto;

1)Datos Generales:

NcMnbre •• Puesto: ~
Núme'ro ct- Personas en el PUftto:

.de Adscri . n:
R
Su Isa:

Contactoslntemos:
Con

Oepartamentode
Calidad del Agua.

•• p~ actividades mensua'es.
•• Sobcitar rmisas riodos vacacion8h!s
Contactos Extemos:

Con: Para:
No aplica No aplica

11)Descripción del Puesto:

n Gen'rtca:

Vigilar las instalaciones que 0ClIPi! la Qifeoción de Gestión Y prevención Y lAboratorio de calidad del Agua.

Descrt . n

PERMANENTES:
Resguardar el itlmuet* y bienes materiales de todas las ireas encomendadas.

•• Uen8f" bitáconI de registro de las ectividades y eventualidades que puedan suscitar&e dUr«Inle la jornada labor«ll.
• Restringir la salida de bienes materiales sin pe. autCJf1zadOf1 del jefe inmediato.
• Restnngir el cese de personas y vehlculos no autorizados

PERtoOlCAS:
Noapllc:a

EVENTUALES:
'No aplica

Escolaridad:
Conoclm'entos:

riencla:
Carac:terisüeas para OC:Upil.f

to:

terminada o secundaria
escribir.

1) Datos Generales:

Nombredel Puesto; Jefedel
HúmetV de Personlls en el Puesto; 11

o de Gestión Inte ral de Residuos

I Dirección de Gestión y Pfevención .
Oirectof" de Gestión Prevención.
1 Técnico

ContactoI; tntemos:

con~ Oírecdón de Veriftead6n y Para: Regufar y verifgr el cumplimiento de la nonnatMdad ambienlaI a las I
Atención de Rectamadones. ~sas geT1eradofa! y pn!stadoras de servicio$ en materia de

residuos de manejo especial en el Estado de Tabaseo
,. Apoyar en el anáfl$is tecece de las evafuaciones de rnpacto

ambiental de 60s sitios de disposici6n final de residuos sólidos
urbanos en base • la NQM.083 SEMARNAT42003; ., como
emprnas que brindan serviC'ios de tra~o y disposición fenal de
Resfduos de Manejo especial.
PropoccIonar infocmad6n de los registros como empresa generadora
de RME: asi como, llIutorizacíones para el b"atamilento ylo manejo
parcial o inteQral de RME emitidos ¡;101la 5ectetarla.
Contactos Externos:

...,... de Adscri Ión:

Su iN:

Oepartamei'11o
Ambiental

de imPacto

Enlace de Transperencia

Con:
los tres órdenes de Gobierno:
MJ:"licipal, Estatal 'f Federal: e
iniciativa privada

Coadyuvar ef\ la regulación ce la sesti6n in1egral de los residUOI de
manejo especial y sólidos urbanos, así como atendef In solicitudes
de registro como e-opresas generadoras y autorizaciones de
emD1esas erestadores de, servicies centro d@'lterritorio Estatal

1II Descripción del Punto:

] ~=====================---~"""Desc=""r1pc!ón==GC:"'=nu=:--------------

Supervisar. coordinar, revisar, coadyuvar, regular y ejewtar 6as acciones encaminadas a la gestión integral de residuos
de manejo esp&.ial y sólidos urbencs

Descrtgclón Espedfica;

PERMANENTES:
• Coordinar la evaluad6tl. elabcxaaón de las soIidIudes de lT:9ístros Y autorizaciones emilídos por la Secretaria
• Dar atención a empresas que soliciten su registro '1/0 autorizaci6n
• ReaIizM visitas de veriflCaci6n de irrfonnaci6n de" soiciludes de cegístro Y autorizaciones
• &IpoeM»r los sitios ele tra~íenlo y dispo$ici6rr fina! de Residuos de Manejo Espec:ial
• Supervisar tiraderos a cie40 abierto y rellenos :saMar1os .
• Realizar adMelades de difusión med;aQSe te exposk:ión de ponencias e.n foros eri universidades y empresas
• Realzar campal\as de aoopio de resichJo$ en ellemt.orio estatal
• Participar en et comité del COESPLAFEST .
• Plll'ticipar en reuníones de trabajo en la Se<n1aria
• Participar en reuniooes de tn!Ibajo con otras dependencias en el marco de la gestión integral de ~:Jot

PERtoOlCAS:
, No aplica
1EVENTUALES·i No aplica

Nlt Espectficaciót1 del Puesto:-, Ingeniero Arnf:Mer'Ull..ic:encmura en EGoAogia o c:a«.-. a fin. --
ConOclmlemo.;

~iYidad M1biefUI en n-.na de ~uos. gestiónylol'NMlfo pardal o
integral de residuos de m..;o especial y s6Iidoc Ul'bInos..-...: . 3 ••••.

Caractetisticas paR ocupar ~ Responsabilidad.~. iniciativa, ~ de gestión.
puesto:

Nombre del P..-te: Técnico
Número de P~ en al Puesto: 1

•.•• de Adscrl , D<ec<l6n de Ga660 y P~ •R."...., Jefe del Departamenlo de GestiOn Integt!! de Restduos
Su isa: No fica

Contados Intemos:
Con:

r
Oire<::cióf'l de Gestión Y • Regular y-.los _es. -.prestadores de
Prevención ~ios y gobiemos ~ en materill de residuos de manejo
Direcci6n de Verificaci6n y especial, dentro de Ierrilorio del Estado de Tabasco.
Atencoo de ReclamaCIOneS • Apoya' en cuestiones técnicas de las NQM..083 SEMARNAT.2003.
Departamento de Impacto para los sitios de dispqsicí6n final de residuos .oItdos urbanos, así
Ambiental mismo se cómo 1M emp~ p~tadoras de servicios para el
Unidad de Proyectos tratamiento '1 disposición final
Ventanilla UnlCa Se apoya en •• eIaboract6n en la generación de informacf6n en

maten. de residuos de manejo especiac y s6Iidos Ufbanos y el enlace
con "* rnvnicipio& para la in1egraci6n dicha infonnaci6n.

¡ E~ A~. Registros, UIeraciones. Información
CompJemen!!ri! (una V'e%ya emitida y Fin'nadasl.
ConUetos E~:

Con: PlII"a:
los·lfeS órdenes de GObierno: CotabooIr en la regu&IIción de los sectores industriales, comerciales y
Municipal. Estatat y Federal, y prestadoreS de seMcios dentro de la Jurisdícc:i6n estatal en materia
la irtici6tiva privada. de ~aiduos de manejo espea.r y s6idos urtlanos.. Atención a la empresa que 50Iicltan información p~ et tramite de. Oirecdones de lo residuos de manejo especial.
Subsecn!taria de Protección ApOyo tIécnico a los 11 murticipios
Amb'ental EntI~ copies ya reoepcionadas pcw el nepresenlente legal en este

caso Autor'iuciones, R_. L-' e Informadón
CornDlemenlalia

lit Oescripci6n d~ Puesto:

Oescripclón G"-rica:

ReaIizac y d••.. seguimienlo a las adMdades r~nadas con al contIol de la documentación del ingreso de trárrlltes de
regisfto y autoriz.aciones para la ~ '1 manejo de residuos tie manejo especial.

Deseri nEs ;ftca,
PERMANENTES:· Recib¡' document.aci6n del ingreso de trámies el departamento por ventanilla.

Actualizar base de datos de ingreso y status de soticitud de frjmles.· Integrar 'os expedientes de las empresas que solicitan registso o autorización.

· 14{Joyar en la revisión de la 1nf~ teeepcionada conforme alas gulas.· Reaüulr fotocopiado de 'os oficios Y resolutivos de regrslfOS yautorUac:íones.
Da!" apoyo l6cnico para los eventos de4 departameoto
Apoyar en la elaboración diapos~ para dar pláticas Y e.:posicKJne=o • los municipios. laReretl de cuno a
ambiental '1 a empresas del aeclOl' no gubernamental
L~var orden de bs expedientes de Registro de Empresa Gene:fadora de Reskiuos de Manejo Especial y ,
Autoriz.aciones de Residuos de Manejo Especial i
Leve- los expedientes internos del deoa:1amemo.

• Entregar oftcios. resolutivos de regis.1ros y autorización a Venlanl$la (una vez ya emitida y flRTlada)
• Recibir oficios de la dirección pal1l ~ departamento.
• Entregar eceses de recibo de oficios. registros yautorizaciones

PERIODlCAS:
No aplica

EVENTUALES:
NoaplCíl

"Ea<:oIa~~"~'d~ad~'=========¡:Est~udios~~Comon:~~_~'~;;=;;;;;;:;;;;;;;;;=;::;;;;;;::;;;;;~I
~Conocimientos: =~a. taqI.Itg1afill. redacci6n, CM10gnlfia y reteciones públicas .~

Experienda: 1 Atto.
=~tfcas para oc:upar el Buena presentación. trato amable y con:lial. pumualidac:l y asistencia. J
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1Inetos G,nerales'

~~~ilpue:sio--=-. l Jefe de la Unidad &:I~J::!!c'U:-E'¡¡±;~ciór_~~~L~-==-~=
~umero de Person.asen el Puesto: 1

'~~~~~=?~~~f~~?-~~-~?]
1

,CQn Sot.sec re.enos " ""'as IP.,ac cco-aoar, -taborar, supervrsar. evatu,« , da' _"m.e'",o a la i
¡"d,,",ini"-~f3ti •.as - de la eJE'e,ve, ión ce estudios FV,yedOS y/o aC\Jerdü.s de co:aboración, de, la

Deoeooeocca 1 sutsecrt::,~ta:oacor¡ ,1ll5U:UCIO:1!':Sde ec.rcacíón supeoor, púoncas y
prtvaces. que involucran él los sectores sociales y crococuvoe. en ei

1 3mbItO. de s.u conoeteecra para el brenestar social cornurutano y

P ecooonco del Estado
-.- -- ----- ContactosExtemos-:---~--

Con:'" ~ ~-_._-- - Para---- ----,--- ..- ~--
• Entrla<1es Federales Coordinar, s~penrisar y dar seguirl"ienl<, él 105.eeuoce, pr:cltIIEdoe Y :

( Estatales 'f M Jnic(Jales acuerdos ce cotatorac ort ••si COIT.c,f~'II.ar a la Secretaria yío

l .Escuetas 10 Educación I suosecreteoe en los evectos de car:'::tt:lr ~1 con las
Ser-ene- autoridades I'xnpeler&es en la materia

___ :. S:~~.:y~:~oci3Ciof\es. • ~ __

------ Ot!:$crip<:¡6nG~--'~_=~'-_
Integrar la prepuesta anual de proyectos y estuoros en mataría de protección 2mbwnl~1 del Estado y etaboear.
pt'ogr<W1as,estocnos ~ proyectos de coteoorec-oo con las ínst-tvc.ones de Ecvcac ó- S',Jp".ric', Públicas '1Privadas en
mete-ia de oroteccón Ambiental

--: -= ~=-==~_-- ----~E~pecifica: -=-:--=-~-=-.--_.- =-~======II
PERMANENTE

• Inte:.rC!rla cartera anual de proyectos y estooos
• Dar seguimiento al programa de atención de ernergeoctas y coouoqenc.es a.nbie-na.es y a las acetonas de

o.evenooo de riesgos y protección civil de competencia Estatal
• Atender y dar seguimiento coordinado con autoridades competentes a las emcrgenCldS ambientales derivadas de

la activtoad petrolera
• Establecer y preponer acciones para la prevención de dar.os derivados de la ecnvoeo pet-otera para la protección

y conservación de los fECUrsOSnaturales
• Etabora-. proponer. promover, coordinar y supervisar Id realización de estudios proyectos. diagnósticos y

Acouon.ss Arna-entales en zonas petroleras
• Promover las acc.ooes de protección y restauración anL,enlal. ast como, las técr.ces y procedmuentos pala

pfoPicia' la susternabnidad de los recursos natorares En cooror.ación con tres niveles o-sOobiemo
• Elaborar V coordinar el inventario de instalaciones petroleras
• Evaluar y dar s~uimiento a las connces y programa~ en materia de protección ambiental con t-ase a la¡PER~~~t~i:3:j aplicable ,con la partic¡~aciÓtl de Dependencro s y Entidad~ de la Adminis:rac'ón Publica •

! 6 Foer.eotar la ",.es!'gaclOfl ~e ell€f9,as alte.matlvas, promoc.oo de Auditarlas Amblcnt,des as! como las tecnrces y
, o-oc•.dln.'C'o'lI0Spar -2 P!'CpICI8rla sustenrabñcreo de los recv.scs naturales¡ . Estrurtc- di deS.1H .uer: elaborar y dar seguimiento a los diagnósticos y dictámenes "_' I

• Eraoo.a- el ;'ro']I<)"13. promover, coordinar V surervlsar la rÚ31IzaCi0I1.d.~_!-~;lolia<~!D,)fEmtal~.~.~

pr09ram,~y aCli"dades de la adrniniatraciór, Publica [--;:I.j"idl~':;-slfUrnenlar a/Dones de "~'r.imlZacló" y
preve-nc.mr:de nesco de accidentes, manejo arnbrentat res. onsabje y i09ral :" eco-efic.e-nc. 1

• Elal:)Ial el padr ón dI: ernpeeaas que desarrollan acticidade-, lie:¡gosas
EVENTUALES

• Estaoíecer t' propc oer acciones dirigidas a la prevención de daños por la industna petrolera y por emergencias y
conlingencias arntnenteres en el ámbito Estatal, en cooromacón con las autoridades competentes en materia de
Protección Civil

• Elaborar propone- r rornentar los proqrarnas de invesl!gBci6n sobre eoerp.es <lile,nativas. eco-eücseoc.e
Audiloriw; AmbienUles y mecanismos de desanolto limpio

• Etabc-ar dict:'lIlwn"5 'récmcos

UlJEspecificación del Puesto:

¡ESCOíiiridad-'-

1 Conoei';;;;;;'¡","

Ex~~~~:-----
Caractere.ttc as para ocupar el
pue-sto:

licenciatura en Biologla. licenciatura en IngenieriaAmbiental, Ing"!ni4!ria o
carrera Brin en mete-e ambiental
Audilorias ambientales. IegiSIaCKIIl ambieñí~mergencias amoentaes
monüoreo ambienta!, cartog~ía. plantas de tratanuenro de aglJas residuales.
residuos sólidos, sistemas do:anfnarruento y calderas, oroenarruerrto ecológico

territorial, hidrologia y Irmrtoloqla _
3Años
(J<:Per¡~nciae iniciativa, -liderazgo y manejo de conl~os actitu.d parti{:ipativa I
y de cotabocacíón grupal. Capacidad en el manejo de la Información y
cornuncecón Capacidad para el establecimiento de RelaCIQ(IH laborales e i
tusutucronales~-----~--,

1) Datos Generales:

Dependencias Federales
Estatates y Municipalps

Recepción ymanejo de documentación oficial
Control de asuntos propios de la Unidad ce Estudios )' Evaluación
Ambiental, relacionados con las diversas áreas arnbientaíes 'f

normativas !

111Descripción del Puesto'_.. =_ . Oe$cnpclón Gen~ri<:a:. . j

~~~a~ ~u~~~:r~~~~;r ::I~~~:1,~~:e:~;n~raY;%~~~o;;~~~~~ fa ::f~~~~lnA;~~en~;~:~~nC;;~ ~ ¡
realización ~~:;am:_ . OeSc~~¿-a--u--- _ I
PERMANENTE I

Contmlar lé!. documentación que ingresa
• Controlar archivo documental de la Unidad de Estudios y Evaluacicn Ambiefllal
• Contfolar el material ce onona. ~¡sic~ d,'~papeleria, p8fa que el pei'Sonal qU, e conforma la Unid.ac ,..:C :: <:.JdIoSI

)' EvaluaOón Ambl€ntill, tenga mejor reallZ:aoon de trabajos dsarios
•• Tumar la correspondencia ingfesada • 'a Unidad de Estudtos y C::va!uaciOnAmbIental, a las diferentes AJeas que la

confOlTnan
h1Iegrar y dar serJuimienlO a los proce-sos admrnistrativQ$ vincvlados a la Dirección General de Administración

PERlOOtCAS:
• Elaborar reportes informativos

EVENTUALES:
No lica

uq Especificación del Puesto

kO-lari~ad-:---

, Conocimientos:
>-----
\ Expertencia-
!Caracte-risticas para ocupar
LP~~

Carrera récoca Secreta-iat, Bacniller310 Tecnológico Industrial llcenciatura
afin a la admint."tración yJQ contaduría

Manejo de documentación. art:hivo. relaciones públicas y admmistr acrón
2Alios- .

el Aplitud de servicio, propositiva. retac.ones humanas

Ij Datos Generares:

Nombre del Puesto: Jefe del ente de Emel'Def1CiasA.rnbfentales.
! NúmerO de Personas en eí Puesto: 1
I Area de Ad:ocripción: UNdad de EstUdios Evaluación Ambiental
¡ Re rte: Jefe de la Unidad de Estudios V Evaluación Ambiental
1 Supervisa' 1 Su rvisor
I Contactos Internos:
lCoo: Para:! Unid'8:j€',; adrr.mistraüvas de la • Tratar casos especiales
! SERNAPAM • Drterentes Asuntos relacionados con Emef'genOas Ambientales.

I . Toda lo relacionado con. emergeocia-s Amblentales de competencia
Estatal que derive de cualquier repone de esta Secretaria

I Participación Sociale Contactes Externos:
Con: Para:

Reuniones de Trabajo V Programas de Emergencia.
Dependencias Federales Protección Civil y Emergencias Ambientales.
Estatales y Municip.ales. ' Capacilaciones.

11) Descripción del Puesto:

~;=;;;;;;=;:;;;;':;;;;::;;;;:~"""~~cn~' ~i~Ón~G~e~n~'n~'ca~:;::;;;;;;::;;::;:;;;;;;:;;;::;::.=1
lOar s€guirr,~ntQ al progtama de atención él emergencias y cOfltingeucias ambientales, as.i como las acciones queI ccrreaponoan en materia de prevención de riesgos y protección civil de competencia Estatal

¡- Descripción Es ecífiea;

IPERMANENTES:
.• Planear Id erabcración de procrarnas y proyectos para atención de las emergencias ambientales

¡. Operar el centro de~deoperaciones de respuesta a Emergencias Ambientales

¡. PartICIpa· en los grupos técnicos de trabajo con ot.as Dependencias para atender asuntos sobre Emergencias
J AmbiEntales '1protección cí"ll
PERIOOICAS:

• Etaoorar el psdrónde las a::-tividades consideradas nesgosas

• Prestar asesoría técnica 8 otras instancias internas y externas sobre emergencias ambientales

• Dirigir el proyecto de Unidades Comunitarias en respuesta a emergencias ambientales

•• OLriglrel proyecto del comité de vigila;'cia a emergencias ambientalesIEVENTUALES:
• Oar capacitación a las UCRE. CQVAMS '1/0 Instancias PúbliCas en materia de Emergencias Ambientales

IUI Especfflcaetón del Puesto:

Escolaridad:
Conocimientos:

~
,Caracteristkas para ocuparteslO

:

t.íceoc.atcra de la fama de Oulmica. I eruerla Ciencias Ambientales
Normalividad Tecnológica y Cientifica.

1 Año.
el Buena actitud para resolver problemas, habilidades para reracooarse con

1~~~~~~. de las comunidades, capacidad de decisión ante lffia Emergencia

V Datos Generales:

!N!o!mlb!"!de~1P¡U¡"''''!:~~~~ª!SUie''''''''i'ildeiC!.~~~~~~~~~~~~~~~~~

Número de ,Per$ooas en el Puesto: 1
'Area de Adscflpclón' Unidad de Estudios V Evaluación Ambiental.

~~a: -I ~:~~~~e artamento de Emef encías Ambientales

Contactos Internos:

Con: Con las Unidade: I'para~ Diferentes asuntos relacionados con Emergencias Ambientales
administrativas de la •• Todo Jo retacionadc con Emergencias Ambientales de competencia
SERNAPAM. Estatal que derive de cualquier rep<Jrtede esta Secretaria

Dependencias Federales, 1 Para~ Reuniones de trabajo. programas de emergencia

,-- __ E_"_al_ak!Sy.Municipales. 1 : 6~c:e~~i6~:':a~=~~~s Ambientales.

11) Descripción del Puesto-

Descripción Genérica:

Daf seguimiento y apoyo técnco en el programa de Atención a Emergencias y Contingenc;as Ambientales

Descrt Ión Es tñca:

PERMANENTES:
• Coordinar el seguimiento del proyecto de Unidades Comunitarias en respuesta a Emergencias Ambientales.
• Dirigir el proyecto del comité de vigilancia 3 emergencias ambientales
.• Apoyar en la Planeacjén y la elaboración de programas y proyectos para atención de las EmergE'ncias Ambien~ales.
• Coadyuvar en la operatividad del centro oe operaciones de respuesta a Emergencias Ambientales.
PERtOOlCAS:
• Elaborar el padrón ce actividades consideradas riesgosas.
• Participar con Jos grupos íécracce de trabajo con otras Dependencias para atender asuntos sobre Emergendas

Ambientales.
• Prestar asesoría técnica a otras instancias internas 'f externas sobre Emergencias Ambientales.
EVENTUALES:
• Asistil técnicamente en capacitación a las UCRE, COVAMS ylo instancias Públicas en materia de Emergencias

Ambientales
• Coordinar las ecüvcaoes de los ro os ue se elecutee en el Deoenarneoto de Eme eoces Ambientales

111) Especificaclón del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura de la Rama de Quimtca. Ingeniería ~mbientar. lJcenc;iatura en
BfoJogla y Ecologia

Conocimientos: NormatMdad lecnológica y cientiflCa
~rienda: 1Mo.

Caraeterisllcas PO'" ocupllr el Buena aetítud pa:ra resotver pttJbIemas. habilidades para relationarse con
puesto:

,

Individuos de las comunidades, capacidad de decisión ante una Emefgencia
Ambiental
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1)Oalos Generales:

I Nombtedel
Ntimerode
Area de Ad
Re rtI:
Su 'sa:

as en •• Puato:
lón: Ambiental.

Evaluación Ambiental

Can: Para:
untciades Coordinarse! en la Mención y asuntos de \a SERNAPM4. vinculadas a la

de la SUpeMsi6fl de proyedQs
Con las
administrativas
SERNAPAM.

Contactos Externos:
Con; Para:

Autoridades Federoliles. Planear, instrumentar, evaluar y aplicar progr.mas y acciones que
Estatales y M¡;nicipales. impulSen en 18 protección ambental, la conservación -de 105 recursos

natunJles $U uso sustentable.

H} Descripción del Puesto:

1 Deseri k)n Generica: ---,

t Realizar el s~u'm,ieoto a ;OSproyectos autorizados en et Ramo 16 del Presupueste de Egresos de la Federaciórl en
1 mateoa de prote-:ctCn ambiental: Que eje:utan los MunlCipi?s d~1Estado de Tabasco I
1 Dese" ión E ecifica:

PERMANENTES:
, Elabor.Jr y dar seguimiento 8 estudios, diagnóslicos. dtetamenes. opiniones -e informes de los asuntos Que

competen at Departamento de Oeagnósbco y Monitoreo An-bientaL
Oar seguimieflto en municipio a la ejecución de provectot ambientales.
Promover las acciones de ptoIecc!6n y restauración ambiental para lograr la sustentabifídad de los· recursos
naturales. en coon::linaci6n con las autoridades de Gobierno.
Realizar. estudios. diagnósticos en zonas petroleras del Estado y proponer acciones dirigidas 2 la prevención de
daños •
Elaborar, coordinar y actualizar el programa del inventario de instalaciones petroleras del Estado

PERtoDICAS:
No aplica

EVENTUALES:
No aplica.

1,
'---------- .__ '1

I
I111)Especificación del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Eco l. licenciatura en Sio ia e Ino. Ambiental
Conocimientos: En legislación ambiental. emergencias ambienlales. monítoreo ambiental,

interpretación <te cartas topogréficas, mapas, planos, fotos aéreas, geografla.
edafologia. lmnobgia. hidrología superficial y subterranea e hidráulica fluvial
Así como tambien conocimiento de la industria petrolera.

Experienda: 3 AAo<
~racteristicas para ocupar el Capacidad de organización. expeencíe. actitud proacl,..-a. teca.ceo p••.•

.':Iesto: colaborar en QruDO

1IDatos Generales:

Nombre del Puesto: S de PfO\'edO$
Nu~ro de PCM'5on.s en -'Puesto; 2
Area de Adscri ~: Unidad de E5tuctiOsy Evaluaciones Ambientat,
RePOrta: Jete del ()epartarnenkl de Oi&gnóstíco y Monitoreo Ambiental.
Su rvisa: No

Contactos Internos:

Con: sIPa•.a:
Con lat unidades administrativas COOf"dinarseen •• etención y asuntos de la SERNAPAM, vinculadas 8 ~
de la SERNAPAM. supervisión de prqyectos.

Contactos Extemos; .
Con: ,¡para:

Con las Autoridades Federales, EvatUar y ap6car programas y acciones que inpulsen la pr0teeci6n
Estatales y Municipales. .-nbtental de los recursos naturaJes y su USOsustentable,

11)Descripción de4 Puesto:

Supervisar con PEMEX y SAOP todas las obras que se construyen en los distintos municipios det Estado.

PERMANENTES:
• Participar en recorridos él las visitas de obras que PEMEX ejecuta en los municipios,
• Integrar Ios'"expedientes tecn6cos administrativos de bs proyectos que se ejecutan en los municipios,
• Realizar el seguimiento de tos proy«tos ambientales autorizados a los municipios,
PERIODICAS:

No""".
EVENTUALES:

No aplica

mi EsPKtfK:acián del Puesto:

Escolaridad: Ucenciatura en Btotogia, Ecología, Ingenieria Amb+ental, Administración en
, P~-vedos o ~ra a fin. técnico, bachillerato.

Conocimientos: S de ro os. ·sic;ion@s,obnIs islaci6n ambiental.

~~e:;:~~~s
3Mos.

para ocupar e' Puntualidad, Ofdenado, capacidad de anatisis, facilidad de comunícaciór y
uesto: disoosición de tiemoo.

1)041105Generales:

, Nombre del PUE<Sto:
~!ersonas en el Puesto:

Area de Adsc~..ec:ión:
Re rta:
sueervea:

Jefe del O rtamenlo de A¡,rtorr ulación v Auditorías Ambientales
1
Unidad de Evaluadón Estudios Ambientales.
jefe de la Unidad de EvalUación V EstudM:lsAmbientales
No aplica.

Contactós 'olemos:

Con las
administrativas
SERNAPAM.

:I'p.,.,unidades
de la

Establecer acciones de COOI"dinaci6n para la ejecución· de los
diferentes programas del Oepartamento, que involucran a los sectores
sociales y productivos en el ámbito de su competencia

Contactos Extemo_5: __ ~

Oar seguirrüenlo a -os estudios y evatueccoes reaüzadcs poi escuetas I
de Educación supertQf. I
coadyuvar al. d~arrollo de. programas de índole ¡nter;nstittKional
medlaflle la partJcipaci6n actrva en las acciones ptanteades por debes
proqrarnes. I
Crear convenios y acuerdos para la implantación de rr-ecaorsrnos de i
mejora en el desempeflo ambi.ental __ .~

Con - - jP".• Entidades Federales.
Esta~les y MurnetPales

• Escuelas de EdUC300n •
Superiorl .Ca"l1aras y Asociado!'1es

11) Descripción del Puesto:

1 Descripción Genérica: --==~
llmplan1ar mecanlsmos para que las ag¡Jni.z.aciones púbiicas y privadas desarroMen Auditorías amb~tales -.necesar.as I
Ipara proteger el ambiente y particip.ar ecwernente en los programas de Audil.orias Ambientales tr1tennslrtuClonalesde!
E5tado. -

PERMANENTE' ---O"-~-·-·-n-Es-pee-rik:a-,--------- --=-=-~
• F",",. ular promocionar, instrumenta'. supervisar y evaluar los diferentes P!vo._ramas. y eccooee a cargo. de'¡·

departamento de Audi!onas Ambienteles. .
• .PartlCipar con los tres Órdenes de Gobierno, así cosno con sos sectores sooetes y privado en la reauzec-óo de 1

acciones de au10rregulación y audltOllo1sambiental '
• Promover la realización de essonos. investigaciones. diagnósticos y Auditorias Arnt»er.tales en todos tos sectores

productivos del Estado en coeeyovenca con las 6nstiluciones de in.res!i9ación 5UJ)eflor y +oscentros ce iflvestigación.
• Participar y coadyuvar en todos aquellos acuerdos que se celebren entre el Ejecutivo Federal y Estatat, asi como

entre el Ejecutivo Estatal y Municipal para participar en 8C00nes tendientes o resolver el problema amhiental del
Estado

PERIOotCAS:
No aplica.

EVENTUA.LES:
No apl:ca

111)Especlficadón del Puesto:

Escolaridad:

~

licencialUra en BiOlogia, Ecologia,lngenieriaAmbientaf. AdministraCIón e:1 ._-)

Proyect?s o calTera ~ fin, técnico, ba~rato.. _~_~
Normativos en mate~ ambiental, TécnICOSen matena 811"1tMenlal __~ 1I
ManejO de la planeaclÓn e implantacIón de sIStemas de gestión ar-nblental l

el Manejo de la planeación 'J desarrollo de auditarlas ambientales ast c.nmo ",.,---1. l.

segUlmier.to a las acciones derivadas de la misma . ._ .: .

Conocimientos:
&periencia:

c.racteristicas pa•.a ocupar
1 puesto:

1)Datos Generales:

Nombre del Puesto: ¡Jete de Departamento de Estuchas r Calidad Ambiental. - _. ~---,
Número de Personas en.1 Puesto: 1 ---1

rea de Adscri ión: Unidad de Estudios y Ellahtación Ambiental
R. a: Jete de la Unidad de Es~udios y Evaluación Ambienta! "'~~,
Su (Visa: No Aplica ~

r.c-::o::Cn''-S-'-b,-ea-e,-.n-.-"--o¡-,,,,,-e-,o-nl':'s; I'P"'C"~:::e:': certera de proyectos de la see retarta ;

Unidades, Sub tnreccooes y • Integración y seguimiento de los estuc-os y proyectos
Departamentos j. Otorgar servcos de asesoría d

~~;===============___ I c;n~c~:C~~~e~~~~~mb_¡O_d_e_¡n_ro_=_._e_'6_n ~_ .__ =__
Con~ Dependencias reoerares. Pilta: I

Estatales y MuniCIpales • Vinculación e eueecenoo de intormación I
• Organil.acioMS Civiles • Supervisión y seguimíenlo de estudios y proyectos
• Asoctacioees y Cama-as • Integración de acuerdos y convenios

Empresariales • Capacitación} asesoría técnica i
• lnslituciones Académicas ~_________________ I

Al Descripción del Puesto:

Oe,enpe,ón G."er~. - -J
Integrar la propuesta anual de proyectos y estudios en maten. de protección amb.ental de. Estado y promover las
eecenes de protección y restecrecon ambtental con los tres Órdenes de Gobierno y los Sectores Soctat y Privado

DescrIpción EspeCIfica - --==--~
PERMANENTE

• Desarrollar estudios por SI o a naves de terceros que contribuyan a la protección ambten: a! ~ el ceser-ouc
sustentabie en el Estado

• Instrumentar y V11lidarlos estudios técocos que sean necesarios, por actividades en zonas petroleras, con la !::=~::contar ceo. etementos tecncos que fundamenten dlct6menes en la atendon de denuncias I
• CoIabol'3r en los estudios y proyectes de preservación, conservación y mejoramiento del ambiente desarrollador \

por dependencias de los tres órdenes de Gobierno, ínstituciones ecedéeecas u Organismos del Sector Social
• Desarrollar y promover las capeccaoes técnicas básicas que se requieran para que las eccrooes y programa$ de

la Secretaria en maten'a de oo""alizaci6n técnca }' estudios de ingenien'a básica del sector ambiental, sean de
Caltdad

• Proporcionar infonnaciOn y apoyo técnico básico 3 las unidades administrativas de la Secretaria, reteoooaoe eco
la protea::i6n amtMental.

PERtOotCAS;
• Programar, e1abot1u",editar y difundir información técnica del sector ambiental que perrnña elellar la ~f!óenCL'3en

la protección del medio ambiente
EVENTUALES:

• EstructUl'3f, de,.arrollar, f:taborar y dar seguimiento 8 e~l.udios. diagnó'stitos opiniones e informes ",n ao.eucs
asun!;)! que sean de su compeler.cia

I
IIlI Especificación del Puesto:

licendatura en BtoIogia. ECOloQia,Ingenieria Ambiental, Admin<o;trac;(n--' 1
en Pro ectcs Ocarrera a flO. I

En Administración, polílicas pUbltcas, ciencias ambienta'es, protlemátlCél --"1

1
ambiental, formu\aci6l'l e integración de estudios y proyectos. Iegistacion
ambiental. planeación ambiental. manejo del sistema de inlorrn¿,ción e
_illclio::adotes,manejo de información: intormaficos ~

~~~:·nlllet de relaciot'les pUblicas. ac'l1tudpr~rtiva y ce resc-.tuci6r, ~ 1
conflictos. capacidad df' 8Ni\isis. faolidad de ccewocecón y Cispcs.;:.t1n
de J

:Escolaridad:

re¡m,entooo

¡experiencia:
I ceeaetertsuces para ocupar el puesto:L __

1)Oat05 Generales:

BN~omb~~re8d~e~'P~u~"~'~P'~~~~~~~Di,~rect~o~' de~V~_~·«lC<~~·ón~A~le~n~dón~de~R~ect~a~maoo~·~nes~:'===:===~Número de Personas en el Puesto:
-Area de Adscripción: Subsecretaria de Gesü6n~pera la Protección Ambien~l _~
Reporta: Subsecretario

hs~u~p=erv=;"=.='==j:==== b:~n~. 1 Técoico de Arroyo. 2 Jefes de AÚ!~as, y 4 Jefes de¡
Con: lPara: Contactos tntemos: . ~ I

Subsecretarias de 1.] • Dar seguimiento a los programas ce inspecciones}' der.ut'ci!)<,
SERNAPAM .• Veriftcar el segUlrnleJlto y terrones de los procedsruentos .o.c.aocs
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Otras Direcciones de la I
sut.secretarie

~~({~P~~ Unidades de la 1

• ACOl'dar O establecer bs oroqramas de sequirrueoto de tas I
inspeccion~ y denuncias j

:=::;:~S:=:nded:s:::: ~d:~n~:~(Cdelasj
denuncias.
Coordinar en el apoyo a la at~dÓfl ce emergencias ambientales.
Establecer ~tr_egfas o programas en la verificación de cumplimientos
de la normatMdad 1

Para' Contactos EX1em~: _ , I=:~la~ la verifw;acioo del cumplim-ento de la ncrrnalvldad 1:
Apoyar en las estrategias para la protección ambiental ~:

~~~~::~~II=::1==::~o:C:~:~~tMdad i
Apoyar para dar respu~ta élla problem~icd por la actIVIdad ~rolef2 I,

IIJDescripd6n del puesto: 1

_ o.scnpeión Genénca 1 ¡
Coordir,af r ~r.ifjca.r que secumptan los programas de mspecciOo yvtg¡lancia con respec. 108) cumPIUT1iento.a.mbiej. la' y
atender las dencoctas relaoonadas con daf'los patrimon6ales por aetlvidades petrolefas._=-_=~. Descripción Especifica: -----

PERMANENTES:
• Conducir y ejecutar el progrcsma anual de inspecciones y I/'lQi1ancia, para eJ cumplimiento de las drspos1clOf\es

jurldicas aplicables en la prevendón de contamlnaciófl atmosférica del suekl y de las aguas de jurisdicción
Estatal !

Instrumentar, "";gilar seguimiento a cumplimiento a medidas correctivas de urgente aplicación y seguridad. así
come las determinadas en las resoluciones administrativas.
Atender las denuncias ambientales en materia de ase suelo, agua. residuos de manejo especial y activicades
f1ló'sgosas
Aleoder las reclamaciones por danos patrimoniales derivados de las aceividades pmductill'as en :tOnas con
infllJE'noa petrolera

blat.'lecer aCÓon~ dirtgldas liI la restauración de darlos cacsecce por la actividad petrolera.
Vfelificar el cumplimiento de las medidas eeerecuves que resulten en los diclamenes técnicos del programa de
ale~!6n <lerectarnacíooes. J
Ac0ro.ar _e.implem~nlar los criterios par~. evaluar los donas por afectaciones en zonas productivas ocasionada,!
por las acnvidade s Pt--l~v:ef"'s .

• Ir,legrar el inveotano ~e paarvos ambientales y dar seguimient? del programa de r~taUtación de suelos I
IIf'I'\padados por el manejO inadecuado de residuos de ~nejo especial y urbano y por la .actIVidad petrolera.

• V¡qlla,- el (umphmienlode las l'lOm1as ambientales estatales y de las normas orteia~ mexicana-s que aprrquen en I
aslJtll06 de cornpeteocra estatal.

• Valorar. ananzar 'J evaluar los estudios de dal'os ambienlales causados por obr<-JSy actMdades pUblicas 01
privedas QUl!' se desarrollen sin contar con aUlorizaci6n en materia de impacto ambiental

PERIODtCAS:
• CoaC'iV.\'3f en los programas de mspección y vigilan~ s~ún la atribución que corresponda.en materia de la

protección de Io~ recursos de fauna y flora silvestre. con autondades Estatales, Federales y MunICipales
• Oe-s~oUar el prog~ama de ;nspección y \ligilancia en los asuntos que deriven de la atención de emergencias y 1 '

contergenClds ambientales • i
Cclat>orar con las oeceeeenctes Fedetales. Estatales y Municipales para dar n-apuesta a la problemática
generada poi la activ'dad petrolera

EVENTUALES:
lesper-ciooar, verifica¡ y vigilat el cumplimiento del ordenamiento ecotógico estatal,
In5pecCtooar. Ye'iflcar y 'ligílar el cumplimiento de los programas del manejo de las ateas naturales protegidas de
carácter estatal
V.gilar las actividades que no son altamenCe riesgosas para el ambiente de confQtmidacl con la legislación
epilC8ble en la materia.
Verificar el cum.Plimiento de 60s ordenamienlos IegMs que regulen .1 aproII'eChamiento ~e tas sustaflcias no I
reset'Yadas a la F ece-eccn como son: rocas o productos de su descomposICión para la fabncación de mater,iales
de ccostroccoo
Participar en coordinación con Dependencias correspondtentes al eslablecimiento y Ieliantamíerrto de veces
toreatee s. de caza y de pesca

Con:
Entidades Municipales.
Estatates y Federales.
Establecimientos comerciales
industriales y de serveíos

____________________ ~ __ ~ J
111)8pt"cifkaclón del cuesto:

Escolaridad: --- IngenterO aUímico.lnge~o Ambiental, licenciado en Biología, Ltcenciado eñl~eg~ta:m~=~~r::~=~:a'==~~o:nc::;:eria: -1
caractefisticas generales ~ Estado. seguridad industrial. conocirrnentos en
p'@veneiónycontaminadOndelambiente,conocimientosdetecnologías de

ecci6n al ambiente
5allos

el Conocimiento de la Iegis*::ión ambiental. relaciones humanas a todos Jos
nÍ\leIes. l'e$peto al medio ...-biente y a la ecoIogia, relaciones pliblicas y
mane;o de personal, tOlerante y concilíador. trabajo bajo presión. Ciopaódad 1=:~~~solución de problemas. responsabilida~'! __ ~! ¡

Conocímientos:

Ex 'enda:
CaractemtiCii"S para ocupar
puesto:

L _
ti Qatos Generares-

~IPu~io:--
Núm~ de Person~el Puesto:

ree de Ads~~~~
Re rta:
Su ~------:- .. _----

~------------_._--~----
1 _

0irecd6n de Verificaeióo Atención de Reclamaciones
Director de VerifICaCión y Atención de RedamaCiones
No ica

Contactos Intemos:

Con: Para:
DictamInadores
Jefes de Ofún a
Jefes de Departamento

Capturar ofICios Y ~ums para 1rimlte a las Otrecciones y
Departamentos de la Secretarta
Recbir y tramitar ofidos y memor.!lndllfTlS que se generan en la
Direccióo en los Departamentos de la Scctelaria.

Contactos Extemos: -
PiiI~:

Enhdades M·..mopales.
Estatales y Feder-alcs
Establecimientos corneteiale's.

~~~~ servscíos.

Confumar reunione$ de trabajo. tramitar documentación

11) Descripción del Puesto:

F -~----- Descripción GenWcao -- -=1
lcor.trola, y n+g'Slra' los ~.Qj<-elienles adm"us:ral:VOS as¡ como los cocumeruos generados y leclbidos_' .J

-~- - -_.-_._-- -~~~~~-~-----------
Descripción Especifica:

PERMANENTES:
• Elaborar otcíos a Leper.de.ncsas 'J e.stebteceruemos comerciales. industriales y de servicios
• Elaborar rnemo.anoom d.r:g.dos a 1.,5 Direcciones de la Secretaria
• El;aborar memorándum dirigIdos a los Jefes de -os Departamentos de la Dirección
PERlOOlCAS:
• Capturar minutas informativas
• Capturar notas informativas
• Tramitar correspondencia a varias Dependencias externas.
EVENTUALES:
• ArdWaf la correspondencia recibida y enviada

111) especificación del Puesto:

Escolaridad: Secretaria MI
Conocimientos: Maneio-de~OeterlifWon::l, Excel. Power Pool,). manejo de mpreSOtas
Experiencia: 2 afias de experiencia en adivtdades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas P'" ocupar ., Retac:iones humanas a todos los nhfeles, respeto al medio ambiente y a la
puesto: ~~~a=~~~:;;::c~~~=~~~:~~~:~~=t~en el horar~o

1) [)atoe Gen ••.• ' •• :

Departamento de Atención a
Oenunciu Ambientales r de
Reclamaciones.
:lepartamento de
Dictamlnacl6n y Sanciones.
Unidad de Corv:ertación Social

Retroelímenter lntormadón reiadonada con el trémlte para el informe
16cnico de Reclamaciones en segunde Instancie.
NotifJe8r avances dentro del tramite pera realizar jnfonne técnico de
etencl6n a ~ de segunda In&tancla.
Ejecuter seguimiento _ 'os programas de inspec.eione& y denuncias
Apoyar en el aegutmlento de las Inspecclones y denuncias.

~;:1:. ....~. 00

P¡¡ra:
Dependencias Normativas
Federales y Estatales.
PEMEX Subsidiarlas

Análisis. sustento dellnfonne técnk;o y determinación de l'8suhados de
las reclamaciones en segunde Instancia.

11) Descripción del Puesto:

>:,~.~-:,'-:'~~''''~::':I::·".;'~·:r1$~F~·:n~,'iA" cllñ -,~;' ':!f:..l ~)'~:(.;;t-;~-I',...,."':'.';l'" •.•·'.i"':_!.:
Atender reclamaciones en segunda Instancia con la elaboracl6n del informe Técnico para dictamen respect;v~:

;;.;::::~'~'~'¿k_,,<',,.'t->-:·t(.· ~.;; _M· ~ .,~~i,jo¡.. .,;

PERMANENTES;
- Asistir A reuniones de trabajo para anéüsis.
- Inspeccionar instalack>net> petroleras ~ el seguimiento de 18 .enaon de reclamaciones.
• Participar en reuniones de trabafo con personal de PEMEX
- Realizar Inspecciones de campo con personal de la Paraestetat Petfóleos Mexicanos
- Informar al Enlace la situación actuaf sobre la atendón de las reclamaciones.
PERIÓDICAS,
- Apoyar en los prognImas de jnspeeci6n y vigilancia según la etribuciOn que corresponda en materia de la protección

de los recursos de fauna y fIonI silvestre, con autoridades Est8tllIes, Fecter85es Y t.'uniciptlIeI.
• Colaborar en el programa de inspección y lfigilancia en los asuntos que del1ven de 1& etenciOn de emergencias y

contingencias 'ambientales.
EVENTUALES:
- COlaborar en el progmrn •• de inspección y ~ilancia en los asuntos que deriven de la atención de emergencia6 y

contingenci&s ambientales.

ID) Especlficaclón del Pumo:

disponibilidad, .capacidad de

1) Dat05 Generales:

Nombre del Puesto: '. I~~:~~~~ ~~~==~.IaUnidad de Transparencia ySeg~imienlo aij
Número de Personas en el Puesto: 1 ,
Are. de Adscrioción: Direcci6n de Verificaci6n Atención de Reclamaciones

!Reooft,a: Director de Verificaó6n Atención de R«K:lamaciones

Su Is,,, Noao-Iica !
contac:tos Internos: I

Con: Para: ,
Unidad de Transpélrencia · Representar a la Dirección para proporcionar Infonnaci6n requerida. Ersace T ecnico con la Unidad lr\!eracluar para la retroalimentación el seguimiento a la atención de las
de Concertación Social rectemecooee
Jefes de Oepaftarnento y · Realizar estadisticas de la atención de las reclamaciones
técnicos
Oirector de Verificad6n y · Elaborar infonnes trimestrales y semestrales.
AIen~ÍÓfl de Reclamaciones Asistir en las reuntones de traba-o.

Contactos Externos:
Con: ~pa""

Noa sea No aplica ,
11) Descripción del Puesto:

1 . Oescripetón GeMric.a: ~
Representar a la Dirección ante la Unidad de Tf3nspa~nc:a. dar segubl:ento y -.:tU8iju:; la estadistica de la ateocón
de las rec'a-neciones. controlar y ccoceot-ar los e)(pe<:hentes de reclama~iones finiquitadas.

I
Descri ión Es «K:iffCa:

PERMANENTES:

1

- Proporci~ar informa~ de exp.. ecterrtes 1íniqUita.jos para vertrcecón de. antecedentes en el seguimiento de I
rectamscrones en atendón: ~~~:~ti~~s~:::~~~~:edorlas recJamaciones 1

• Recepcionaf exceceotes de reclamaciones fmiquitados para su concentración. 1

l
. Act\~lizar la base de datos de los expedierues finiqu"itade>s i
PERiÓDICAS: ¡
•. Prcporcionar información requerida poi' la. Unidad de Tr8sparencia para respues.t8 a escritos. . I
• ActualIZar la base de datos para página electrónica fntrega.Qecepci6n del Gobierno .::selEstado
• lnt ••.ractuar con ef Enlace Téencc Dara atimentar~ actualizar la base de datos de la atención de oecta-necones. I
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1 EVENTUALES:
! •. t-ae-actuar con los Depa-tamenlos para etat-orar reportes meosve.ee tnrnesuate s "j serne suate s
~ Representar a la Oir~"C1ón en reu;1ion€s haoa el interior dt! la Secretar;:!

IilJ EspecIficación del Puesto:

Escolaridad: llngen¡(>ro en Sistema. t.ceoc.eoo er-;-C:::mputa:iór:. :;~¡:¡;:oenc::-r.--:;7~¿::;-:-

LConoclmientos: j ~i~~~:~~n~~~e~::~~~~ste~asde cjmpu10 . ~ -=-_~
~encia: 12 a(lOs de experienCIa en a·:111..da~!!~l~.92na::J3sce" e~~ _~_-:-.-'
I.:c~a:r~a;c~lffislicaspara ocupar ellRela<::iones humanas a t~s los .ruvstes. trabe-o t3jO ores-ce a"'jt~;tc;:;¡J
,puesto: responsabIlidaden el no-ene tabcrat. cooter con preseooa ,'·sca:'~,'.: ~3f,J
L desempeñar el puesto u __ ' __ __

1) Datos GeneF'llI •• :

ar1l:
O.r legulmlento • loa avances de trimites de etenclón para Informar a
la Unided de Coneertael6n Social.
ActualiZar el estatus de atención de la atención de las rectameccnee
Elaborar estadlstica de la atención de las rectamecoees,

Con:
Unidad de Concertacl6n
Social

Informar el avance de la etencén a kIs denunciantes y/o redamanfet.

U, DescripcIón del Puesto:

Vetificar avances en la atención a reclamaciones para infonnar a la UrUdad de Concertación Social.

PERMANENTES:
• Agendar visitas de campo pafll atención de las reclamaciones
• Coordinar a los técnicos p8f11 te visita en campo

;E;Ó~~a;,~~speccionesencampo

• Asistir a reuniones para discusión de la atención con personal de la Peraestatet Petróleos Mexicanos
• Coordinar la atención 8 las reclamaciones en atención, para detectar oportunidades de sotución a los

problemáticas
EVENTUALES:

Informar a la Unidad de Concertación Social la situación actual sobre la atención de las reclamaciones.
• Actualizar el status de atención de las reclamaciones.

111)E.pectflcaci6n del Puesto:

Médico Veterinario Zootecnista. Ingeniero Civil, Ingeniero Agrónomo. Ingeniero
en Sistemas utecionales Uc. en Com utacl6n.
'récrrccs de cam tráficos. B 'os en sistemasde c6m os

5""".
Manejo de grupos. liderazgo. trato amable. disponibilidad, capecidad de
diá lomadedecisiones.

1)Datos Generales·

Con:

Nombre del Puesto:
Numero de Personas en el Puesto:

a de Adscn ión:
Re rta:
Su fVisa:

Atención de Reclamaciones
ad de Concertación Social

Departamento 8
Ambientales
Reclamaciones
Departamento
Dictaminación y Sanciones.
Unidad de Concertación Social

Retroa~mentar información relacionada con el trámite para el informe
técnico de Redamaciones en segunda instancia
Anáflsis ce sustento para la elaboración de informe técnico
Notifkadón de avances dentro del trámite de para el informe técnico
: atenció~m~aciones de segunda tostaoce (de acuerdo al ¡
ContactosExternos: I

Con:
• Dependencias Normativas

Federales, Estatales y
Municipah!s.

• PEMEX Subsidiarias

Análisis, sustento del informe técnico y determinación de resultados de
las reclamaciones en segunda Instancia.

11)Descripción del Puesto:

~============:fDi!es~c~ri~16~O~G[!e!i'né~ri~ca~'=============11
Atención a reclamaciones en segunda instancia con la elaboración del informe T écnícc para dictamen respectivo

t=============D~"~Cri~Cl~60~Es~~·fi~'ca'!'=============1l
1 PERMANENTES:

• Asistir a reumcnes de trabajo para análisis.
• IllSpeccionar en campos el seguimiento de la atención de reclamaciones.

PERIÓDICAS:
• Actualizar el status de atención de las reclamaciones

EVENTUALES:
• Informar al Enlace la situación actual sobre Laatención de las reclamaciones

111)Especificación del Puesto:

I ~olaridad:

Conocimientos:

Médico vereooaríc Zootecnista, Ingeniero Civi{. Ingeniero Agrónomo. lr.g, 1
~=~:~d~~:::r~t~u~;:~os,agropecuarios I

. 5aflos ----¡
ocupar ~I, Manejo de grupos. liderazgc. «ato amable. dIsponibIlidad, capacidad de iI

diálooo v toma de decisiones

I} Oatús Generale!:i

r Nombre del Puesto 1 r-enco de Ar;:o'tC' ~-- ~--l
Nüme~ocje~~!.i..~..!!-~.!:u_~-==--------____ _ ~_ '__ _.~y~:::"O=~~~::~~::~~=~~~~·~:~:'-_~~~~i

1
1
Con~ oeoena-oeoto de Atenc.on 2 i P<Jr:: Cotaoo-a- en la a¡lOnC;Cf1de oer.uncas l

• Denur.c~~ A!'1'"'bien~Biesy d"'! • '!\.nálisisde sustento para la elaboració'1 d€ informe técnico
1 Recta-oacíooes : • NOI.lfjCCl':"IO!1 de avance-s eeotro del uarrv'e de para ~I infc,rme téco'co ;
I • üece-ta-oeoto de I de atenciór, a reclamaciones de segur.da instancia (de acuerco al!

O;ctaf'l:nación\' san~.iones L ._.~~.to re,0arr1ado)'. ~~_. __ ---4
r.C"'o"'oC-,--.----.---- íPd~-' _C_o_o_ta~t~_Ex_le_m~ ------------- -- --1

Depe¡¡dencias Normativas 1; ,e._'"lális:s sustento del informe técnico '/ oetercwiacíón de resultadas de 1
Peeeretes. Estatales y I las recrarwec.ones en seo;unda Instanc:a !
MUn¡cipa~s I 1

~~~;:;ubsidian;jS . L __..__ ,_. . ~ __ J
111Descripción del Puesto:

Eo, "CI:~dO""'~:"u",~:,::,~ÓnGeoeric.,---==== =-~l
_. ~ ~____ . I

-- _ _ Descripción Especifi-,=-~: I
PERMANENTES:
• Co'aborar en el segulrTllenl0 de las mt<d das ccuecuvas y/o de ulgenle aphcaclOO as¡ como 135medidas ce

s~u~¡dad y sanciones ap'tcades (')n/orlne" la ¡~isiación arnb-ec'at.

PERIÓDICAS: I
• Colaborar en les actos de tospecc.on , Vl9,IMlcia para e: cum¡:;I~It:nto de la ~gislcclón an'bierltal
.• Realizar inspecciones de eampo para eecovneoto de la atención d'" rectarnácones

EVENTUALES:I 101o""" ,1 Enlace la situación ecwer '00" 1, atenc-ón ce tas rect-rnecc ne s I

L ~ ~ J
111)aspectncactco del Puesto

I1 Oatos Generales:

i~:::~~~:e-::::::~~::::::I::::enta_I_·__ _j
~~:~~r¡s~~ay~i~:=~~e_ril_Cac_i6_0 _' A_,_enci6_·n_d_e_R_e_c1._macio_·_o_e. __ =1

Contactos Intemos. ~ _1
RemISión de reporte de visita derivado de las acciones de lr.spección :
y vigilancia I
Seguimiento a uraoeros a cielo abierto y rellenos sannanos ,
Verificar cump"I'T'1~nto de términos y condicionantes de los I
resolutivos en materia de impacto ambiental y riesgo i
~:rf~~~O~~~=.;e;~b?:n::;:minos y condicionantes de las licencias I
venücar cumphmlento de' términos y condicionantes de las ¡
aotortzacíones en materia de residuos 1

Vigilancia ambiental en áreas naturales protegidas '
Seguimiento 8 procedímienlos adminÍStratiYQs

No:lf,caci6n de acuerdos de medidas correctivas y/o e", urgente,'
aplicación. resotoc.ooes aarrunestr ativas 'i acuerdos de tran,rte

Con: ··---~lpm.Departamento de
Dictaminadón 1 Sas-oones
Departamento de Atención a
Denuncias Arnti-entates y de
Reclamaciones
Departamento de Restauración
y Pesoos Ambientales 1

1
Departamento de tmpacto y
Riesgo Ambiental
Departamento de Ern.srones a!
la Atmósf~ra " I
Departamento ce Gestróo I
1"'~e¡;r21de Residuos . I
~~~~~~ ~:~~;:; Manelo de j
Dirección de Nonnalividad y
Asur(ós J""rídicos
Subsecretaría de Gesti6n para

~tección Ambiental i
ContactosExternos: --~I

Er:l:cades MUn¡CiPale~ Pan~ geeruar actos de In,;pecd6fl y VigilanCiaAmbiental 1 i
Estatale..~ y Federates 'j . VIflilar la aplicsdórl,de las leyes. norma:"' criterios '1 reglame'1to'S en 1I
Establ&crmlentos conercíee s. materia de Inspección y V$flilancia Ambient4ll1 '
industnales de~fVIcios,-- . 1,

11)~ripcl6n del Puesto:

Des.cripciÓnGenérica:. ---11

Coot.dinar los actos de Inspección y \'Igil~ncia del cumplimIento de .lao;disposiciones contenidas en. ~ te)' de Protecéióf1j ¡
Ambleff.al del Estado de Teoasco as¡ corno sus reptarneotos vtgente". con la f,nalidad de rruerrruzar y/e eVlla]el

I
:~~·::~:T~~~.i::.b.• raet qoe .'---. Desc_ce_·_-.n_'.:_:_.·_:_:_.:_C_·:_i~_:_ct_.,v_,,_••_es_qu_e_d_eC_' .•_.O_d_el_d_esarrOIIO_""'_'_O_O 1

1

.•.

• Elaborar los programas de Insp~,:CIC'~ y VIgilanCIa ambiental de conformidad a la le9islaOón aplicable ,
, • Prow-amar las aetrvidad?s de IflSpl'cción y vlgllanClS sTTlb'enIal 'en as"t1los de atribuclOn estata¡ cootcroie a la '

I 'e~t<Slacion ambentat en la mat~'.3
l " Pe\'~SiNe lrt~rar e~~entes adm,niS!f2!1lI0S de osceccco y vlgila"~13 : :
1 • Revlsaf e u'1tegrar exped.entes tEc'.:.rI;:OS- I
1 • Elabora! reportes o e.stadisticas ce las ecavcsees "el departamento , 1:
l· Prooramar,·LCoord'",ar el segujn-.!!!.2~~~dacian§ls_~ materia,~oor_I!!.~..c:J.!~--2.':.'Ji

¡::.roce<i,m.el'liOa"JmiOlslrativo de ¡";¡ección y vlg;iancia, ---- .~

I
• Etaborar y'.revisa-Ios. reportes de v .t da oeovaocs de las acciones de inspecció.' n y vigilancia ambiental I

PERIOOICAS ,

1 • ~:~~:~~e~'2S~~~::'n~~~~ ;:':¡~I~~~C::;~:IE'~~a~€ufS€nteaplicación así corno las medidas de segundad

• Partóoar e~ cursos·talleres :
: EVENTUALES '1

i. Participa- con Jos o.suotos órdenes oe gOOIE'(TIC, as: corno con lo sectores social y privadn. para r€:i¡izar acciones
1 de msoecc.cny v'91Iar.cl<l arnbeeutal ,

1111 Especificación del Puesto:

¡.__;c~nl.",Q!'flieria Ambiental y afines en materia ambtent.1¡:-- --.-
Legislación amb;;mal-----r;o.mas y reglamen:os. manejo de ~ueterla de
<,.Qf!w;3re(MocJOscft Q1Kce power pOlnl Excef Word), meoeto de equipo
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1) Dato"> Ge.reretes :

~a turista
c
-,_-.:-_-_-_-_-_~_. ===--=3

OireXtóO de VeriflCCK:OO y Ateoci)n de R~a~,ones __~
Jefp. del artament?_~~~~_~biefltaI. 1

No a tica
Contactos Internos;rn.--------.Pa< e:

~ Jeres de... Departamento 11 •• - Capturar oficios a everses Dependencias
• _Jetes de Of,ctnJ •• Capturar merTlOfándum a los diferertes Departamentos y Direcciones

1
_, _ .. [:t"_·'ll;n<lGO_'._~- . •• Recibir y tramitar oficios y mernorándu.ns que S€ generan en el

___ __ _ _ departamento _

Contactos Externos· ---------1

Lon~E.~::~~:~-----Municipaies ¡Para;

Estatales y Peoeraíe s

..;.~~~I¡~~;~~_se:;;~laJes
Confirmar rev-.ooes de trab<ljo

_________________ ...J

11)Descriccróe del Puesto;

F-: ~=~-=-=-_ ,000criPCión~I!..-n!.!!ca: . ---------¡
iCoovo'ar":'~·'.:.':e'Ped'.nl.,.dm;"'sl ••"VOS . . -.-Jr---~--- Descripción EspecifICa: _~

I PERMANEt, Tes: .¡ .. Elaborar OfiCIOS~ Dependencias y establecimientos ccroe-ceies. industriales y de SE -vc lOS

I .. [I~~(.far memOf<lndum a d.:verSél. s dlreCClon. es y departamentos
PERIOOlCAS: .

•• Archlc3r 1a ccrre spondencia recooa y enviada
1 .. Actualizar el sec.nrnento de expedientes

I
.. Re;'lstrar en bas e de catos las medidas correctivas derivadas de joc actos de inspeccrór.

EVE.t'r::"r1.~S~I~:rf:.n oas,e de datos eecec.eotes administrativos del procedi.ll;'.'!r.to de in~peo i6n y vigilancia

• Pa1K,p3Qon en lOS ::U150S-I<lHerL~:.':~'_~s~c~~~a d.~:sHóny::t.cóón 'mb'_ol_a' _
I___ J

1lI1Especurcaciou d~l Poosto:

L::0larid;3d------ _-·-~~~~:;~ti:~ecutl"a.tjcenoatcra en Comurocacrón r é.ees a,fine'>,en m~

, Conocimlc-nt-óS? -- =.- ~ar;:J~:sPaqUeleria 0NcY(r-E-,,-e'-. P-ow-,,-p-o~-m~-CO~:¡n;enlo-:~:(rn~;'-e!O_d~

t E.perl.f1~-.!.!: ~~ 2 aflo~ de experiencia en actividades relacionadas cen 1,,!.E~_~~~ ~
~Características para ocupar ell RelaCIOnes humanas a 10105 tos ruveres. respeto al rneo.o ernb-eote 'f él fa,
¡pues. to: .. .. I ecofogia. tolerante y conciliador, Irabajo bajo presión, re spc nSat:il.ldéld e.n el hor.ario.1
L- _~ ', __ ¡laboral, cOf1larcon?resen(laycapacidadpar~~s~~¡,,:.!.·Ie..u!.-st~ _

j) 0 ••t05 Generales

Nombrede¡-Puesto; lns celor de Inspección yj!!si@nciaAmbiental -= =~===-=~~"
NúmerodePersonaseñ-eIPuesto: 5 ~ J
ArU"d:e A~c::!!P~~..o~---==-Dirección de vertñcecéo y AlenClon de ReclamaclOrt€~ ~

rta: _~ Jefe del Oepar1amentode'nsp&clOn~9.I(an<';la Am/)~I~ __ -=1
Supervisa__ Nlf\guno _

ccetectoe InternOS
Con - ---- -----,-,p;:".,".,.----- ------ - - ~--- ---¡--

Departamento de DlCtamlnaclO"l v •. Colabora- en DICl<:Imlnaclon
Sanciones •. ParticIpar en la atención para el sequrrnento d. denuncias
Departa.!To(>nlo de Atención a Participar en co~un(o para VErificación del <umplimiento de medidas I
OenunclaS Ambienla!es y de correcnvas.
Rectemaciones Participar en conjunCoen las inspecciones dP los proyectos que I
Departamento Res'eu-ac-on y soncüen alJtorlzaClór. en materia de Impacto. I
PasivosAmbientales Participar en cOIljunto en las inspecciones de los proyectes que.
Depar.2mento de Impacto y 1 soliciten licencia de 1unciooamiento I
Rie~goAmbiental Participar en corqvnto en las inspecciones dte las empresas que
~;;~'~~~enlO de Emisi.cnes a la ::~:n registros. aUl:Oritación. y permisos para el manejo de resi.dUOS

oece.teroe-oc ce Ge snón l'1tegral Participar en conju;'lto en las erspeccsones de vf':;ll!ancia en las areas 1

de Pes.caos 1 naturales protegidas 1

~:~~~~ ~:lU~~~~ y Manej~ . I
Icon, - -===-. IP""' ContaciosEd.,;;QS, -:-. .-1

1
I . ~~~~~~~sy Federa~un;ciPaleS' Par.tetpar en el se!=,uimientc de los actos de insoec ción

I . Ins:It'ICI~,;1es eoacat.vas J
• No gVOem¡¡mer,:all's

""""""""""----'- -,- .._--~.-._-~------_ .. ----------~ -.--.---~-- i

11) (ffls.::ripciOn del Puesto===_~==~----·~--.'----~óñGe~;'¡~---~~ ~
1 ReahZ3r las vts.tas deins~clon tanto ornf~nas como extraord.nariaspara \;i:!ff!ca<; el c:umphmlento de terminas y! IIconeetcr.aotes de tes ncenctas de funCIonamIento. registro. pe-rnees y eworaec.coes €!1 metería de residuos sólidos. ¡ •I:::~¡~ti\;OSe~ fTl.a.. :e'.i.> de. impacto y riesgo ambienta. jrnponer medidas de segU.'¡d.?d o s",.ndo"es adminl.s:rral'illas que ji
Gden,'" d. -naner«tvndacay mouvccapO' laaulo"dadcompetente ~ I

I .~ .--='---:-=" =====-oes~~~.':l~~:,I!~~:'~==-~=-='=~====-il
1".ER:~~a~TyE:;~,:"cor er onc-e de como"" y oroeo de insr .",''0 .• nter.oenrto la v.süa de ,"',,"xico <00 e! Ii
1

, repfese'";!~nt~ legal o €:'lcargado del establEcllT1l€nlo. , , 1I
• Reah.l'H .a v.sna dC!T"~I!la.rja o ectcs de In.spL'-ccoón.~n las materias de rrnpacto C' nesjo arntxeotat, recursos 1;

11d.urales e-rvseones o-ccescs irní:Jstriales. restCUOS seudos. , I
•. levantar el "da de \nsíJecClÓn en la que se tiara constar los hechos observados • I
• A;:>:.c.ar en su case las medidas de segur:dad

: PERIODlCAS:
¡ .. Ejec.nar tas -oec.oas oc segur'dad que Si? drcten dentro de los procedimIentos administrativos co-responorentes. I
, : ~~~t.~~;:~~~~;SD~~s_de losproc':"dimienlcs administrativos ins~~~~....., __ . ~_------11
EVENTUAlÉS:

Participal en cursos-talleres.
.• Apoyar en emerqeactaa ambientales

._---.,

!
I

JIlJ Especificación del Puesto:

1 E&<.:cl<lridad:

~onodm"nlos:

Técnico en laboratorio, Licenciatura en Siología, Lceocsatura en Ecoloqia.
Ucenciatura en lngenieria Ambiental. Médico Veterinario zooteco.sta. Ingeniería
A (600m3, lngeniet'ia Quima. Ingenieria Industrial. Ingeniero Civ~
En ciencias juridicas y derecho. ingenierta y 16CtIoIogia del medo ambiente.
maoeic de u' sooómelro.e losímet1o GPS. foe ráfico, com 1.:10, vetuculo

~~ 2 años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto __ ~
Caracteristicas. para: ocupar el Buena presentación. facilidad de comunicación vereer, a;:'ego a reglas y

puesto:' ',:.. :=~osd:s~~ =j:m:,,+en~:~,laid~=~~ab:Or:sa~~U¿i~ens~;~ J

conflictos.

11 Datos GeneraEes:

Nombre del Puesto:
- Número de Pef$onas end Puesto:

~eci6n:
Re
Su ~

Jefe del De~ento de Dictaminaci6n y Sanciones
1

ión de VerifICaCión y A1end6n de ReclamaOone$
or de Verificación Atención de Reclamaciones

-r-: de ea 2 DdaminadOfe$
Internos: --

Con: Para:
Departamento de Inspección y
Vigilancia Ambiental.
Departamento de Atención a
Oenuncias Ambientales y de
Reclamaciones
Dirección de Normaliviclad y
Asuntos Jurídicos
Subsecretaria de Gestión para
la Protección AmbIental

Remisión de expedtentes adminIStrativos
Remisión de expedientes de atención de reclamaciones
Informe de atención de redamaciones

• Rqporte de actividades y enlace jurídico

Contactos Externos:
Con:

Verificación y seguimiento de curnphmiento ambiental

I
Entidades Municipales.
Estatales y Federales
tosteoc.ones educativas

l~ubefT'.amentales

'" Oe:.cripción del Puesto: ¡
r-::::::::::::-:_-_-_ -_-_-_=-=-=-=-=-=-=-=-=-=--::'-""-s-C-ri-pc-iÓ-n-G.::.,=-""_·-'_"'- -'-''=-::::'=-::::'=-'=-'=-'=-'=-::'=-'=-'=-::'=-::::'=-::::~-''=i ~
Establecer. determi.rar. revisar. analizar y valorar resoluciones administrativas dirigidas a la cc.nservacóo dirigidas a la
restauración de daños causados por la actividad petrolera y otras. y por el incumplimiento a la eorrnatividad ambiental
con el propósito de conservar y proteger los recursos naturales.

Descripción Especifica:

PERMANENTE·
Valorar técmcaroente los resultados de las acciones de inspección y vigilancia para def,nir y ft.rld~mentaf
sanciones y medidas correctives
Revisar y evaluar los diclarnenes en los que se establezcan las medidas técniCas que serán ccoscereeee en las
resotccooes correspondientes
Aplicar los criterios técmcos. para la deterrnioación de sanciones por infTacciones a la normatillidad ambiental. as¡
corno las medidas de control, restauración y compensación, para subsanar las irregularidades detectadas
Promover ante las autoridades competentes, la adopción de medidas preventivas y correctivas, que resulten
procedentes con base en los resunaoos de las inspecciones realizadas.
Establecer acciones dirigidas a la conservación y reslauración del 8lT)biente por los da~ causados por el
incumplimiento a la OOI1'T1atMdad ambienla!
Analizar y valorar las actas de inspección para determinar el eumplimienfo de la normatividad ambienta!
Analizar del cumplimiento de ras rectarnaoones por caños palrimoniaks Que se deriven, de la actividad perro-era

!PERI~~~;~lado. . . "i

l.va-orar técmcameme los resultado,s de las acciones de Inspeccic.~ y vigilancia para definir la p.rocedencla o no de I

_~B~~~S~:=:~i~~C:t~:t;;:~~~:t~~:~~~:~~ ~e:r::~~~:~;:~~:~:r~E~~9~.~~ <!"I Estado ¡
I • Establecer acciones diri9.idas a la. restauración de dahos causados por la actividad petrolera y otras con ~~

propósito de conservar y proteger los recursos naturales. I
• Analizar y valorar de escntos y oficIOS para su trámite correspondiente. 1

EVENTUALES: I
Proporcionar lOS.argumentos técnicos para sustanciar. los procedoimientos de inspecc. ión y ~i1ancia realizados f'fl\
la Secretaria.
Evaluar la factibilidad de llevar a cabo las medidas de resteweceo y compensación
Analizar y revisar propuestas de reformas a la Nom1atrvidad Ambiental Estatal.

I!
¡

Irt, Especificación del Puesto:

Escolaridad: ~icenciatura en Bio!ogia. Licenciatura en EikJgia. Licenciatura en Qerecho-.--

Con~imlento5: derecho, in rúeria tecnologia del ambiente
~nencl.a: .·: .' , ~naetividade~relacionadascon-e'euesto. . . -¡

Caracteristi~s ..fl:3raoc~pa. r el Con'lClrTllento ~.. glslación ambo,lental.. relaciones. huma.,nas a todos los nrveies. I
puesto: . '.~ respeto al amb!en:e y a la ecologfa. relecones publicas y manejo de personal.

tolerante y coooneoor. trabajo berc presIón. capacldéild analítica y de solución de

l. ". problemas. dóininio de! derecho adrninistrati vo. responsabilidad en la toma de i '~~_. ---.--J i

11 Datos eeneretee:

¡

1:

Nombre del puesto: Secretaría -~
Número de Personas en el Puesto: ,.

jde Adscri ción: Dirección de Verificación 't Atención de Reclamaciones
Reporta: Jefe del Departamento de Oictaminacíón y Sanciones. _J
Suoervis.a: No aplica =Jcootectoe Internos:

Con: Para: . I
Jefes de Departamento Capturar d;"lAmo •••• técncoe . I
Jefes de OffCina Capturar oficios y memorándums para trámite 8 18$ Direc.ciones y
Dictaminadores Departamentos de la Secretaria.

Recibir y tramitar ofteios y memorandums que ee ienet'an en la
Dirección" en bs Oeoartamentos de la Secretaria.

Contactos Externos:
Con: Para:

Entidades Municipales, Confirmar reuniones de trabajo y firmas de Dictámenes
Estatales y Federales. . 1 rarnitar documentadón.
Establedmientos comerciales.

/
fndl1s1riales y de servicios
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ro 0e&cttpd6t\ del Puesto: _:
.

-ControQf y registrar 1o5U+*fient_ Ildm~ asl como 101 documentos gel"lefados Y t'1!ICib6dos.

o-¡¡;;¡:¡¡¡n~

PERMANENTE.s:
• - ElabGfaf' memor6t'dWM a dNetNs ~ YdepattameNlol,.
•. Re;istrar en base de datoS \aS medidas ~ deriY8das de k)s KlOs de inspeo::;:i6n.

~_dedatosde __ ados.

PERlODICAS:
Archi.,.,-Ie eo ••~""" recibida 'i enVÍlldl'.

EVEJmJALES:.a.boref ~. ~ y •• tIIbtecimientos~. ~ y de MfVic:ios .

:

"'1_d60det-..:-_: SeaoIarl. ....
~: -de _--¡¡¡¡¡;;¡¡¡-ExcoI_P ..-.

2 -"os de e en.c:tMd8dea ~ con el
~ocuper ,~ ReaaeioMs """*- • todoI 101 niwIes. telIP«o •• lMlIo ~. Y • la_:

=.~Yc:onciliMor.~bIIfo~.,t$8pOf •• ~~ elhcnrio

1I Datos Generales:

Nombre del Puesto:
Número de Personas en el Puesto:

fU de Adscri Ión:
R
Su Isa:

Con:
OepaItamento de lnspeoc.ión y
Vigilancia Ambíental.
Departamento de Atención a
Denuncias ~ y de
Reclamaciones.
Oirección de NonnatMdad y
Asuntos Jurídicos.
Subsecretaria de a.ión para
18 Protecti6n Ambiental.

RemÍSi6n·de eJlPechentes edministr.fu.oos.
Remisión de expedientes de atención de redamaciones
Intonne de atendón de ~.
Reporte de 1ICtMd~ Yenlace juridico.

Contat:to- Externos:

EntiQades M.••nicipaleS. VerirICaci6ny seguimief'ltode cumplimiento ambiental
Estatales y Federales
Institucionesedu~ivas
No ubemamentafes

M) Descripción del Puesto:

SupeMsar. analizar y establecer ~ .-dminisllativu dlrigidaa • la restauración de dat\os causedO'$ pof la
actividad pctrolel1l Y00'8S. con el prop6silo de conseNar y proteger tos recursos MlunIIIoes.

PERMANENTE:
V~r técnicamente lOS te5ubdos de las acciones de inspecc;6n Y vigilanda para definir y fundamentat
sanciones y medidas c:arredivn
Re\ri:sar Y evakJar los dicairnenes en \01 que se establezcan In mec6das t6cnicas que aerltn COOfoideradas en ias
resoluCiones COITeSpondientes

~ los erWeriost«:nieof¡, pare 1IIdetefminM:i6n de unciones por lnf~ ala normetividad ambiental. asf
como las medidas de ~. l'8stautaei6n '1COO'pensad6n. para .ubsan ••..las inegulañdade. detectadas.
Promover ante las autoridadeS competentes, la .aopei6n de medidas preventivas '1 cot1'ec:tiv8$. que resulten
proc::edentes con bese en. los resunados de las inspec::ciQnes reafi%adas

PERIOD1CA:
• Proporcionar los argumentos tec:;nieos para ,USUmCia1bs proc:ecIVnientos de inspea;i6n y vigilaneia fealiZados en

te Secretaria.
• Vaklrar técnicamenfe 50s rewladOl de laS ecQonu de 1nspecci6n Yvigiancill pera definir la procedencia o no de

, recI..-naciones por daftos patrimoniales que se deriven de la IdMdad petrdera en e1·Estado
EVENTUALES:i . Evaluar la viabifJdad de llevar a cabO las medidas de l'eStJJuraciOnyoompenACiOn.

lit e.".etncac~ del Pu•• to:

ElICOIIIridlld:

~ckIP\M'5to:
Húmero de Pet'$Onb en el Puesto:

Adscrl t6n: Vertficaci6n AlenQón de Reclamaciones
o de Didaminatión Sancione$

Con:
Internos:

l·f\eal"aar ~ de campo en el caso de ser oeceseoe recabar i

má5 infonnaCt60 '
Concertar con personal de PEMEX para la emisión de dictámenes

Oepa~ de Inspección y
Vigilancia Ambiental.
Departamento de A1enc:i6n 8
Oeouncias Atnbi&ntaJe$ y de
Redam8dones.
Otrección de Nomlatividad Y
Asuntos Juridieol.
Sobs«retaria de Gestión para
IaProtecr;i6nAmbiental.

Contactos Externos:
Con: Panl:

Entidades Munic.ip<ides. VeriflCaCi6ny seguimientode CUf1'\4)hm~nto ambienta'
Estatales y federales
1nst~uciones educativas
No ubemamen!ales

Ul ()es(:ripdón del Puesto:

Colaborar e infonnar sobre las cesolUOOflU administrativas diñgKJas •• la restauraOón de daños caU! aeos por la
~ad petrolera y otras, COC1el propósio de oon5efVaJ y pl'Oteget" jes eeecrses neIUfaIes.

Oescripdón Especif"tea:

PERMANENTeS:
Valorar técnicamente a rescneocs de las acciones de inspeo:;ión Y vigilancia pera definir y fundamentar
uncione$ y mecIidas correctlvas ..
Revisar 'J evaluar jos ~f\6$ en tos que se e~ las m«Iida$ tétnicas que serán c:c:msicIetad.asen las
~COlTespondientt:5

PERIOQfCAS:
~ ante las ~ COl'l1P"dentfl. la adopción de medidas Pfe't'8ntiYu y COl'TIltCtivas, que resutl:en

procedentes con base en los C'fJ:IulaCIos de las i1$peCciOneS ~
V.Jorar t~ m teSUbdos de las acciones de iMpeeción '1 vigilancia pata defirW te procedencia o no de
redIImeciones por dat'los patrimoniales que se deriven de La ~ petrolera en el Estado.

EValTUALES:
Propoteionar los IlrgUment~s tecoK:O& paR! dictaminar en b5 pnx;edimientotJ de inspecd6n Y viQiLa~ realizados
en le Secna.ria.

• E~ t. villbiJided de l'evar. cecc tes medidas de rest.ltunk".i6n y CQmpenMCiOn

m) Espectftcadón ., Punte:

Escolaridad: Lieerlciatura en Btok9a. ~ en Eootogía. ~en Derecho.
lngenierie Amblental.lngenieria ~ica.1ngeniero Pesquaro. Ingeniero
Quirnico Lic. en Gestión AmtMencll

Cofloclmientos: En ciencias 'uridK:as -V derecho. iftaeniec1a la" medio ambiente
riencia: 2 a"os de ncia en adHidades reiacionadas con el

C• .-.......s pa •• ocupa. ., Conocimiento de la k!gisiaeión ambienfaf. nHac:ioneI ~. todo& los niveles.
punto: respeto al ambiente y a la ecoIogIa. relacioneS pübeicas. toIerwrte Yconciliador.

trabajo bajo presión. ~ analitica y de soluc'6n de probk!fnas
re5ntV.-bifidad en la toma de decisiones I

~ del Puesto: - de Oopao1amenlo de ....- e Oonuocias /unbitenlales y de
RocIamadones

Número de Peraona. en el Puesto: 1
de Ads Ión: llU<:d6nde V_ yAtanción de Redamacionoo

¡¡=o [);,e(:to<deVerificadón AIendOn de RlI!K;Iamacione$
Su Isa' , U.de AMa 2 ...•

Cof'rtacto$Int«n~
Con: Para:. Unidad •• Atención Reoepdonar ••• denunc:iu ~ Y ~ ingresadas

ciudadana pant su ,.tro y asjgnaciónde no. de ~.
~o de tospec.cióo CeneIiZ:ar tu denundas ambientales que competen • la Secretaria
y V~ilancia Amb6ental. para su inicio de pt"oc::ecfirnienk)de in.spec:::dón.
Enlace Técnico con la Unidad · Cana/i%ar las redamaciones por ~ pabimoniales Ingr~s a la
de Conct!ltaciófl Social. Secret.rla para su segu..,iento al 6rea ~iente
Departamento .. Conwla de ar4ecedentes de dictámenes de ~ por danos
Oictamineción y sanciones poi_las.
Unidad de Concertación En'1fo de notific.ciones de-.... su entrega . los
Soóal ,"""",,"",es.

Contactos Emmos:
Con: Para:

Entidades Munictpa'es. Estatales • Para tl.ll"Mf dentJncias ambtentales que no son competencia de la I
Y federales. SecnOa1. . .. I

• p"", _""ormaci6n res_o ••• nuncas '_IeS~
• Para solicitar infOl1T\ación respedo a reclamaciones por dafl05

nlltrimoniafes

III Descripciót1 d.t Puesto:

o.c G.;<;¡fbj:
Recibir y .ender las denuncies amtHentaIes ylo ~. por dat\os patrimonIafes ingreudas • 1-.SecrellJria para
ta ~ de los hec:ttos denunci.oos y so posteriof canefizllCión a' ••• que correapoodil e en su defecto ~ra
ttJmarta a otras Dependerncas para so seguimiento y c:encJusión.

PERMANENTES:
• CoordiMr el ~nto de Atención a Oeouncias Ambienla •.
• Programar veriflC8Cione$ de hoc::hos der'lUr'lciado$ para atenciOft de las denuncias '1'0 redamedones ingresadas á

la Secn!daria.
• Analintr las denundu amtMerllafes ingresadas ••. S«retarla p818 Pf"oporcíonar seguimiento.
• Actualizar las ~ por ~ ~s ~ a la Seeretari. para proporc;ionar seguimiento
• Retroaimentar a las otras ~ de ta Secretaria con qspecto al seguimiento pr1)pOI'Cionado a las denuncas

.-nbientales y • las ~ciones por dat\os patriTJoniaJes.
PERIOlJICAS:

• EIabom ~ en bate a la YeI"ificadón de hechos 'denunciados como: -Acuerdo de edmisión Y ealifJc:aCl60,
At:uerdo de c::oncb;iOn; Acuefdo de ~ a Acuerdo de no admlsl6n de Ia·denuncia.

• Canalizar'" ~ ~ ala ~a para auae;urnianto.
• Canata. •• ~ ing~as a le Secrebtrf. al6rea o dependencia~.
• So/.ictcat ~jd6menes t«:nicos de 1•.•. instancia P'" ~uirn-.to de las radarnac:4ones.
• ElabOrar ofci05 de notifg.c:ioon a denundaS ambientates ylO ~s por daftos pWirnoniales
• Atender y orientar a los denunc:ialntes par.1 blindar informaQ6rl R!$pedo a &U derNmda.
• ~baes de datos de la denuncias arn~~~.tedamec:ione$ i?9resadas ala Secretaria __

• Elabotar informes anuales de las adMdades ~ en el depar1amento. I
EVENTUAt.E\¡: I

Brindar asistencia a reuniones de traba¡o \
• SolIcitar información en caso de ser requerido a otras ~ p8r.i1~to de una denunoa l

I

111)Especificación del Puesto:

1

Escol •••••• :

,~ ••ntos:

e riencia:
carKtertsücas pu. ocupar
puesto:

Licenciatur'll en BicOOgia. licenciatura en ECOIogia. Licenciatura en oeeecno. --,
~.~. t

GestiOnembiental,'-ve- y ~ad ~ntal. paqueteríade s~
icrotoft or.c:oe: . ,Exoef Word

2 atlas de e en actividades n!Iacionadas con el o.
el Conocimiento de \á \egis1al.:ión ambientaf re\acklnes humaRas a todos 105

rWeIu. resoeeoal ~ amI»enIe Ya la ecología. re~ públicas y
manejo de P8fX\I1al, loiefllnte y CX)nCi1i.ador. capacidad analítica y de solución
de rWtemas. res ons.abilidad en la toma de decisiones
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1)DatosG.n~~I"

I Nombre del Puesto:.IHilmero de Pfl'SOOU ••• ~ Puesto:I :;'::AdsC~e~
Su ,....is-.·~~----

¡ Jele del Area de Alención a Denuncias Ambentaies r eé Redamaciofle"$
1
Otrección ~~ Y At~iórl de Redamacio<les
Jefe del Oepart;wnen1o - de Atención a Denuncias Ambien~ y de
Reclamaciones2lns--ore-'--~

Contillctos __'n~I._m~O$~'__ ~ .~ ~
Con

• Inspectores
• Unidad de coocerteceo Social

• Revisar e Ifltegrar eJq:ledienles de denuncias ylo ~s
• Dar uimiento 8 los casos de denuncias ylo reclamaciones.

Cont;rctos Externos:

Con:~~~~-~P'"

U) Oescripdón del Puesto:

No aplica

PERMANENTES:
Recepcemar cencocas 8ITlbtenlaJes y10 redamaciones por dal'lospatrimoniales en el departamento
Revisar que la documentación de las de"'uncias ..-nbientales ylo redamaciot'les por da~ patrimoniales
recepcionada ee la unid.ad de atención ciudadana esté c:ompIet.¡I para seDar de recibioo en el departamento
Astgnar ncmero e integ.-. expedien1e de denuncias ambientales
M.gn&1f nUmero e integ,.r ~ienC. de reclamaciones por dat\os patrirnOflia~
Retroalimentar a las otras áreas de la Secretaria con respecto al seguimiento pt"oporci~ado 8 las denuncias
ambie'ola+es y a las redarnaciones por dal'los patrimoniales
Apoyar adminislJ alivamente

PERlOotCAS;
Registrar en la base de datos las denuncias ambientales y/o redam.oanes por" d~ palnmoniales receocooeeas
en el departamento
Mantener actualizadas le bese 3e datos de las denuncias ambienlale$ yl0 recia-necooee por dai\os patrimoniales
recepceeeees en el departamento
ElaborBr ecuercos en base 8 la verificación de hechos denunciados como: Acuerdo de admisiórl y califICaCión;
Acuerdo de conctussón; Acuerdo de acumulación o Acuerdo de no admisión de la denuncia.
E!atlol1tr cucos de not(fw::.aeiones de denunci_ ambientales ylo reclamaciones por daflos ¡:latrimoníales.

Elaborar oficios de solicitud de dictámenes de primera instancia para el segtJ1mfer1to de las recíarnaccees por
da~~ patrimoniales

EVENTUALES
Arctlivar documental del dt!partamenlo.
Elaborar reportes o t!Istadisticas de denunclilS ambientales ylo reclamaciones PO' dal'ios patrimoniales en el
depart;arT1e.,10

'------- -- ~---'-_.~-------------------_._-------'

mi Especificación del Puesto:

&couIridid':-·--~·- - licenciatura en BioIogia, licencilitura en EcokJgia, lic.enciatura en Matematicas,
nierfa Ambiental licenciatura en AO-ninistración l.icenciatUt'B en Derecho

ConodmientoS: --- Gestión ambiental, ~ y normatividad ambiental, paqueterla de SOftware

Microsoft OfICU: ' Exoel, Wo
ncia: 2 aftas de e ncia ~dos con el eestc

Caracterbticas pafil ocu~r el Conocimiento de la legislllción ambiental, relaciones hlUt'lanal a todos kIs nwE'¡es-
puesto' respeto at medio ambtenIe ya le ecoIogia. relac10nes púbiicas y manejo de

~I, tolerante y c:onc.iMadof,Capacidad analitica y de sotuciofl de prol::llemas,
re nsabijidad en la toma de decisiones.

1)Datos Generales:

2 or de Atención a Denuncias ~bien1a1es y.¡je Redatn:adones 1 :

0irea:i6n de Verific:aeK.ln Atención de-R-_--··--, ------,
Jefe de' ~ de Atención • Denuncias Ambicnta'es y de
Redamac.iones .
N' uno

Conlactoslntemos:
Con:

• Jefe df! Departamento
• Jefe de Oficina
• Personal de otras áreas

Con;--~-

Denunciantes lo reclamantes

11)DescripcIÓn del Puesto:

Descripción Genérica:

VerifICar los hechos denunciados o redamados para el seguir.l>er1lc o canalización de las rneeoas

Oeseripeión E~p«ifica:

PERMANENTES:
Revisar expeoeotes para conocimiento de las denuncias ambientales yf rectarnecio-es por daños patrimoniales
ingresadas al departamer.lo para su posterior veriflCaoon en campo.
Realizar verifICación de hechos denunciados en campo pa'a constatar las denuncias a-nb-ernaíes ingresadas en el
departamento

RealIZar venficaci6n de becncs en campo de las rectarnecrones por daños patnrnoniales ingresada!; en el
departamento
Levantar fonnato de verif.cadón de hechos asentando las oeserveccoes detectadas en campo de las denuncias
arnbíenlales y de las tedamaciooes
Tomar evidencia fotogrMica de las denuncias ambientales J' de las recíamecjcnes
Tomar la georefereociación de los sitio!' denunciados o reclamados para la constata' la ubicación y elaborar su
croqu~
Consultar exoecneotes y10 antecedentes de reclamaciones cr-n personal de otras áreas

PERlOOlCAS:
Consultar expedientes c.on personal de otras áreas para ve~ifica: si existen antecedentes de reclamaciones

.• NotirICar personalmente alas denunciantes los eccereos emitidos de las denuncias ambientales.
Entregar cscos a las dependencias que se les canalizan las denuncias ambientales por ser de su competencia
Entregar oficios de nobhc:adón a los rectamanles
Entregar otiDos de solicitudes de dictárMoes de 'lr a tostanrra
Apoyo Administrativo del departamento

EVENTUALES:
- Apoyar- en la elabofación de notas técnicas y/o en los ccteroeoes técnicos de tes rectae-ac.ones

mi Especif-uc;;iÓn del Puesto:

bc;;ol'1rid~: Ltcenciatura en Bio4ogia, Uc:encilItura en EcoIogia, Ingeniena Ambiental, téenee
Agropecuario, Médico Veterinario Zootec::Nsta, Ingeniero Agrónomo, Ingen'eria en
Geofisk:ll. . PetroIem.

ConocinMntos: N()l"J'Il8I;MdadAmbiental. c:onoc:nierms de las canteteristicas generales def
Eslado, h' . ica. 'i ciencias . ,veterinaria.
2 -'\os de ' relaeicIn.oos con el oesto.

CatKteristieas para oculHlr el Conocimientos aftne5 al punto, lIpÜIUd' para trabajo en equipo, de lofuci6n de
puesto: problem85. ~e y ~.l"8Iac:iones púbncas, c:apacidacf analítica Y de

solución de

1)Oalos Genet-akts:

Nomb" del Puesto: '_del de ~ V Pasivw Ambienlales
Numero de Personas en el Puesto: . - 1

r.acteAdscri : DQcción de Verificocl6n AIen06n de RocIomac:óoMs

"""""", I OAc:tor de Verific:;aci6n y Atención de Redarnadones
Su ..., 110$ 0<.

Contactot intentoS:
Con: Para:

Enlace Tecnic:o con la Un'dad · p8f1je~r en •• .rención de las emergrencia ambientales.
ConcerlBción Social. · Dar HgUimiento a las medidas correctivas derivadas de dictámenes
_ de Impección Y técnicos en atención a reclamaciones por afectaeiones de PEMEX.
Vlgi'-'cia ArnbienIaI. · ldentifcar '1 ubicar mediante geoposkionador k)s pasivos ambtentales- de en el Estado de Tebasco.
Didamlnación Y Sanciones. Identificar mediente levantamiento de puntos georeferenciados con
Departamento de Atenc:i6n _ equipo GPS las Inffa •• tnJelllf3s htdraulical petrderas en el Estado de
Denuncias Ambientales yde T-.co.
RecIameciones, Infonnar sobre t. idenUficaei6n de 8dIvidades ylo altos que afecten al
Departamento de Emergencias medio ambiente.
Ambienta'es

Conbilel~ ExternoS:
Con: Para:

Entidades Municip.s. · Vertficer y dar segumiento de cumplimtento ~biental.
Estatales y FederaJes. · Participar con PEMEX y las

__
correspondientes en la. Establecimientos come<ciales verifICaCión de ampIimtento de medidas correctivas .

yde servicios · Participar con 'as Normativas en atención de emergencias
ambientales.

11)Oe$cripdón del Pueslo:

Instrumentar, vigilar Y dar seguimienlo al cumplimiento de medidas correctivas o de urgente eplieación y de seguridad;
asl como, las medidas detenninadas en las resolucioneS administrativas.

PERMANENTES:
Realizar levantamiento de puntos georeferenc&ados con equipo GPS sislema WGS 84 V toma de evidencias
fotográfICaS para alimentar y actu8fizar el inventario de pasivos ambientales en los Municlptos del Estado de
Tabasco.
Realizar levantamiento de pw1t0$ georeferenciados con eqUIpo GPS •• tema WGS 84 y ~ de evidencias
fotogrMlCH. pafiII ut:riaat e ~ los pasivos ambientales derivados de la actividad petrolera en los Municipios
del Estado de TBbasc;o,
Dar segumienl:o lit pr0gtam8 de restauración de los IUÑ)S impactados por el manejo inadeeuado de residuos
sólidos urbanos y ao. que COf'l'eSPCIndan a la actividad petrolera.
VemlCa( el c:umpffmiento de •• medidas correclivas que tesUIIen de ~ técnicos del programa (te atención
a rectameck:lnes, por daftol¡ que del'i\,<en de 18 adividad peItDlenI en el Estado

I 6 V'9~lar las actiW!ades qutt no sean cons~ altamente riesgolc •• para el ...,bienle.

,- Dehmitar los sitios wnlan't6nados POf residuos industriates y m...,ieipeles:
PERIODICAS
• Re-quelir ~ d~icos de los litios contaminados por residuos industriales y munlcipales.

l. Supervisar la c:afKterizaci6n de sftlos contaminados por residuos Industriales y munK:ípales con et propósito de

conservar y prote~r los feCUBOS naturales
EVENTUALES:
• Establecer acciones dirigidas a la restauración de dal'los c:au$8dOS por la actividad petroler.it y otras.
_ Dar segui:niento a las contingencias ambientales en coordinec:i6n con ooos departamentos y dependeneias l.

L ~
mi Especificación del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Ambiental. licer:c.ialura en Ingenieria Quima.
licenciatura en E fa. licenciatura en Biela ia
Ges~16n ambiental, leyes y nonnatMdad ambienta!. manejo a la defensiva, manejo
de paqueteria de software (Microsoft omce: PQWer poírrt, Excet, Word), manejo de
GPS, manejo de material y resid;Jos per'9fOSOS y no peligrosos. ccnoceréentc en
s uridad industrial rimeros auxilios:.
2 afias de e rienc;;ia reracooacos con el oeste

para ocupar el Honestidad. amplio nivel de reteccoes pUblicas, actitud proposiliva, cooocrn.entos
afines al puesto, con-~-c:miento de la leg:sladon ambien:al, retaric.'le$ humanas a
todos los niveles. reaoeto al medio arr.biemi: va la ec;;ologia. relaciones pcbficas y
manejo de persona' toe-ante y conciliador. car ecoed analítica y de solución de
erceiemes re mabitidad en la toma de decisicnes

Conocimientos:

Ex rienda:
careetensneae

, puesto:



48 PERiÓDICO OFICIAL 20 DE OCTUBRE DE 2012

1)Dato!> Generales:¡N!om!....~de~' P!U!est!!O'~~~~~!"'!'oect!ioo'ide!Re!'¡ta¡u'¡'C'ió!n;¡~p¡a'¡;vos~l>rn~"""'¡. ¡ta¡Ies~~~~~~~~~
Número de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscri ión: T04rección de Verificación A:enc:iónde Reclamaciones
Re Ita: 1Jefe del Oeoartamen1o de Restauración VPasivos AmbM!nta:es
Su "'Isa: No üca

- eont-etos Internos:
Con: Para:

Con:

Departamento de Inspección y
Vigilancia Ambiental.
DEpartamento de Atención a
O~ncias Ambientales y de
Reclamaciones
Departamento de Emergencias
Ambiental€s

Ejecutal' la atención de las emergencias arntienta'es
Participar e informar el seguimiento a medidas correctivas.
Info~r sobre las inspecc.io?e5 de campo reaüaeeas para \JbK::ación "1
segunniento de pasivos amtJ;entales en el ESlado de Tabasco.
Info~r sobre las in~iooe$ de campo realizadas para ubicación y ;=~::::ec:ees:::I~a~bfentales derivados de la actividad I

. IPa •• , Contactos Extern'" I
Entidades Muhic:ipales. • VerifICar e ¡,fonnar el se;uimieoto de eumpWniento ambiental
Estatales.y :~e~$. . • Repc~nta.r al Departamento ~nte PEMEX y las NorrnatllfaS1
Estableci~tefhOS come-ceses I co""".pondltmtes en la li'2riflC8Ción. de cumpli,"ier.to de me:li,j;:¡s~
y de se!VIClCS. correen.••.as. .

l· Pa:"tbpar con las Nonr.atlvas en ater.::.ón de eme~cencia'S amt)ieo:ales_

11)Descripción del Puesto:

Cotaborar y ej~utar seg~iento al cumpfimiento de medidas correctivas o de urgente aplicación y de seguñdad: así
como, las medIdas detemunada$ en las resoluciones administrativas.

PERMANENTES:
Colaborar en el segu«mento de las medIdaS correctivas y/o de urgente apllcaciQn aSI como las medidas de
segundad y senoones apltcadas conforme 8 la IeglSliJCKln ambtental

• CoIaboow" en los a~Q$ de Inspecd60 y vigilancia para ef .;urnptimiento de le legislación ambiental.
• Apoyar en \a VEoliftcación del cump.'imiE:nto de las medídas conectivas que resulten ce dictámenes sécocce del

prognlfna de atención a (eclamaciones. por daflos que deriven de la actMclad petrolera en el Estado.
Apoyar en el inventario de pasíws ambientalesPE=':;: la captura de llenado de las f.chas técnicas de 105pasivos ambientales

• ~:~::aIe7~~~p~C::: C:~:r'~~~~a:~ec~::j~;tu~=:.minados por residuosindustrialesy
• Tomar 'os registros de lectura con GPS de kY.. sitios identifICados.

EVENTUALES:

=:'e~ia~ seguimiento • las contingencias ambientales en coordinación con otros departamentos y

I-----------_._-----------_._---'

111)Espedficación MI Puestc:

ESeOlilridad: t=::enen~~~=B~~~~~~~==~~~ts~·
Conocimientos: Gestión ambtental. leyes Y normativldad ambiental, manejo a la defensiva. man8fo

de paqueteria de software (Miaosoft Qff'1Ce: Power point. Excet, WOfd), manejo de
GPS. rnaN!jo de material Y residuos petigros05 y no peligrosos. cooocimieoto en
s@Quridad industrial" ~os 8UlCiIios.

E neia: 2 at\osde e ncia relacionados conel lo.

E~~:~ristlcas pa ••
OCupar el Honestidad, amplio nivel de ~ públicas, actitud propositiva, conocimientos

afines el puesto. c;.onocimiento de la legislación ambiental, relaciones humanas a
todos los niYefes, respeto al medio ambiente y a la ecok>gla, relaciones pUblicas y 1

manejo de personal, toletanle y conciliador. capacidad analitica y de solución de I
problemas responsabilidad en la toma de ~isiones_ j

1) Datos Genenles:

¡!N!••••••.•i!de!e~' P,U!"!t!O¡, ~~~~~s¡ubsecretiiairioide¡p¡Oi"t¡ica¡A¡m¡bi;ent~a¡1. ~~~~~~~~~~~jNúmerode s en el Puesto: 1
ATeade Ad Subsecretariade PoIiticaAmbiental.

Titutar de la secretaria
Suoenisa: 1 Secretaria. 1 Chofer 1 Técnico de o 3 Directores

Contactos Internos:
Con: Para:

• Subseaetarla 'de OesarroUo Turnar y solicitar información de 60sproyectos de com~encia ce esta
· Sustentable subsecretaria, mismos que estatsece el Reglamento Interior de la

• Subsec1etaria de Gestión para Secretarfa. • 1,,"·
la ProIectión Ambiental

• Direcd6n de NormetNidad y
Asuntos Jurldicos \

• Unidad de Acceso a la
Información

• Dirección de Ptaneacon
Estratégica e tnformática

• Dirección General de
AJjmintstración

11)Descripción del Puesto:

:=rde~:~~:=.iS~;:~~~:~~:ad~~~~e=~~;;~rramas 1proyectosconformealPian 1

Descrioción Es-oedfica:

PERMANENTES:

• Promover la indusi60 d~ Estado de 7abasco en e4 proyecto ce! Corredor Biológico Mesoamericanc. es¡ como llevar
a cabo su seguimiento y evaluación_ JI

• Fomentar la participación social en la fonnulación. ejecución y evaluaciÓ/1 de te politica ambiental: ast como. ~ara las ,
invers~ en materia de conservación y restauración de tes ecosistemas y el establecimiento de proyectos 1
produc:üvos susterrtables. I

• Coadyuvar en la idenl~lCaCión de las zonas de foment~ económico e.n Tabasco, en cocrdsrac-ón con las Secretarias
de ~an'OfIo Econ~lCO. Asentamientos ~ Obras Püblécas y de AdmInIstración. . y Finanzas, y I

• Coon1lnar la elaboración y operación del Srslema de Información Ambiental
PERIO[NCAS:
• Elaborar en coordinaci6n con las instituciones académicas gubernamentales y Ol'ganizaciofll!s sociales. El Programa I

Estatal de Cambkl Climatico. . . .
• Promo~r. coordinar y evaluar la instrumentación ¡. modiflCadón del Programa de Ordenamiento Ecológ'~o del ¡

estado_ ~ Tabasco; .si .como establecer mee:anismos de colaborac;.:)f\ con los ayuntamientos en la etaooracron y iL de sus reepecuvoe p'"9eam as m'n'"pa~ de ""'enam;,,"'o «o,óg"o. I___ . J

\ EVENTUALES ~------- -----

¡. coerce-a- la etacorecco de lOs programas y proyectes retecrcoaoos coe E: :Jd<i:TCnC 'i E:s:abteci'n.~nl~ ele toe-tes
1 de ener-;¡:as enemativas: así como P"omo...er 'a inlfestigación. producción y uso Ce estas '/ el uso raoc r.a; ce 1;;.

I energia convencional .

I 1:
I li

1111Especificación del Puesto:

-:::J Lceocratera en el ta o 1 ~ ena Ambienta!

~

En el érea ambiental en- ecología. area$. naturalH protegióN. oeserronc
sos:enible. política ambiental. Ol'denamiento ecológico y. conocimiento en

~_~~ . admlr\l5traclOl'\p¡jbüc.a: •

i Experiencia: 7 años en et área ambiental . .. ~
iceracterteuces para ocupar e1l ~eIac~es pubh~s. ge&tl()(I arr.btental.I,derazQc. en la gestlOo 2~lbll'!ntal'l'

Ipuesto: . ,::uia~:'h~=~~~~~saci:ldad. dlscreclÓr,organIZ8ci~~'T'¡Jr',ejO~:J¡

Escolaridad:
ConocimIentos:

1)O~O$ Generales:

Nombl9 del Puesto: --:-'Secretaria
Numero de Personas en ., Puesto: 1
ArM-de Adscri lót\:: -'~'. la de Politice Ambiental.
Reoorta: tario de Polfta AntbientaI.
Su isa: -:;:::~. No

. - Contactos Internos:
Con: Pilra:

Con:

• Subsecretaria de üeserroec
Sustentabie

• Sobsecretarfa de Gestión pare
la Protección Ambiental

• Dirección de Notrna1ividad }
Asuntos JurfdÍCO$

• Unidad de Acceso a te
Información

• üeeccóo de Ptaneacion
Estratégica e lnfonnática

• Dirección General &'
Admintslración

Turnar y solicitar inf0rm8ci6n de los proyectos de competencia de esta
subsecretaria. nMsmos que establece el Reglamento Interior de la
Secretaria

~~~-~ =========-=-==,,'.-r.:;- ContactosExten:'OS:
Para:

Entidades Eslaté!'les. Federales y
Municipales

11)Descripción del Puesto:

~~~:;¿~::anto a los trámites de Irys proyectos que compelen a esta J

Descripción G.né~ric~a~' _~~ ~ __ ~ __
Recepcion3f la correspondencia. arctvvar todos los documentos y atender a la c.iudadania que tiene o sotreta ene con
el subsecretario

Descripd6n Espedfica:
PERMANENTES:

• llevar et eretsvo de l. Subsecret8rla.
• Uevar la agenda del Subsecretario
• Reakzar telefonemas al Subse~tario.
• Realizar el enlace de la Subsecretaria ante la Unidad de Acceso a la Infonnación
• Registl'3r la correspondencia recibida.
• Entregar la correspondencia turnada a las direcciones
• lJevar et registro y seguimiento de las solicitvde. de las opiniones téences de Ordenamiento Ecc»ógicú
• Elaborar ofICios. memonindum. circulares.
• Registrar el consecutivo de: ofICios, memorándum y circulares

PERlODtCAS:
• Apoyar en la píaneacjón y ejecución de eventos y reuoones de la subsecretaria

EVENTUALES:
No Iica.

"1) Especlficaclón del Puesto:

Escolarid-':
Concclmientos:
Ex riencle:

l~:~~~~-',J'~r. ;.._ocupar

Carrera técnica
Redacción, ort tia m '0 de" e2._

. el Actitud positiva. atenc1ón eJePedita de asuntos, disponibilidad. iniciativa

. res nsable. anizeda, lI1enci6n "ldecuada a la ciudadanía __ ----.-J

1)0 a t05 Generales:

Nombredel Puesto: Chofer
Número de Personas en el Puesto:
Area de Ad5Cri . n: aria de PoIiticaAmbiental
Reporta: afiode Politic:a Ambiental
Su erYrsa: No

Con:

Entregar correspor.dencía emilida por la Subsecretaria

Contactos IntMnos:

Jefe de Recursos Materiales y
Servicios Generafes:.

Suministro de gasotina. reparact6n y manterl+miento del vehiculo
asigl"l4ldo.

Contactos Externos:
Con:

Dependencias Federales,
Estatales y Municipales del
Estado

111Descripción del Puesto:

. . Oe$cripción Gen~riC4: . ~

a 'lUlen el md''.:¡l;e. a diferer1k>s dependencias o lugares para que re.2!ice'1 svs 1

~=======:==~Oes~ffica' _ji
PERMANENTES:
.• Trasladar al Subsecretaoe él difl'fer¡tes punt05 y apoyar al per'Sonal que me sea indicado
• Supervisar y verfficaf las condiciones de operación (Ce!vehicuto asignado
• Uevar a cabo las comisiones que le sean asfgnadas por $Ojefe inmediato en apoyo a la Subsecretaria
~E':.~;~~~~ I3s unidades y guardarlas en el e~taciQ:lamien1o asignado al final de cada jornada

• I~crmar sobre los desperfecto-s o ave-ras del vehio.Jlo para dañes el manter.irnienlo preventivo y correctivo. en
llempo y forma

EVENTUALES:
No aplica

Trasladar al SUbsecretario él o
ecnvceces.

i
1

JI
'---------~-------------- 1
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111)Especificación del Puesto'

11Oatos Gen.fOIles:

-Ñom';;~o:-- .
Humero de Person.s en ~:

•.•• de Adscripción:
R
Su """"_, _

Jefe del res de Técnico del Sistema de lnfoonaci6n Ambiental
1
Subsecretaria de PoIitica Ambiental
Subsecretario de Política Ambi@ntal
1 Técnico. --------

Contactosl~ _

Con:

I . súbseaetan.G de Política
Ambiental.

E
Subsecretarta de Gesbón cara
la Prceecccn Ambtental.

• SU..bsecretar.. 'a .•e Desarrollo I_Sustentable

~- Para:
• Dependencias Federales,

estatales y MunICIpales
• Orgamz:aoones Públicas y
~"ad~_

Recopilar de datos
Convocar reuniones
Brindar apoyo con certoarañe temática
Coordinar el desarrollo cet SiStema de Información

Contactos Externos:

AfJoyar con la emisión de mapas cartográfICOS temáticos referidos al
Ststema de Información Ambiental
Solicitar datos externos para alimentar el StA
RealizacíQn c!e conventos

al Descripción de( Puesto:

Descripción GerMñca:

Administrar el Sistema de Información Ambiental (SIA)

Descripción Esp!Ctflca:
PERMANENTES:

• Crear enlaces con las Subsecretarias o áreas generadOfas de Intonnaclón Ambiental
• Definir junto con los enlaces las estructuras de las bases de datos segun la infonnaci6l1 n!"querida y generada
• Capacilar ccnsreotemente al ~nal para el uso eficiente del sistema de tnforinadón .mbiental
• Publicar. informar ión georefereociada en intemet segun el visto bueno del. Subsecretario generador de la

mformao6n
• Dar mantenimiento al Sistema de toroonacróo Ambienlal
• Concentrar. clasificar, eveioar. analizar. generar y meoreoer infonnación dentro del Sistema de InfOfmación

fJ!lbienlal 8 fin de responder en tiempo y forma. a quién solicite información de la misma Indo4e

IPERIODfCAS:
• Buscar alianzas para el uso de información ge retereociaoa con otras dependencias de gobierno

1 EV~~~~~~ES:

1111Eapectflc.acion del Puesto:

~ Esr.oIandad:-==--- licenciatura o Itl enieria en Sistemas infonnáticos-
. Conocimientos: Sistemas Com ulacionales - -----..----
! Experiencia: Mínimo 2 años
'Características para ocupar el Amable. responsable. punlual, trabajo en equipe y liderazgo
~uesto-._ ~' _

1IDatos Oeoerares:

Nonlbre del P~esto: -
Númeto de Person.s en el Puesto:
Art:_ de A~~¡ón·
Re rta:

Su ervisa ===- _
Técnico Analista del Sistema de Información Ambiental.
1
Subseaetaría de Políla Ambiental
Jefe del rea de T6enico del Sistema de Información Ambierrt.al
No üca

contactes Intemos:
Con: Para:

CO'1 las áreas operativas de la Recopilaf información.b""~~" _. "AA

Con ::',: _ = ~~P_'_"_~_C~_O~_:~_I~_~~_·_:_·~_:m_:_~_ro_ct_""'_""' __ el_a<:op__ OO_d_e._Inf_"""_OC_"" _

JlI Oescripcion del Puesto:~--= =-.:=- Oescflp(:lón GenéricaI R"I.", ~~ :~""'a•., ., apoyo técnico de .limentacióo al S'~lema de I•• onnadón. Ambienta. 1(SIA)

__ Descripción Especifica: .

PERMANENTES
• Apoyar en actweraoes técotcas al Sistema ce Informaci6n Ambiental
• Alimentar de datos al Sistema de Infonnación Ambienlal de la Secretaria
• Anallza( y filtrar de la ir:formación que afimenta al Sistema de Información Ambiental

PERJODICAS:
No aplica

EVENTUALES
No ao-ce

IllI Especificación del PlJ~to

E$colaridad:-------
COno<:imien"to,s:-------

licencia/ura o Ingel'lietía -- .' 1 '
En Blologla. ecotog'a o carreras • fin. con conocimienlo en ststenas í I
informátICOS ráñcc-s - I
2 eñes __ - -- 1

el Amable. re~ponsable. puntual. traba;o en equipo y deseos de superación. 1;
J Experienc¡¡:----~

I CaraC1eri5tic;'s para ocupar

~._~---~

1)Datos Generales'

Nombre del Pu..siO:----
Nümero de Personas en el Puesto:
A •••a de Adscripdón:

~or de Fomento de la Polltica Ambiental. 1

S!J.!?sectelariadePOIiIica~--- ~

~R~Po!ta:--
'Sup!"fvisa'

~- -_ .. 1 SubseCfet~rio de Política Ambiental
1 Secretaria y 3 Jefes de Departamento ------~l~.

Contactos Internos:
---J

~. Pata:
• Todas las Oire--...ciones y Acordar eceooes en conjunto o relacionadas con las funciones de la

Coordinadones de la Directi60. elaboriu propUE!$1a5 en conjunto, realizar gestiones en
_lo CocKdinaci6n. realizar trámites administrat.ivQs. dar seguimiento a

• Áreas Administrativas proyectos.
Contado$ Externos:

Con: P~fiI:

Instituciones de Gobierno · Dar seguimiento a los programas de Cambio Climático. Corredor
Esta1a~ y Municipales y BiológiCo Me5oamericaoo. eccoonta ambiental
Federales · Representar a la Dependencia en Actos que estén en relación con la

dirección.
Con instituciones de · Colaborar con los tres órdenes de Gobierno en la ~ueión de
~vestigación. acciones y progl'amas de politi:a ambiental sustentable sustentables
univeo>idades. Cámaras. · Coordinación y Organización de eventos aMbientales
Asociaciones, ONG·S.

U) Descripción del Puesto:

FOIlTlular e Instrumentar programas y acciones para el fomento de la poIilK:a ambiental

Desc-----riñCión eSDeclflca:

PERMANENTES:
Plart@ar y programar proyectos que involucren el fomento al a pol¡~ ambiental. Proponer estrategias desde el
fomento a la polltica ambiental.
Elaborar proyectos de incumbencia a la poIitiCa ambienlal
Acordar con el &ub~ las activil::btdes semanales y mensuales.
Asesorar sobre tefr.8S fomento a la poIItbo ambiental. ,
Coordinar con los jefes de depattamentll de la dirección para llevar a cabo las actividades en buen término
Coordinar reuniones de babajo con jefes de departamento. jefes de área Y secretaria.
Asistir a reuniones en la secretaria cuando se requiera.
Dar seguimiento a bs programas y proyectos generados.
Coordinar la etabor.ici6n, elabor.lr, dar seguimiento los programas operativos anuales de cada uno de los
proyectos de la dirección.
Integrar. analiur y evaluar proglllmas factibles de desarrol1arse y que sean de beneficio para el desarrollo
sustenfat»e TabaKo.
Promover los programas autorizados meneete elaboración de maieriales de difusión y el aprovechamiento de los
medios de d"tfustón.
Coordin~r los horarios y permisos del personal adscrito a su dirección o coordir.ación. pa.-a el mejor desempeño
de las funciones propias de IU área
Informar al subsecretario semanalm'ente las actividades llevadas a cabo en ta dirección [
Elaborar infonnes oc actMdades y técnicos cuando sea necesario. . ---.-J
Esta.blec.er esquemas ..de coordinación con las áreas afines de la Secoeterra para ef buen desempeño de las
funcIOnes de la dlrea::!Of1 y de las unidades administrativas a su cargo.
Coordi~r con las otras subsecretarias y su personal cuando se reqOter3 pata llevar .a cabo actividades de la
Secretaría
Fomentar y coordinar esteece que sirvan de base y apoyo a los programas de! área
aecer er acopio, clasifICaCión y análisis de información relativa a los programas.
Mantener actualizada la información de cada uno de los proyectos.
Acoptar la información de todos los proyectos Uevados a cabo por la Secretaria

• Coordinar plblicaciones de las investigaciones realizadas para la 6e<:retaria
PERr6DICAS:

Organizar y COClfdinarcursos de capacitación
Organizar y coordinar evemcs
Real~ar sal~as de campo para conocer las condiciones de las comunidades en las que se propondrán proyectos
Realizar actIVidades en campo para supervisar las actividades generadas de los proyectos
Representar a te Secretaria en ev entes institucionales· •
Participar en los procesos de entrega~recepción

EVENTUALES:
Participar en actividades de capacitación
Brindar esescsta tecréca a los H. Ayuntamientos en acciones que eoadyuven a la consolida-::ión de la política
ambiental

lll) Espedfieación del Puesto:

Escolaridad: I~~a:~~:~~~~i=sc:ologfa o Maeslria en Recursos Naturales o e~ ¡
Conocimientos: I~I~raci6n de proyectos sustentables. gestión y administración pubh;;a. en IIta ambienlaJ. economía ambiental.
Ex riencle: 5 años.

I~:cteristicas pa •• ocuJ)3r .r A~~ =~~~:~~~~~~blica. de relaciones públicas. actitud propositlVa I
esto:

1)Datos Generales:

!j"!ombl..¡·!e¡'!PU!es¡Io!!.. ~~~I~Sec<etaiin¡a.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

Número de Personas en 8I'Puesto~.I1
cea chtAdscri 16ft: '.," .. ;' ": Direeción de Fomento de la PoIltlca Ambiental.

tti: '. Director de Fomento de la Política Ambiental.
Suoervi5a: .: ."" .'.-:" NoliD6ca

. Contactos Internos:

Con: Dirección y Depertameracs de: I¡P.a.•• : Enviar y recibir COR'espondencie oficial. comunicar instJuc;ciones de la
la Oiroecti6n de Fomento a la Directora a los departamentos de la Dirección de Fomento a la Politica
Polltica Ambiental. Ambiental.

, ContaetosEXtei'nos:

Con: Organismos públicos de m tres ¡Para:. Récibir y enviar correspondencia ofICial
niveles de Gohiemo. ' , • Aoendar reuniones de traba'o de la dife:cción con otras~encias

11)Descripción del Puesto:

~De=sem=pe=IIa='=Ias==f=unc=··=¡on=e=,='secre=·=:·:-=ta="~=·tes=y=a=.m=·i]:~:~'a!!=eis;¡;I:~,~}:~e~:~"~~~~=s=a=ct=ivi=dade=s=.=e=ta:::O='='ección=='=.=e =Fome==nl=o:::a=ta~1

PoIilica Ambiental

PERMANENTES:
llevar el registro. control y archivo de la correspondencia ofICial de la Dirección de Fomento a la Pontea
Ambiental
levantar las necesidades de la Dirección de Fomento a la Polilica Ambiental y gestionar tos recursos materiales
necesarios ante la Coordinación General de Administración.
Atender y recibir a las personas que acuden a la Dirección de Fomento a la Pcnnce Ambiental
Asistir a te Oired.oca de Fomento a la Politica Ambien~l en la realización de llamadas te~fónicas.
Redadar. reviser y ~r documentos oficiales de la Dirección de Fomento a la Politica Ambienta!.
asignándoNts la nomenclatura apropiada para su registto y control.
Recepcionar. lramil.ar y dar seguimiento a la documentación recibida para la dtreelora
Custodiar y resguardar la documentación e información que por tazones de su empleo. cargo o comisión conserve
baLo su cuidado; y
Reafllar las demés edMclade$ que le asigne la directora.

PERtOOlCAS:
• Asistir a CUI'SOSde actualiZación.

EVENTUALES:
• Asistir a actos clvicos.
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"1) Espedfiu:dón del Puuto:

Escolaridad:
Coooc1mI~~: .

Carrera Técnica de 8ectetariadCl.
Integración de .mivos, cooocimtentos básicos en materia arnb~:a;'

~a~~n:;~~~P:;t erctavc, comunicacionesescritas \

, aAo.
~ca& para' ~.upar-·_ el Actitud de servicio.facilidadde comunicaciónoral y escri1a

1)Datos Generales:

del Puesto:
de Personas en el Puesto:
Adscri n:

uimienlortamento de Análisis

de Fornet*) de 1i!lPofitial Ambiental
Fomento de iII Potitica Ambiental

S Isa,

Con:
oep.rtamentos de la
de eencte

Integrar infOfTJlaci6n sobre indicadotes ambientales, ejecución de
ectcs de icaOón de instrumentos económicos

Contados Externos:
Con:

Instituciones educativas
s s de invesf ación

SeguiTl~ a estudios sobfe &ndicadOfes y diuoo de instrumentos
económicos a'TIbientales

DI Descripción del Puesto:

Descri Ión Gen'rica:
Integrar y dar seguim'ento a los indicadores ambienta4es de la dependenaa y proponer instrumentos económicos
aplicables a las polilicas pUblic.as en ccoservecéo. restauración y 8Pfovechamiento sustentable de los rec:tl1'S05

1 naturales.

Dese Ión es íftea;

IPERMANENTES:
Coordinar la integración y seguimiento de indicadores ambientales generados en el interior de la dependencia
Dar seguimiento a acuerdos institucionales establecidos con centros académicos y de investigaóón para et
desaffOUO e intercambio de mtormación de indicadores ambienleles
Proponer el desarrollo de instrumentos económicos y fIScales bajo criterios de sustentabilidad y prOtección al
ambiente.
Dar seguimiento a proyectos en ejecuci6rl sobre in'Strumentos económicos y de orden fiscal E:n materia de
conservación. restauración y aprovechamtento sustentable de los recursos natun!lles.
Diseñar, dar seguimiento y ejecu\.af programas como: el de Fomento para el esta~miento de una CQl't1unidad
~ural Sustentable, de Gestiórl pera financiamiento de pt'oyectos Sustentables. servece ambientales

PERlODlCAS: 1
• Asistir a las reuniones de Trabajo que le encomiende el director. JI
• Par1'cipar en los procesos ee entrega.-recepción

EVENTUALES:
Asistir a actos ctvcos que le indique et Director

• Asistir a capacitación.
• Dar e aenado" sobre los temas relevantes a su car

111)Especificación del Puesto:

~E~S~c~o'~'n~·d~'d~';:======+Lg~~e~nc~i'¡J;tui!!,"!Jeliin]EEi'o~nom~i'!;bL~~·.~nªci'!.!tu~,"~.~n!1E~co2!Io~"~'~.;::;:=:;::::===:::::::J
Conoclmlentos: Estadistica. recursosnaturales, eccnomtahabilidades de integraci:'ln 1 ¡

sistematización de indICadores ambientales, conocimiento besico ton eccnorn-» 1
3 :~;~~islración núbtica cara D!oponer instrumentos económfco_~~~k:s. __{

.1 Ac1ilud proact •.••• para trabejar en equipo y comunicación e'ecuva con c¡;:i;
ár@3Sadministralivas __. .-:

Ex la:
Caract@risticas

veste:
para ocup8r

1) Datos Generales:

!!N!omibee;d!.!' ~P"!es!I¡O!,~~~~~-idelin;o.!.¡""~ment~O¡ •.~Desa~irrotlO~•.~'ns1~'um~ent~OS¡E~co'n~óm~~o~s~~~~Núnwro de Personas en el Puesto: 1
re. de Adscri Ión: Dirección de Fomento de la PoIitica Ambiental.

Reoorta: Director de Fomento de la Polita AmbientaL
Su rtisa: No Itca

Contaetos'1ntemos:

Con, I'p''':.'Departamentos de la
Dependencia

Con: . ¡,para.,
lns~ituciones educativas Oar seguimiento a Centros de mvestigeción que apoyan en la
superiores y de investigación generaci6n de instrumentos económico&.

1 • ~~~=oa:;;I~m:~=:;=:=~~cos para

IdentiflC8T las necesidades de los 6nstrumentos que se deben de
impk!mentar en la secretaria.
Recopilar de información
coroocer reuniones.
Contactos Externos:

11)Descripción del Puesto:

Descripción Genériu: ---.J

1 Integrar, ciar se:¡uimiento e identificar los instrumentos ec006miCOS adecuados a los ecosistemas det estado y ii! los :Ieervcíos emoe-uatas que estos proveen

~~~~;';::=======::JOes<~~ri~"~niJE[!'~~fo§ ca!::============dtpERM NENTES:
fcmentar, proponer, integrar, dar seguimiento a los estudios de pago de servicios ambientales

• Fomentór. gestionar y dar s~uimien~o. estudios er.foc:ados a la valof3Ci6n económica de los recursos nalurales
• Proponer políticas públicas enfocadas a la valoración económica de los recursos naturales.
• B\lsc.af, ídentifIC3f y gestionar recursos económicos con Ot'gaoismos nacionales e internacionales para proyectos y

actMd..aees ~Ia conservación y aprovechamiento stlStentable de los recursos naturales
• l(lentiftUr y luar sos costos ambie-ntales en el Estado.

PERIÓDICAS:
• 'AsIstir a las recnooes de trabajo.
• Parti;ipar en los procesos de entrega-recepción

EVENTUALES:

k~a~cb~ I
· :~~~~;a:~t:";,,:::~:;.,~vantes' su carqo --J

1U)Especificación del Puestc:

Escolaridad:
Co~¡mtentos:

lic:enciatul'il en Economia. licenciatura en E la~~=:~ec:~~~~:~. economia,geografíaeconómica v~aci6n ¡
3 años.

el Aetttud creecsve para trabajar en equipo 'í comuni'Cacíón efectiva con otras
Meas administrativas

Ex rtencta:
1CaraGteri6ticas para ocupar
I esto:

ti netos Generales

~~ --- --;ele del Departamento de Proyectos Especiales
Número de Personas en el Puesto: - 1
re. de Adscri i6n: üceccon de Fomento de la Política ArOOientaJ

Re na: Directorde Fomento de la Pontea Ambtent~ I

Su rvisa: Nu I~ntactos lmemos: =l
Con: Pera: --1

AIg~ Departamentosde las Dar seguimientoa bs P<OgfafT\asespeciales I
Oifeccíones de la d ndencia.

[
:a-,"-:-:-:-,n",-ta-:u-D:e-.EJd-n1-:-:-"-P-~-.,-ama-.-E"'--."-'-"-Des<:en--.-.tr.ll-ózaoo- ..-.n--a:~

y de( Programa de Desarrotlo lnstltUCAOOaIAmb.erUI (POIA)
• Representar a la Dirección de Fomento de la PolitlC2 Ambie-n'.al en los

asuntos relacionados a su función

Con:
• SEMARNAT
• Entidades Estatales

Munícipe,"

11}Descripdón det Puesto:

t------------~~~: - ~~
Elaborar las propuestas de; programas especeses Que se requieran de acuerde al Programa Sectorial de te 1
dependenda.asi cornodar1eseguimientoa los mismos I

Descrip<;.iÓn EspedfKa: i
PERMANENTES: I

• EllIbonIr tos programas, ecccoes y estrategl3s de los pro~C's especiales. como: cambto climátICO. s~Mc'os
ambienta\e$. corredor biológico. entre otros
Realizar tos prograonas operativos anuales de cada proyecto
Dar seguímtel'lto de cada uno de lOSproyectos autoriZacfoG
Parocipar en las r.uniont's de acuerdos con üceccén y Subse.;retal1a
Realízar acciOnes de gestión y bU5queda de fuentes de fln~nto para l8 ejecución de programas
lntegntr. analizar y evaluar programas factb\es de desarrollarse ., que seao de beneficio rara Tabasco
Fomentar y coordinar estudios que ssvan de base y apoyo a los programas del. área.
Pr@sentarlo5informesdeavances,emanaSes y mensuales.
Brindar eseserte técnica 8 los Ay\mtamiento$ en acciones que coadyuven a la consolidación de la conuce
ambiental
Organizar y parttclpar en los CUBOSde capacaaceón relacionados con su responsabilidad
Promover tos prograrTla;s auloriados mediante elaboración de materiales de difusi6n y el aprovechamiento de
los medios de difusión.
Llevar a cabo el Programa de Desarrollo institucional Ambiental íPOlA)

• Realizar las visitas de eampo necesenes para los proyectos auto-izados
PER1ÓDtCAS:

• AsislU' a las reuniones de trabajo
• Perticipar en los procesos de entreqa-recepción

EVENTUALES:
Asistir. C<alPacitación.
Asistir a los eventos ofICiales y creces

• Dar capacitación sobre los temas reevaotes a su cargo'-____________ ___~ ~ ~ J

IIlI Especificación del Puesto:

~&éOiiridad;
Conocimientos:

: E1periencla:

Licenciatura en BioIogta, Ero'ogl. o can-era afin. .~- ~I
En administración pUblica. programación presupUestal, etabo!Clción del
~rati\lOsanual~_ ~__ ~
5 ahos de ellp@rie'nóaenelabOnliciórl de programas y proyectos ambienta\.es.
e r1encia en legislación ambiental, !?!StiOn r educación amb.i~ntal _

~~_~._ris_I;_"'__ P_'_"__ O<_up_,_,_' ~ ~~~~ivel de relaciones publicas. actitud prepositiva y de rescl<lci6n de

1)Datos Generales:

Nombno del Puesto'
Nümero de Personas en el Puesto:
Area de Adscri ción:
R orta:
Su Nlsa:

Con:

ice,'

ecretaria de PoIitíea Ambiental
de Política Ambientat

entactos Int.mas:

• Subsecretaria de Desarroño
• Sustentable
• Subsecretaria de
• Gestión para la Protección
• Ambienta!
• Unidad de Asuntos
• Juridicos
• Unidad de Acceso a 1;-).

Información.
• Difección de PlaneeOón

Estratégica e Inform6tica
• Dirección Gener.lt de

Administración

Solicitar yeootdinar la informaci6n y actividades para la creación de
car10gralia~da con el on:lenamtentoecológico

ccotactcs EJrternO$:
Con: - 1 Para:

Enti~adeS e5tatales. federales ~ I Coord;n¡¡r la instl\lmentaoón del PrDgfafl\a de Ordenamiento Ecológico

munlClJ)3les. _.1 :9~=nto~:::~=:t'odífCAción;y la supervisión y

U)Descl1pdóndel Puesto: 1

F.~;;~=~;~~;~~~;;;;;:; ;;::;;';~Des~'~oiDC~kOO~Ge~"'~rica~';;;;;;::;;;;;;~~::;;:;;::;:::;-:=:;:::;::::::d\
~otn::ioni:'r:~:la~~~~=:~~ ~ a~:~iur el programa de Ordenam'enlo Ecot6g+co de IlCUerdo ron 'Ia Ley de I
PERMANENTES: Descripción ~ffica: -- i
• ~rrollar e impleme~t2r en coordina~ con las unidades administrlltÍV'asel Sistema Estatal de InformacIÓn I·=~~::og~:;::n~::a::~~:,m;~= y eveloeccodepolíticas ambientales j
• fome~ la vir.cu.IaCión. y congrueoc. ia del Programa Estatal oe Orde. namiento Ec;:ológico. con otros ins!lurnentos de 1'.

p!aneac;on estrategica del territorio ¡

• ~~~=~~~~=~af: o:~~;:~~~;:~neractualizada la bitácora ambiental. para alca~zar 105 i !
PERIOOICAS; i
EV~~~~~~ES: j:~~~ .. - 1,

"11Especificación del Puesto:IE$COlatidad:
Conocimientos:

carrera afin en el ámbito ambiental, • Olvel Ucenciatura o Inge",cri~ 1
Mal1ejo de sistemas de nlormaciCin geografica, elaboración de cartograllil. ¡

ocesos de ordenemienlc territorial .J
erienda: 3 años !

CaracleflS-.-"-s-p_-,_,-,_ ., -_oc="=.,=,_.,\ Hones10. organizado. pr~ositj\·o. liderazgo, manejo de recursM hu--rñBñQs.-¡
cesto: __ _-.J
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11Datos Generales:

Nombre del p--uesto; 1 Jefe del Oeparta~..!.~ de InformaciÓllv Cark~fia _
Numero de Pel5Of1h en el Puesto: 1 _ J

re.-de Adscri Ku'!: Unidadde Ord~'11tt>OtoEcológico__ _ ----------------1
Re rta: Jefeee la Untdad de OrdenamientoEcol~('- -:'::'::'::'::':-=::'::'::'::'::':==1Su rvisa- 1 'récoco oe 0--0----·- -_

Con------------"p;:c.,.=-, _C_o_nta_c1os~mos-'----- --------1
•. Subsecretaria de Política Recopilar de datos.

Ambierttal Convocar reuniones.
Subsecretaria de Gesuón para Brindar apoyo con cartografía ten.ét.ce.
la Proreccoo Ambiental. Coorcrner el desarrollo de! Sistema de Jníormeción A.mbienta!
Subsecretaria de 'Deeeeroeo del Estado
Sustentable

-----Con Para:
Contactos Externos:

Dependencias Federales.
Estatales, Munic~s

L_.OrganizaCIones PUblicas y
__ Prlvadas_

Para apero en la emistéln de mapas cartográficos ternárcos referentes
al Programa de Ordenamiento Ecelóglco y solicitud de datos externos
en materia ambienta! 1

111Descripción dllti Puesto:

_____________ Oesc_ripci~nGenérlca: ~ ~. ~

Dl!sarrú!lar ~ implementar el sistema estalal de ir:fomtaciórI ambiental ------d
PERMANENTES: -~- Descripción Espe<:ífica: -------~- I
· ~~:~(:,e:::~::;:t:;~=~~~~:pn~~~~a::a'7ud=~:t;:ti:~arn~~~~~~rfa"~1Sistema Estatal de

• Coeceot-ar, clasifICar, evaluar, analizar y generar Iflfornlación centre del ststema ce infoOl1aclon ambiental a:1'1 de'
responder en tiempo y fonna, 2 qtPen 50Iicite jn'ormWJn de la misma ¡ndole.

• Generar cartografía tenl*tica en materia ambiental así como mantener actualizados todos los losurnos necesarios
para el sistema de información ambiental

PERIOoICAS.
No aplica

[

EVENTUALES
No aplica

_.~--------------- ---------------~
111)Especificación del Puesto:

Es<:olarldad:
ccooceruentce:

Carrera afín en el ambito ambiental a nivelliceñCiatura o In eníerte
En Ecologla. Biqla. Legislación Ambienlal. Computaci6rl. Sistemas d.
Información GeográfICa. manejo de equipo especializado como GPS, plQt1er,
scaoeer tablad' it~~_ e1~<~. _
~ ~00s en activid~_,!s relaciooada'5 con el pu~~

el Amplio mver de reteoones publicas, actitud POS~IVCl y creatividad_________ ~ _______.J
E ñenCfi-----
C.,..C¡;-r{;¡¡¿ds -p'¡i¡::a--~OCüpar

esto:

11O••tos Generales:

Nombre del Punto:
Número de Personas en el Puesto:
Area d. Adscrt ión:
R. rta:
Su Nts!- _

¿::::oroe,....ffitoE< ce -====~---ª
Jefe del O nameotc de InformaclOn cart f<:I_fta _
Noa Iica

Contactos Internos: =-===-====1
Con: Para·

Con las áreas operativas de la Elaborar y disertar estrocturas para el acopie de información
SE~NAPAM eartográftca Y ambiental.I Elaborar las bases de datosb .Elabooaaón de módulo, P'" el SIAc:~:==~p.nN:::tOSE~.mo"

11)Descripción del Puesto:

F~ Oescripdón Genérica:

IApoyo técnico a las actividades de allmentaciCn cartográflCCl )' def Sistema de Información .c..rT,bienlal(SIAl

~_~ Oes_<_n~-pe_l_ón_E,specífica:· _

PERMANEI'fTES:
• Apcyar en actividades- técnicas al Oepartament.:l y al Sistema de lr:formación Ambiental.
• Reañzar la alimentación de datos cartográficos al Sistema de Información Ambiental jI;' la Secretaria
• Elaborar el análisis y ftllrado de la información que alimenta al Sistema de Información AmbIental

PERIOOtCAS:
• . Diseñar y elaborar módulos para el manejo de la información cartográfica ambiental
• Elaborar las bases de datos para el maneje de información ambiental

EVENTUALES·
No aplica

1111Espeóficación del Puesto:

Escolandad:--
Conocimientos·

1) Datos Generales:

Jefe del artarnerno de Bitácora Ambiente;!
1
Unidad de Ordenamiento Ecológico
Jefe de la Unidad de Ordenamiento Ecológico
1 Auxiliar.

Contactoslntemos:
Para:

Dar seguimiento a proyectos relacionados con el ordenamiento
ecc&6gico_ uevar a cabo la 'lin¡;ulaciórl e inslrumentación del Programa
de Ordenamiento EcoIógieo.

Cootactos Externos:-
Para:

Dependencias teoeraes.
estatales y municipales
Institudones educativas
ONG·s

Representar a la Direcci6n de Ordenamiento Ecológico en el
5eguiTJiento de vif11:ulación e instrumentac.i&l del Programa de
Ordenamiento Ecológico del Estado de 'reeesco

ti} O~$Cnpcjón dtd Peesto:

¡ . ._. ,- OescrleelónGenerica: .. -__- .~ --~. ~_

rUevar a cabo el reg'stro, seguimiento. evalua<:i6n e instrumentación de todo el proceso del P~ograma de Ordenerruentc l·IECOlogtco del Estado de Tabasco (PÜEET).

Deseo ión Es fficiI: !

PERMANENTES:
• Operar y mantener la Bitácora Ambiental como el instrumento de seguimiento básico de! POEET
• Dar seguimiento a los ecuerocs tomados por- el COERET,
• Vincular bs estudios de Manifiesto de Impacto Ambiental con el POEET

PERiOOlCAS:
• Coadyuvar en la instrumentación del POEET.

EVENTUALES:
No arhca

IUj Especificación del Puesto:

Escolaridad: licenciatura en Siología y otras afines a la temática ambiental,

Ex eriencla:
ceraeterrsucae . para

uesto:

En temas relacionados con ecología. biología, ordenamiento ecológico, áreas
naturales protegidas estatales, manejo de equipos GPS. manejo de datos e:'l
SIG. 1
Tres anos en actividades relacionadas con el oeste

ocup~~ el Amplio nivel de relaciones pUblicas. actitud positiva y creatividad

1)oalos Gen8nlles:

Nombre cM4Puesto: Auxiliar T6enico.
Húmero cM P.nJones en el Puesto: 1

deAdscri n, Unidad de Ordenamiento E ce
Reporta: Jefe del Oeoartamento de BiI.écora Ambiental
Su t•• : No

ContIctos Internos:
Con: Para:

Jefe del Departamento de Dar seguimienlo a proyecto! relacionados con el ordenamiento ecológico
Bitácora Ambiental.

Contactos Externos:
Con: Para:

No aelica Ne ecuca

11)OescripcJón del Puesto:

Georreferenciación de Proyectos

PERMANENTES:
• Ubicar coordenadas GeográfJCas
• Elaborar y organizar la bases de datos de los proyecl05
PERIOOICAS:

No aplica.
EVENTUALES:

No a¡>b

MIlEspeefflcaclón del Puesto:

Escolaridad: Ucenciatura en BtoI la otras afmes a 8 temüca ambiental.
Conoclm6entos: En lemas ntlacionados con eooIoola" bioJogfa. Ofdenamtento ecológico, áreas

nahrales EMnhH:Iidasestata," maneio de@OUiDos GPS rnanAio de datos en SIG
l ExMc1encia: 2 aftos en acfr.tidades ~ con el Dueslo
Cal'Kterisdcas "1'11 ocupar"eI Ampfio nivel de ret.ciones pt:tIlIcas, actitud potlitiva y eAtativídad

1 ••••••• ,

1)Oatos Genenles:

Nombnt del Puesto:
Número de P~onas en e' Puesto:
Ara de Adscri ión:

rta:
Su isa:

Con:
• Scbsecretenas de Gestión

para la Protección Ambienta! y
de Desarrollo Sustentable

• Dirección de Gestión y
Prevención y la Unidad de
Uso y Manejo de los Recut'$os
Naturales.

• Áreas Administrativas;.

Coordinar y programar la supervisión a proyectos de d~lo. que
ingresan a la Secretaria para su atención y análisis en el contexto del
Ordenamiento Ecológico
Realizar reuniones para dar a conocer el ámbito de competenCia del
Departamento de Supe:visión y Validación y sus funcrooes
específcis
Cooo::tiMr la recceccoo y ccmplernentaclón de información tecece
soporte de ses Estudios de Impacto Ambi'antal de sos proyectos de
desarrollo en atención.

• Coordinar el programa de supervisión de proyectos: produdivos,
carreteros. construcción de lineas de conducción de agua pctable.
entre otros
Coordinar los trámites admínls:rativC~ para realizar la supervisión y
vafldación corres oneente
Contactos Externos:

Para:
• Dependencias Feder.des

como SEMARNAT, PEMEX,
S.C.T,.INEGI, CONAGUA.

• Dependencias estatales como
SAOP, SCT, SAPAET

• A)'1JnlOlmientos
• lIJAT.
• Empresas Promotoras

Ambientales.
• Personas üstces.

~=::r:g~~:;-:==:"~:ss~r=ct;a::soi~ 1
materia de Ordenamiento Ecológico del Estado.
Coordinar la recolección y complementación de información téeoca
que seve de base para la elaboración de tos Estudio de Impacto
Ambiental de los proyectos de desaf1'08o en atención,
Realizar reuniones <le caráder técnico.
SoIícltar infonnación técnica, '! en elgunos casos, cril:erias récoccs
como lasque emite la CONAGUA-
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111Oesc(lpc.ión del P~esto:

DescripdOn GM16rica:

Supervisar los proyecl.os de desarnMlo que son ingresados en la 5ect'aaria. con et propósi:o de validar ti ~QfTn3C.o:", •

en campo emitiendo lOSetileriOS respectivos que servit"an de base para elaborar la opinión tecnica ~iente. con
estricto apego al Programa de On:leoamtento Ecológico ~ Estado de TabasCo.l========]j;Doscri~'ª·~ne.~~=======~1
IPERMANENTES:
• Revisar '1 anatizar" ínf~ que se proporciona al 0epartamen10 para su atención debida.
• verificar y vaIidN en (3f1pO •• informaciO:'I t«:nica queconüene el Estudio d;e ImPacto Ambiental (~1- ;las=~orme de 'as visitas de supervistón que se efectUan a loS proyectos de desarrolo que son rngresados a

L -----',
PEfÚOOtCAS:
• PlanearY~ laa'endari%aci6n de In~ de c.npo. bl; proyedoI produdivoe:en 1Itención.
EVtNTUALEs:No...,..

.
I

I
I

11' &pedf\cadón del Puesto:

&coIaIIdad: CImn atin en el*nbIlo embientaI • nivel t..icencbdure o
ConodmIentos: Enocologl •• _. _ ••••••••••• -. ..- •••• ,

--"", •••••• GPS. _ •••_ •••• , __ y
I~-y __ en •• _-yl-'y

• del &t8do_ .
ela: 2_.

e.-ueu para ocupar, el Buena ectitud. I~to:· . r: .
ODatos~I":

,"om_ ••. Puesto: .
.H6tMio. P~ ••••• Pu.w:

.de ri k)n:"

Su

Orden8mtentoE ice.
ode.5 V~

Con:
• R_y_Inf......-:l<\n_ •• o ••• ..-que

ktgreun a •• SERNAPAM f*1I su lIfenc:i6n y ••••• ., maten. de~-"", . .
Coordlrler 18 Supenisión, de c.npo Y constater flsic:amente la
ubicación de los proyectos Geom!ferenc:i6ndoios Y fcIogtllflando et_.
Emitir reporte técnico de c.npo pwa su vabración en opil'Ii6n ttcntea
T~ ..a~)' equipo.\ltilizar$eper;llClllOfP'"flIMMcio~

ConblctDs EDltnca.:
Para:

~ Federales como
SEMARNAT. PEMEX. S.C.T.
1NEG1, CONAGUA.
Dependencias Estatales como
SAOP. S.e.T. SAPAET,
H. •••yunta_.
Empresas promotoras_.
Personas Flsicas.

~ ~ sc:JbAIel proyec:1o en Mención y an6!i!is en
materiade0RSe~ Ecológico.
Coordin... ~iOn de campo a la ubicación del proyecto
geo~ y1omandofolOQf'8flMaf 6rU.
SoCidlud de apoyo de 1nWmtad6n T6cnica a ~ como
INEGI. CONAGUA entre otras.
R~taci6n de la Oireceión.

M)DMct1pción del Puesto:

Coordnar. supervi$ar. evaluar. emitir reporte lécnico de e-T1PO Y c*1e seguimiento. lo'S proyectos que ingresan a la
SERNAPAM en materia de Ordenam'ento EcoI6gico.

PEftMANENTES:
• ~ y 8llafilar la infonnaci6n que ingresa al Oepartarnwrto de ~ Y wlid8ctón para SU atención ylo

aoic:Iud de it1fotmItci6n eompIementarill delproyecto en ~ de ord~ eco&Ogieo a1 pJ'OC'nOYente.
• CooroinIrr las Oepenclencias. Direcciones. empf'eSlIS o personas f1si::as. pramovente del ptOyed.o para la te81ízad6n

de la supervisión de campo.
• Tramitar -.te el área ~ el transporte y equipo • utilizar durante Ia~.
• Evaluar la infonnaciOn ~ en campo con la documerUl aportada por el promovente.
• Verificar datos técnicos georrefetenciados en campo. con la base de datos proporQonado por el 1NB31. pata su

"""""'''"

~

. ..-
• _ la. ~ación •• la sup«víI,ión de campo
EVBCTUAlES:

No"- ' ~.J
., ~ doIPu...,:-.-

...__ .ele
2 ••••• de 0$

:1 ••••• :':'_.,-.-~,i:'~_-:
Con: p.,..:

• Dnc:d6n Genenl de • Der ~ • la -func;lone, ~ de esas Unidades' e
_ y/was SIofIde _ ••••• n•••••.•••••SERNAP•••••.
•• $ERNAPAM. • o.va-. coonkW y Ejoc\bf PIog•••••••••• copaclIaciOny.Educaci6n

• S~. de GesU6n para ~ _as-! QOR"IO pl'OO'1QY8l" las adMdades w-entes de la
la PToteect6n Ambiental Y seRNAPAM. en comurridades y centroa ~.
~ de Desarrollo_.

Con: P••.•:
• ~ y ~ de • P'rorno'Ier ~ de fomenlo de una nueva c:ululll ambiMtaI.

101 ns ~ de Gobierno • irIton'McIón, dIfuI$6n y >McuIadón. tendi4tnl:es a la protee:ci60 ambiental
lnStlIucIones de ecac:Htnic8s. Y el desiIrroIo eustenlab&e y realizar acciones que permitaI1 la

• ~ no c:oonIin-=:i6n• lnst:e\nclOn del Programe Est1Ilal de Educación=:::wnI~ .=-y dIfundit \1M nueva eutura 8mbienta1. asl como la opeÍación
eficlerte •• bencO 6& Wonnac:i6n ambiental..,_...._:

~. ~ y ~ ec:x:6clnra de capac:bd6n, tomento de la cuttura ~~ infoImadón. difus'ón y
vintU&ci6n de •• «:tMdades ~. con le protección ambierMII Y el deNn-olo sustontabMt._: .
• ••••. 1M lICtividadee que 111COil'fUPOOden gen6rica y ~ de lICUIelfdo el reglamento interior de ••_ .
• EjIIc:uCw"~ernanede. da ~ del C. ~dePolltlcaAmbiental.del8 titular y de las____ •••••se_.•.••.
• Dkigk"" actMd-S- ~ por el per1M:JMl6t •• ~ de CuIura Ambiental de ecuecdo • sus funciones
• ~ ••_ y_ ••• ""....&\IIOI •••Educ»c:Jón••.••••••••••.

~ ••••••.• fM"OmO'VlIr y COQRIInar~ de ~·embIentaI en oooninid6n con kJI; ~~,.....,..;..w,..-. ""'--' y _ un •••••••._._y __ _ele_...-....-..._ y...-....•.--_. '.
• ~. teIOzaf. promoyer Y c:oordirw lICCionaI •••••••• te awad6n ~ operad6n de un benco de--,• R.az.r ecx:ioneI tendientes • la ~ con DependenciaI; y ~ Gube~. emoresa, peta

el fornenIode ••• cUlura IImbtenlal.corde con le Mtu~ I
PEIUOOlCAS:

Des8l'foa. y eIeborw mateñal edu<:::Iiti'Io Y de dIfuU6n de lemM de educaci6n ~ c:onsidltrando Iot
asoec:los ~ y pedag6g_~ que pfOO1l.HWaf1 el e8'nbio de -::tIud da le! f*!O"!! •••.•• !n!f!io nbIc!!le.

• Organiz:er event06 ~ que promuewn la pIII1ic:ip.c:i6 ea.tdadana, taiescomo, etern6ridn ~ •
••••• ecd6gic;as. oongre.oI, simpotio. toma •••• otros .

EVENTUALES:
No_

EspeciaI~ O M8eStftIIen Cien:::ias de la Educai6n ~ be. BioIogla.
Uc. Ciendao _ Uc.~"''' Ed.-;on. Uc. un~_.
M«t:o ~ tHI"'~, •••••• """'" y ~arnbferOt.--~~y--y-Minimalde'IJ

•• Amplio nivel de ~~.ocanodmientos del MCtof medio ~
reanos KtiIud ita de Mlf'Iicio
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1ID~os Genenlles:

Nomb,.. MI Puesto:
Número de Personas M1 ••

rea de Adscrl lón:
Re rta:
Su rvb.a:

------_=ria,~ ~ _
1 _

Unidad de Cultura Ambiental
Jefe de ••• Unidad de Cultura Ambienta!~.~ ----

Contactos Inlemos:
Con:

Afeas Administrativas. staff Y
Subsecretarias de la SERNAPAM

P.~

Con: Pera:

Comunk:ar. ejecutar. registrar y dar el segui'niento correspondiente a
las acciones relacionadas CM las fundones de dichas Unidades.

Contactos Externos:

Dependencias y Ofgani$mos
de m tres nrv~ de Gobierno
e instituaones l1e aat<Mmicas
Organtzaciones no
G~entaIes. clubes de
servicio y población en general

Recabar información necesaria para la ~':>ofaci6n de comunicados e
instrumental programas de la Unidad de Cuftura Ambiental.

1IIOescripdón d~ Puesto;

Oescripdón GenÓ!'n;:j!·c~.::'======:=======::¡
Apoyar al Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental en las actividades que realice

PERMANENTES:
• Comunicar, reg~trar 'f dar segUlml8nto a encomiendas del C. Subsecretario de Pontea Ambiental y de las Áreas

St<.ff de la SERNAPAM
• Atender. regisiíar y canalizar a las pe-socas que solicitan servicios de la Unidad de Cultura Ambienlal
• Atender. registrar y dar tegumiento a la corntspondencía. Internet y servicio tekfónic;.g de entrada y salida.
•• Elaborar y/o formatear oficios, memOfflndum. requisiciones. oficios de comisión. que sean fnmados por el Jefe de la

Unidad de Cuhura Ambiental
• lleVa!" el control de agenda. informes de !aboles y dlrec!Ofios.
• Archivar y administrar el ardlivo de la Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental
PERIOOICAS:
No aplk.a
EVENTUALES:
• Particl~,ar en actividades y/o come-enes que asigne el Je{e de la Unidad de Cultura ambiental.

111)Especlfi~66n del Puesto:

EscOla;~d~.d~'~~.§~~~§fP'~e~'at~o~ria~~~:~~~~~~~Conodmienlos: Software propio ~~SIO. Archivonomla y Contabilidad

~:rac'::~:ili~s para ocupar .1 ;;~~; nivel de relaciones -p-úb-'''''-'.-.-ctit-· u'-d peoposmva, discreción.
~,_to_, __ ~_---.: _ com romiso de selVK;:io. iniciativa y amabilidad

11O.iJt~ Generale s

Nomb~ del Puesto: Jefe dei~amenl(¡ de Célpacitación y Difusión i
~rersoNJS en" Puesto: 1

IrlNt de Adscrtpctón: Unidad de Cultura Ambiental
Re rta: Jefe de la Unidad de Cullura Ambiental
Suoervi$a: 1 Jefe de Area

ContactO$lntem08: :
Con: Para:

Todas las Unidades Organizar. coordinar. supefVisar y eíeCutar actividades de educacf6n
A-jministrativas ce la ambiental de ecceeeo al programa correspondiente.
SERNAPAM

Icoñ:- - Contados Externos:
Para:

Personal de Dependencsas y Organizar acciones de educación ambient¿¡1 para fomentar una actitud
Üf9anismo~ de los tres niveles responsable hacia el medio ambiente a través de pláticas y talleres.
de Gobierno e instituciones de videodeDates. evemos diversos. entre otros
académicas
Orqaruzac-ones no
Gubernamenla.les cruoes de I

L~ervic'.~y población en general 1

11)DescripCión del Puesto:

:;: ;:;;~:;:::;::;:::;;:;:;:~O~_~ripc~""~G~e"'~ri~ca~,:'=;::;;::::;::;;;::;;;= ..
Coordinar. supervisar y ejecutar acciones de capacitación y difust6n para el fomento de la cuflura amtriental,
fomentando la partiClpación'de la sodedad en las difererrtes lICtMdades desarrolladas. Organizar eventos masfvos de
ecoeecc a las efetn:érídes ambientales de forma Que se aprovechen éstas en el fomento de la cunura ambientar.

Descripción E5peeff"fCa:

PERMANENTES:
Reaézar las actividades que te instruya el Jefe de la Unidad de Cuttura Ambiental.

• Coordinar las aettvldades ~Iizadas por el personal del Departamento de Documentacion y Vinculación
• Programar. reara.ar. promover y coordinar acciones de educación ambie"tal que se puedan t1evar a cabo en el ¡

ámbito Informal y forma!. así como en k)s diferentes sectores de la sociedad . I ¡I

PERJOOICAS:
Noapfica

~~~~~s li

hll Espedficacicn del Puesto:

Ldad
'

Conocimientos

El( nenci a:
Caracteristicas para ocupar

uesto~ _

1I DolItos Generales:

Nombre del PueSto:
HOmero de Personas en el Puelto:

deAdscit

Jete del ea de Educación Ambiental
1
Unidad de Culfura Ambiental
Jefe de de ". y Ditvsí6rl--:-
1 Auxiliar.

Contactos" Internos:
.....,

Coordtnar. supervisar y ejecutar programas de cap.ac;itación y
Educación Ambiental: .sl como promover ltl~ .ctrv~ inherentes
de la SERNAPAM en comunidades y centros educativos.

Con,
Todas tes Unidades
Adminisb3livas de la
SERNAPAM.

Contactos Externos:

Dependencia y Organismos
de es tres nNeles de Gobierno
e inslitudcnes académicas
OrganÍZ8ClOne$ no
Gubernamentales. clubes de
5eMCIo . en eneraI

Realizar CUf'SO$ de verano. tafleres yen general eventos y 1CtivicIade5
de fomento y g/fu$ión de una nueva cultura ambienta:. amigables con
la naturaleza. la protecci60 ambiental y el desatrol1o s~entable

11)Descripción del Puesto:

Supervi$.ar y ejecutar acciones de capaclación y fomecrto de la Cultura AmtWerut.

~============Descrlpclón!!!!~~!ilie.poc!ll!E!~ca~.¿;:..==========-=-===1
PERMANENTES:

Realizar las actMdadcs que le instruya el Jefe de Capacitación y OlusiOn Y el Director de Cultura Ambiental.
• Supel"'Asar las K1Mdades reaüzadas por el Auxiüar de Educaci6r. Ambiental a su t:ergo yIo comistonados.
• Elabofar material didáctico utilizado para edUCllCón Y difusión ambieñtaL
• Realizar Y CI:IOrtWIar eeeones de ecluceciórl amb~. guatdias Y promotores lII1lbtentales. cursos de verano y

terturss ambientale$
PERlOOlCAS:

No apflC8
EVENTUAlES:

Noapfic.a

1lI) Especlflcar;lón del Puesto:

Escotarid~: l.icenciatura en BioIogle. Uc.enc:i8bn en EcoIogia, ücenciat:ura en
Educación Ambiental, UcenclatU!lII en f.O Carret'lls. fin.
0etarrdI0 sustentable, prctec:ci6n ambiental. pedagogra, derechos humanos

ma . de . Informático audiovisual de nns e.
2 AIoo$.

••. Tolerancia. facilidad de palab •.•• actitud ptOp05itilla. capacidad de
. relecionarse con rsona com 'tlffliso de servicio.

rlenc~:
Caracterfstlcas p.era OCupar

to:

1)Datos Generales:

Nombre del Puesto:
Numero de Per.sonas en .t Puesto:

rea de Adscrt ron:
Re rta:
Su rviaa:

tactos Internos:

AwOIiac en Educación Armiental.
1

cu/turuAmbíental
btental.

Con:
Todas las Unidades
Administrativas de la
SERNAPAM

Para:
Ejecutar programas de capacitación y EducaCión Ambiental; así como
promover las actividades inherentes de la SERNAPAM en comunidades
y centros educativos

contactos Externos:
Con: Para:

Personal de Dependencias y
Organismos de los tres niveles
de Gobierno e instituciones de
académicas
Organizaóones no
Gubernamentales, clubes de

ladón en eneret

Apoyar en cursos de ver.ano, talleres y.en general eventoti y
actividades de fomento de una nueva eullura ambiental. amígabJes
con la naturaleza. la protección ambíental y el desarfoIo sustentable.

111Descripción del'Pue5to:

Ejecutar acciones de capacilací6n y fomento de la cultura ambiental.

, oescrlDch'm Es

PERMANENTES:
•• Realizar las actividades que le instruya el Educador Ambtental y el Jefe de Capacitación y Difusión.
•• Realiutr acciones de ed¡;caclón y difusión ambiental, guardias y promotores ambientales, cursos de verano y

tertu'tas ambientales
PERIOOICAS:

No aplica
EVENTUALES:

No aplica

"'1 Especifluclón del Puesto:

1)Datos Generales:

~t"bre del Puesto: . "TJefe' de OMartamento de Documentación v Vmculación.
Número de Personas en el Puesto: .. 1
Area de Adscri ión: Unidad de Cuftura Ambiental.
Recorta: Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental.

~,!s-a: INoaolica.
Contactos Internos:

Con:
Todas las Unidades
Administrativas de la
SERNAPAM

Contactos Externos:

Realizar acciones de información y vincutaci6n para fomentar una
nueva OJltura ambiental; conseguir material bibliográfICO, videográflco y
hemerográfu::o, que se pondria a disposición del público en el "Bance
de Información Ambientar.

111Oe$l:ripción del Puesto:

Oeseri ión Genérica:
iCoordinar. supervisar y ejecutar acciones de fomento de la cultura ambiental. información y vinculación de lasi~~~:~;~~~~;;::~:nee:;e~~~~ ~:n":~sustentabte. Así como realizar acciones tendientes
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1 OesÚtpdón Espedfte:a:
I f'EllMANEHTES'. . . I

1
- R~~ •• adMdade5 que le InStruya el Jefe de la Unidlld de Culura Ambiental.

• Coonsinar las ac:tiv'dades reaüzadas por el pel'SOflaI del Departamento de Documentación y Vmculación.
. • Realizar llCdones tendientes • la vincu\aci6n con 0eperÍdencias y Organismos GtAHKnamentales. empresas, para

conseguir material bibliogrMico. hemerógrifico Y 'Meogrific:c Y IW utitizaciórl en el "Banco de Información
Ambientar para el fomento de una cultura ambientat ecceoe con Lanaturaleza.

f'ERIOOICAS: •
PY'og,*".ar J ejeaJtar 8Cciones tendientes 8 la eetebrlld6n de las efemérides ambienta,", en espodal el "Ola
Mundial del Medio A.tnt»etUr Y la oryanización del "'Premio Est8lal de ecologla~.

• ~. reaUz.at. promover V CQO((iinar acciones tendientes a ia aeación Y opeqci6n de un banco de j
~1W11bientaI i

No D.

Eacotarid1ld: l.icencietunr en BaNoteconoml., Ucenciatura en Infonnéüca, L.icenci..:fo en
Comunicaci6n. licenciado en Sociofog!a, Ucenci8do en Historia. L.icenc:i-'o en
BioIogIa, Ucenciedo en Ec060gla, lngenierla' Ambiental, Uce~ en

• en Educac:i6n Ambiental o CiuTern a fines. 1
Conoc~: . BttIioI-=onomla. Worm'liea. desarrollo &uStentab1e, protecáón ambiental, j

S Mol. tie infotmético eudiovtsueJ. I
C~ p.1I~ ocupa•.- el Ampfio ~ de telaciones pUblicas, actitud propositiva, compromiso de ¡

servicio,lnic1at.iva amabilídad.

l. o.tos Genera6es:

N<Nnbftdel Puesto: Subsecretariode DesarrolloSustentable.
Numero de ~s en el Puesto: 1

de n:

Supervtaa:

Secretaria de ReQJrsos
Naturales y Protección
Ambiental
Subsecretarios
OírectOJes
Jefes Adrnmistrativos
Jefes de Unidad

Pa"':
• ReOOir poIiticas Y directrices sobre normetMdad. lineamientos de

trabajo opetaINo e institucional para su ejecución y seguimiento de
proyectos de producdón.

• VinCular programas y proyectos de organización Y capacitación en
proceso& de producción. 8d'ministraci6n, comercialización. inversión y
ahom>.

• Efec1.Ur proyectos productivos con grupos de productores
organizados en ktcaIidades de ÁIeas NaI~s Protegidas.
Conuctos Extemas:

Con: Para:
• ••..utoridadesFederales, Oarseguimientosy trámitesa asuntosreiacio(\ll:los coo la
• Ayunum+entos, Subsecretaria de Desarrollo Sustentable
• Dependencias Estata. y

Federaciones P ueras.

11)Descripción del Puesto:

¡:;;::;;;;:;;;;;;;;;::;;:;;;:;;;:;;;;;;;;;;;;Oescriºª~' ~i~Ón~G.~n~'ri~ca~,;;:;::;;;;;:;;;;;;;;;;;;:;;:;;1
Promover y coordinar la ejealciOn de proyectos acciones y obras orientedas • propiciar ~ desarrcuo sustentab'e en el
Estado de Tabasco, mediante estrategias e :nstrumentos de pianeación encammadas • la realización de estudios,
taAeres y les que con$idere para ,determinar potiticas pUblicas que pn>n1uevan h sustentabilidad ambÍef1taf de tos
teCUr'$OS naturales.

PERMANENTES;
lmputsar la adopción Y uso de tecnologías limpias en procesos productivos y atención de servicios béseos corno
e1temativa para la atención de necesidades bAsicas de alimentación y servicios a nivel familiar.
Promover la Cfeacfón de entidades de flnanzas populares que fortalezcan la eccoornre tocal y desaITollo
sustentable.
Formu(ar propuestas JNIIC'8inc:orporar criterios de sustentabilidad en los proceso. produdivO$
k'n¡)ulsar la formación de capitaf humano y social él través del a capacitación y organización de los produdOfes del
medionnal.
Colaborar en las 'relaciones de la Secretaria con autoridades fedefate5, Estatales y municipales para emprender
proyectos que contribuyan al mejocamiento ambktntal.en rorias prioritarias del E6tado.
Someter a la aprobación del titular de la Secretaria, la celebtacfón de convenios inlerinstitucionafes. y regionales
para ¡,. promociOn y el desarrollo del desal'T"ODo sustentable en el Estado.

Realizar aquellas adMdades que coadyuven el buen desempel\o de sus hJnciones.
PERIODICAS: ,
•. Disel\ar procesos productivos pan¡ ser opera.:los de manera 6usteotable I

!. Generar modelos que integren cadenas productivas a partir de la producción obtenida en las unidades de
producción famlil8r, I

1
EVENTUALES:

Reatiz •. las funcIOneS que les sean delegadas por el..titular de la Seaetaria. así como realizar los actos que ;
este les: ins1ruya y tos que le correspondan poc supfencia

U11E$pecificación del Punto:

Escolaridad:
Conocimientos:

Ex ela:
1Ca"-Ctttristius IMnl OClqYr
pUnto:

I] DMos Generales:

Con:

Nombre del PUftlQ:, :

NÜfnerO de PersoNe ••.•el Pvesto~"
• de Adoc

.'ao

• Todas las "'s de la
SubsecreI-na de Gestión para
la Protección Ambtental Y
SUbsecrwtaria de PoNtica--• Toda6 las •••••• de la
OirecclÓft Generel de
AdministnIci6n.

• Recepción de documerUci6n interna y externa.
• Der tr6mle a .doQurnentaciOn inherente • •• SubsecRrtaffa de

Desarrollo Sustentable

Contactos Externos:
Con: hl1l:

• AuIoridades FedentIes,
'. H. Ayuntamientos.
• Dependencias Estatales· y

Fedecaciones Pesqueras.

Realizar lIImadas Y del' trtmile a los _untos relacionados con
proyectos de 18 SubHcTetarfa.
Mantener comunicaei6n sobre el seguinUento documenta~1 de
pl'OgfafNIS y proyectos con dependencías Estatales. Federales y
A)llJntamienlos.

11)Qes,crtpclón del Puesto:

¡::============ºDes~CripclOn~·§:~G!i""~rice~'============~
Manejo de la documentación de la Secretana Elaborar y contratar todo tipo de documentos

Descripdón &pecKIU:

PERMANENTES:
• Receir y controt-r correspondencia dirigida al Titular.de 1aSubsecretaria de Daarrolo Sustentable.
• Atender y reaIilar tJamadas telefónicas
• Atender cordiaSmente al pUblico en general que visi\.a al Titular de la Subsecretaria.

PERJOOtCAS: .
• Art:hivar documentación interna y eceroe ·para la gestión adminrstrat1v8 interna

EVENTUALES:
• Apoyer a diversas actividades de la Subsecretaria

IU) Especificación del Puesto;

Escolaridad:
Conoc6mientos:

ela:
Cafaetertsticas pafll ocupIIl:
~:

Técnicoen S~ T6cnCoen lnfonnatica. _
P veteri. orrlCe 2006- Windows 2007' Administración de Documentación
1~o.

•• Responsabilidad: honesOdad, optimbla, capacidad ptlt8 mente"ler relaciones
~erpe~IM e interinstttucioneles cordialidad.

11Datos GeneRles;

en et Puesto:n,
IWxifiar de la Subseaelarla de Oes~ Sustentable
1
Subsecretaria de Desarrollo Sut'tentable
Subsecretario de Desarrcuo Sustentable ~'
1 Enlace 1 AuxitiarTécnlco. __

Contados Intem<)S' __ ~
~~: I

Recibir dlred.rices $OVe lineamíent~ de trabajo adminIstrativoI
documental e institucional para su e;ecución y seguimiento; de centro! de
audiencias del Subseaelario. resguardo en archhoo de la cecerneotecón l'

de proyectos que fmn. el Subsecr~ de OesarroJo Sustentable __
Contllctos Externos:

Para.:
Mantener COITIUntcación sobre el seguimiento documental de programas y
proyectos propiciando la efICiencia del trabajo de campo • ll'av€s de la
COOI'dinaci6n de la información gel"l@fada de las dependenc&es Estatales.
federclles y AruntamientOl. __ ~

Enlace Administrativo.

Con:
• Autoridades Fedet* •.
• H. Ayuntamientos.
• Dependencias Estatales.

U, Descripción det Puesto:

Oucripeión Genérica~ ~ ----j
Controler 'i clasifICar la documentación recibida y enviada a fin de aSIstir y mantener- una com:.micación eficaz CO'1el \
Titular de la Subsecretaria de OesarTOllo Sustentable a fin de informar oportunamenle sccre los asuntos en la agenda I

de ad¡"'ídades pertInentes a la Sub~etarla_", J~====::;::====== Descripción,Especffic_~: i
IPERM ••..NENTES: I

• Ma:ntenet y controlar la ~nda ejecutiva de la Subsecretaria 1¡

• Controlar audiencIa y atender a VISitantesdel Tilular de la Subseo~na de Qes.arrol\o Sustentable~=:::~:=::ody".~:;::~::.p::u:ue=:n:::::::'J'fe>ce11
. 6epaI'tamento y fas técnicos de campo.! EVENTUALES: "

1

I
[. -'-.~-- ••• -- •• _-.- •• '--. J

11

I

111)Especificación del Puesto:
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1) Datos Gener .•les:

111Descripción del Puesto:

1-----_ -- Descripción Genérica:

ICoadyeV3rcon la Unidad de Acceso a la información en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de todas
las áreas ce la Subsecretaria de OesarroUo Sustentable sef\aladas en el Porta' de Tratlsp<!Jrencia de ta Secretaria yr".e con lOO.a'. las ontdé.'Ides administrattvíls de la su.esecreterra para cumplir lo coocemerse al Setérna de
Entrega-Recepr:i6n

__ " . Descripción Es~p~ec~ffi~",~.~, -{

PERMANENTES:
., Reób'f y dar segUImiento a las sotcñuoes enviadas por la Unidad de Acceso a la Ir.forrnaci6:1 al despacho de la

Subsecretaria y oe sus Direcciones --- I
.• E'a_~otar respuestas a soficitudes recibidas vía elep.r&o~ a través de INFOMEX. as¡ como el archivo de dichas

soaceooes ,
.• ln1egrar Intormaoón para el Programa de Entrega - Ft~DcilPn , !

P~~~~';r~~~fonnaci6n para la Untdad de Acceso a la Información. j;
• SOli~Jta.'i.n'o=ación a. la Oirecd6n General de Administración para ingresar información a la pagina de SECOl AB ]
• Ingresar «rrorr-teocn cada trimestre a la página de SECOTAB para el Sistema de En1f~ga-Recepc1Ón. !

EVENTUALES: I
• Apoyar a dIVersas actividades de la Subsecretaria. --------- _ ---- I

III~Es~clficación del Puesto: ,
Técnico en Secretariado Técnico en Informatica, ~ ~------:-._-¡i
Conocimtento$ en P ueterlas de OfflCe. AdministraCIón de doc:Jr:1en~l!
2 anos en ad;vidades si'Tlilares al pueslo de IrabaJo. ~'-~-'--~I'

el Responsabilidad: ho~strdad. iniciati va; seriedad y ccrdialidad :

-----------

~---===-Conexlml.nlos:
Ex tienel.: --'-

C.1Iraeteristlcas---par8 ocupar
cesto:

l Datos Generale-s:

rNOmb~ d.1 Pu •• to: Auxiliar Tecnico
~~ P.ersonas en el Puesto: 1

,.a de Adscripck)n: S~ de DeserroIo Sustentable
R.port.: - Auxitiar de •• Subsecnlarie de DesaR'Ollo Sustentable
SupervisiI: No lica

~.
Contactos Internos:

Para:
• Enlace de la Subsecretaria de Supervlsélr pro;ramas en ejecucÍón de la Subsecretaria de Desarrollo

OesarrOl!Q Sustentable. Sustentable en ~ Estado
•• Dirección de Participacion · Seguimiento a solicitudes ciudadanas para atención en tiempo y forma

Social en coordinació<l con Lasáreas pertinentes
•• Dirección de üesarrouc

ComUfljtario Sustentable
• Unidad de Uso y Manejo de

los Recursos Naturales

COñ:.
Contactos Extemos: .

No~ica
!p.ra:

No~ic8 .

JI) CkKripción del Puesto:

Descripción Genérica:

Auxiliar en las actividades administrativas para daslfear la documentación en apoyo al auxiliar de la Subsecretaría.

f-- .__ -=:======Jo1.ies~c¡:¡ri!Epcª-io~·n¡Je~.¡¡;p<dllc~§:"'====
PERMANENTES;
• RegistNH respuesta a correspondencia recibida de otras depC!nderk;ias.
••. Controlar y registrar de OfICios y Memorándums
• Redactar comunicados intemas, oficios '1 escritos en general.
PERJOOtCAS: l'
• Apoyar en la integraciOn de lnformac:ión para informes del TiliMar de la Subsecretaria
• Apoyar en las ec.1ividad4!s de seguimienlo a solicitudes ciudadanas en coordir.aci6n COC'1 áreas de la Subsec~C't3ria ;

segUnseael caso. I
EVENTUALES: I
•• RealIZar tas demás funciones que se k! asrgnen a las c:fisposjciones 1eg8ies Y admlnf!.tralrv3s en su ámbt.o de I

coenpetencra o las que se le eneormende por la Subsecretari8 de OesarroUo Sustentable l'

L ~
1111 Especificación del Puesto

Escolaridad: --- ----- Ingenieria en Agronomi~, Ijcencíatura en Acuacultu'a, o en Biología o Medio
S ario<
Etabcracón de J,royedos. relaciones públicas. administración pública.

~ ~¡~~~de ;&b<a. crgan=' :~nbá~;ab,"d.d .:'b;"dod.1
oeteresrnc. con:halidad, di'screción ~

Conocimientos;

r~---
Caracterlstlcas para ocupar
Ipu_o ~ _-

1)Datos Generales

Con:
• Unrd¡¡o oe Recursos financieros
• UoóK! de Recursos Hemeocs.
• Unidad de Presupuesto

Jefe del Áfea de Enlace ,(¿-",inlS1rativo
1 ----------

;,~=~:::g:=~;:~¡:;:-----=--=--=---=--=--=--=--=--=--=--=--=-=
No a Iica =~:===========

Contactoslntem_os_: __

PO'", I•• Tramite de Irberac-ion de recursos ñoeoceros

• Conlratación del personal uperat.vo por honorenos ~prestadcr de 1

,~-roos) I
• Definición de los techos üneeceres de los programas ylo provectcs a

realizar I

• Enl.ace Inlerinslittlcio'1al

• Ovección de Pteneecon
Eslralégica e ir;brmátM:a

• Unidad de Seguimtento y
Evaluación.

•• Unidad de Adquisiciones y
Suministro

•• Apoyar en la Propuestas de proyectos de InverslÓn PEM[X
•• Avances fisicos-financler de kas proyectos ylo programas de

des.arroIo sustenlatHe
•• Comprobación del ejerticio ~uestaf de 'os programas yJo

proyectos desarro8o sustentable
• CMendario de adquisiciones de bienes y contrataci6fl de servicios

requeridos para ef cumplimiento de las metas y obtetlVOS de los
programas ylo proyecto

• Gestión de seMcios Y ~ del parque vd1icular y del mobiliario
y equipO de oficina de la Subseaetaria de desarrolo sustentable

• Unidad de Recursos Materi:mes y
Servicios Generales

• DncOOn de NOfmatividad Y
~O$~

• Sl.bsectetarfas de Gestión para
la Protec06n Ambiental y
PollticaAmb~

• Coon:tinaci60 para la elaboración de eaterdos Yconvenios

Instituciones académica
• Habitantes de las IocalidadM

con irtfluenc:ía petrolera
Dependencias Estatales y
Federaciones P lleras.

•• Coordinación para el Mguimiento de programas '110 proyectos
fedoefaes • en c::ootdineción con la Subsecretaria
Contactos Externos:

Patil:
Oaf ~ Y trámile 8 los asuntos relacionados

Subsecretaria de DesarToI'o Sustentab'e.
con"

11)Descripción de' Puesto:

Gestionar La documentación relativa a la instnm\entaci6n del etercicio presupuestal. asi como integrar y tramilar la
documentación comprobatoria de! mismo ante las instancial: internas corresponctient.

PERMANENTES:
• Elaborar. tramitar, dar segui't1ienta e integrar la documentadOn relativa • la efecuci6n del gasto de 6nve~i6n de la

Subsecretaria de OesanoAo Sustentable, I
•• Coordinar conjuntamente con las diferentes áreas de la SubsecretarMlla •••.•tegración y tramite de la d<x:umentación

retanva a la comprobación del ejerccc presupUéStal de la Subseaetarta de Desarrollo Sustentab~ I
• .Fo:mular calendario de adquisicIOnes de bienes V contratación de se~ que se requiel'aJ1....!!l!~-2_'S_ o .

prágramas autorizados.
• Control del programa de empleo implementado por la Subsecretaria
•• Informar oocrtonaroente al Titular de la Subsecretaria de Oesarrotlo Sustentable sobre el estado que guardan los

trámites y gesltones ante la dirección general de administración y demás nas que se relacionan
• Realizar y tramitar lOs ajustes presupuestales de los proyeclos y programas autoriZados (pemex)

PERlOOlCAS: '
• Presentar informes de seguimíento presupuestal y de avances nsicoll y fanancieros de los programas y proyectos

'de desarrollo sustentable.
•• T ramitar ~ contratación del personal operati ..••o (prestadores de servidos profesionales) con cargo 8 los recursos

autorizados en los programas y proyectos que ejecuta la Subsecretaria
•• _Apoyar en la elaboración de la propuesta de inversión de la Subsectetarfa •
• Soldar los servicios y reparación del mobiliario y equipo de oficina de ta Subsecretaria

EVENTUALES:
• Desarrollar además de las fuf'60nes enunciadas anteriormente aquellas que por las neceseeees de su cargo

tenga Que realizar. las que le confieran las disposicfones normatNas yaqueUas que le encomiende de manera
directa el subsecretario ee ééearrouc sustentable

IlIt Especificación del Puesto:

Uceociatura en Contaduria PUbfic:a. L1cenciatur8 en Economla, Uc:enciatura en
Administración o carreras aflf'leS.
En administración. contabilidad~. recursos humanos, finanzas.

veste neación, programación y comDUtaci6n nivel básico _
2 afias de e rienda en el 6rea o afln a la misma.

ocup.,. el Iniciativa. dinamico. con alto grado de NSpOnsabilídad y honestidad. sociable.
innovador. creatoe. liderazgo. capacidad de análisis y organi2:aci6n. actftud

iliva em ático aralta loen

l) O~O-S Generales:

Nombre d&l P~stO:-
Número de P;~onas en él PueSto:
Ama de Adscri cíen;
Re rta:
Su rvlsa:

Con:
• Unidad de Seguimiento y

Evaluación
• Oirección 00 NormatMdad y

Asuntos Juridiccs
1 • Oireccícn de Ptaneación

U;strate9ícaelnfOllTl3tica
•• Oireccioo General de

Admlnist~ciórl.

fcon:-.

I .. H. Ayuntamientos
• Federaciones P~oueras

Coordinar acciones de comprobación. ecoerecs y convenios. es¡
corno el seguimiento de recursos disponibles a fin de llevar a cabo los
programas sociales en favor de las cooperativas pesqueras del
Estado oe Tabasco.

Contactos Extemos:

Coordinar acciones y actividades de la Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable con los Ayuntamientos y Federaciones Pesqueras

111Descripción del Puesto: I
'- . . .. Oes<~dónGenérica' _~=::::¡I
lin"'umeota' y mantener en operación programas sociales.. a fin de impulsar el sector pesquero mece-ce el aDO)'Q..i a I¡SOCIedades Cooperativas en zonas de Influencia petroler~del Estado de Tabasco. _ ¡
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\:E-' ' Descripción Espedfico, - '

PERMANENTES:
• eooro:nar con Ayuntamientos y dar seguimiM1to • 'os apoyos pesqueros
• Promover. gestionar y coordinar la formulaciOn de proyectos Productivos sustenlables y de conservación ante las

Dependencias. Entidades Paraeslal.ales. Organismos no Gubemamentalef'.
PERtOOICAS:
• Oesa'rroaar programas y proyectos como ~ al Sedof Pesquero y zona ele influencia Petrolera R~(et\a en el

Estado,
EVENTUALES:
• Realizar las. demás funciones que le astgnen las disposiciones 'egates Y adminmrativas en su ámbito de

competencia O las que le encomiende et SubseCretario· de [)esamJIk) Suslentable.

al) &peclficaclón ~I Puesto:_ ..,
lnQenieI1aen ". l.icenciatura en Acuacuftuf8, o en B" ,.

Conocimientos: ~";Úbr:-' ...- püblicas, l"IOmlatividBd aeul""'"
"

I •••• rioncla' 1 .1\0 en actividades smures al puesto de trabajo.
c.racteristlcas P'''' 0<_ el-de -.,-- de

_. -,n_
puesto,

,

conocmire~. gener- Ideas y experiencias. organización. administración de
actividades. RlI!tSDonsabilic:l<id;honestidad. iniciativa; seriedad v cordi8lidad

1o.tos Genenllles:

Nombredel Puesto: IAuxitiarTécnico
NÚmefO de Pel'SOflU en •• Puesta: 1
·At'U de Adscri i6n: ~a de Desan'olloSustentable
R AsistenteT6cnicode la Subsecretaríade DesarrolloSustentab&e
Suoervisa: No

Contactos Intemos:
Con: Pare:

Enlace Administrativo de la Coordinación. programación y ejecuOón de cedctas técnicas y
Subsecretaria de Oesarroao proyectos asignados a Prognlmas de Desarrollo sustentable
SU51.entable

Con:

Direcciones de la
Subsecretaria de Desarrollo
Sustentable .

Contactos Extemos:

Dependencia Federal. estatall para:Coordinar acciones y adividades que desarrolla te Subsecretaria de
y Municipal ylo EjKiales y 1 Desarrollo Sustentable con los Ayu~ientos y seoeraccnes
Organizaciones no Pesquefa$ donde se apliq~ los rec;UBOS destinados a las Soc1e::fades
Gubernamentales_ CooperatMlS pet.quelll5.'!S1!rivados de le acfvidad petrolera en las

costas de Tabasco

11)Descripción del Puesto:

¡:;;;:=;:;:;;;:~:;':;:;:::;:;:;:;;;;:~Desc~~ri~H\~n~G~ene~'ªric~.~, ;:;;:;;;;;=;;:;;:;;;;;;;;;1
Apoyo en la instrumentación, man~imieoto y oper.¡ci6n de los Programas en beneficio de sociedades cooperativas
organizadas en zonas de influencia petrcíera en el Estado de Tabasco

:=~~~T;:~ aplicaciOn de los programas de desarrollo sustentables y darte seguimiento a los apoyos a los i
gnJPOSorganizados donde se desarrollan actividades petroleras y afectan diversas actividades productivas derivadas 1

PE~~~s~:en las costas de T8bBSCQ. 1

• Capturar el Padrón único ~ BenefICiarOs referente l!lapoyos otorgados en materia de pesca y aeuacultura 1
• DeSarrollar programas y proyectos como apoyo al secter Pesquero i' zona de infkJer.cia Petrolera Ribere~a. I
EVENTUALES: I
• Realizar las demás funciones que se le asignl!n a las d.lSPOsiciones legales y administrativas en su ámbito de I

competencia o las que se ~ encomiende por la Subsectetana de Desarrollo Sustentable. .

111)EspeclfieKión del Puesto:

Escolaridad:

ConoclmlentO$:

Ingenieria en Agronomla. Uce-nciatura en Aeuacultura. Ucendatura en Bio~ia
o carreras eñees.
Elaboración de proyectos. relaciones publicas. normatividad acurecte.
administJación úbli<2l com utaci6n nivel básico. ;:j
1 afio en actividades similares al uesto de trab

ocupar el Resolución de conflictos. disponibi\idad de tiempo. facilidad de palabra.,
adoptar nuevos conocimientos y capadtaciones. generar ideas yex:perien::;'8s.
organización de actividades. respar.sabilidad: honestidad. eptimista. capacida"! '

ara mantener relaciOneS inte erscoatee e interinstitucionales. cordiahc •.•~

Ex riencia~
Caracteristicas
puesto:

par ••

L Datos Gener,ales:

Nombre del Puesto:
Número de Personas en •• Puesto:

Area "- Ads-cñ Ión:
R
Su rvisa:

.• ee Desarro/kJSusten~.
de la Subsecretaria ce Desartollo Sustent~

Contactos Intemos:
Con: Para:

• Comprobación de los programas concemientes a la$;cooperativas
pesqueras del Estado Y AaJicoIas

• seguimiento del estaIus de acuerdos Y convenios en materia de
pesca y aeuaculhK3 que se encuentran vigentes con la Subsecretaria

• Coordinar con las diferentes unida(jes administrativas la correcta y
oportuna ejecución en tiempo y forma de apoyos otorgados por la
Subsecretaria
Contados Externos:

Para: !
eooroinar ac60nes y actividades que la SuD5eCl"etari, '. tiene él fin para I
coadyuvar en ia consecución de objetivos ceeeteecs al manejo
~tentable en materia de pesca y acuacultura

: . I

Unidad de Seguimiento y
Evaluación.
O;recció~ de NonnatMdad y
Asunlos Jurídicos.
Dirección Gene~alde
Ad~ll1istraciór.

Con:
H.A~ntamlentos
Fe<:era::iones Pescveras.
Deoeroencee Federales y s
Estatales
Organizacklnes no
Gub@rr.¡¡mer;tales

nI Oescripc:ion del Puesto:

1 Descripción Genérica: ._

¡Instrumercar y mantener en operación los Programas de las sociedades cooperativas en zonas de innUet102 ~t-oIera 1

Ide! Estado de Tabasco t
Deseri ·ón Es ecifl~----==l'

PERMANENTES:l· ~~=~c?:S~t~~:d:;:~=~~~ ~:=:~.sus1entabIeSy deCOnserva<:Ófl an:o:! las
• cocretoe- con Ayuntamientos el segUImiento a los apoyos pesqueros 'J acuicotas . I
PERJOOICAS'
• pesarrouer p~ramas y proyectos como apoyo al Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Ribereña
EVENTUALES:
• Realizar las demás funciones que le asignen las disposiciones ~aIes y administrativas en su ambito de

cóncereocta o las que le encomíende el Subsecretario de DesarrollO Sustentable.

UlIESPKific~ción del Punto:

Nombre del Puesto:
Húmero de Personas en -'PUesto:

rea de Adscri k)n: ...
Re na:
Su Isa: 3 Jet

Con:
Dirección de P\aneaci6n
Estratégica e Infonnática.
Unidad de Recu~ Humanos,
Dirección de 0es.arr0II0
Comunitario Sustentable,
Despacho de la Sub6ecretafia
de Desarrollo Sustentabfe en
Coordinación con la secretaria

Con: Par ••:

r """,a"", ,A """""'a,'~, . tura en AcU~Ku,ra. o en' '8
EIaboraoi6n de proyec::los. nrIacione:s públicas, ~ad ecu:coIa
Pesquera adn'dnestración pUbIic! Y computac:i6!l nIVel básico. _

11 aflo en actividades sm~: al uesto de .
el ¡Resoh.:ci6n de conftict:os, disporubdidecl de tiempo. orga'1i:zado. activo.

1 ~esponsable. honestO. opIimiIUI, cord,ia~ capacidad para mantener rereeo-es
l!nte'Pe~Jes e inte<instlucionaIes

. . ación SociIi.

Parll:
Programación. p1anNción pana ia atención ale demanda de las
soOCludes de las localidades con intluenda petrotefa. enfocados a
proyedOS productivos. programa de cajas de "'000, programa ce
beca'

Contactos Externos:

Dependencias y organismos de Enlace y vinculatión pera el fortalecimiento institucionel.
los tres niveles de Gobtemo e
Instituciones Académicas como
la Universídad Juárez Autónoma
de Tabasco. UniveBidad
lntercultural del Estado de l'
Tabasco

"1 Descripción del Puesto:

Programar. orga"izar. dirigir y evaluar el desarro6lo de los prog~s Fondo de tnversión para Proyectos Sustentables.
Mujeres en Zonas Petroleras, Escuela de Oirigentes y Becas de AcompaI\amienlo Productivo. entre otros

Deseri Ión Es tfee.:·

PERMANENTES;
• ldentlfic:ar personas y grupos invoJucrado.s en procesos de organiZadón social Y económica relacionados con el

manejo y conservación de recursos fUIIurales
• Elabofllr Planes estrategícos con propuestas de proyectos de capacitación. organi:zación, vinculación 'f difusión

para la promoción del desarrollo hUI'Tleno y difusión del capilal social.
• Coordinar permanentemente ron las Dependencias de kls tres niveles de Gobiemo 'J con los sectores privado y 1

social, a fin de ;megrar las crecientes necesidades de la población en sUS Planes y Programas de trabajo
• Proponer todas aquellas medidas. acciones e instrumentos que tiendan al desarroUo 50ciaI de la comunidades con

influencia petrolera
EVENTUALES'
• Elaborar, con le participación de lIS Dependencias y Entid8des de la Administración PUblica Federa~. Estatal y

MU~81. tomando en consideración las propuestas de grupos .ooa1e6 que lnlegran la comunidad, el Plan
MuntCipal de Desarrollo, los Ptanes Regionales y Sectociale$ y eque!k>s de c:.6ctef' especial que fije l. Secretaría

• Promover la participación de tos Sectores Socia{ y privado en la lormutaci6n de los Ptanes de Desarrollo social
EVENTUALES

No lica

1111Especificación del Puesto:

Escolañdad:
Conocimientos:

l) Datos Generales:

0'
nas en.1 P'le5to:
ión:

Director de Partq,ación Social.

Con los habitantes de las
localidades con influenciá
pe:rolera

111Descripción del Punto;

uta en _ Eoonornie O Derecho.
Conocimientos sobfe sistemas cxgenizacionales, c:oncIudas psioo:5ociaIes.
estrategia organiladonal. ~ estratéga. manejo de las finanzas
públícas, experiencia en el menejo de peISOna\ para el buen desempeflo ee
Sus funciones
3~ I

el Relaciones humanas. ama'*. generoso con cap&Cidadde diálogo p~
buscar altematrvas de soluc1ón a los lemas. .--J

Jefedel o de O izad6n
1
OWecá6n de P ación Social
Director de P!!ticipad6n Social.
lAUlCiliar

Contactos Int.,-na.:

Organizar grupo$ de trabajo para la capadtaciór\ en establecer
proyectos prodllCtí'o'OS para fomentar la autosuficiencia alim~ntaria

F Descripción Genenca: -----=--]

~~~~:~rc~~es:::~~~rr:o: n=::':s~ en procesos de organización socialy económica retaocoa-ros coro .:, !

L.-, Descripción Es, pecK'lC8: . , , ' ,- j
I PERMANE~NT=e=S-' ------ • • 1
1 • EJefce~ la gestoría de programas y proyectos de capitCitacioo. ~ n!CUl'5OSec::ononucos para la to-rneclor. i

I
ce capital humano bajo el esquema de Desarrollo Sustentable pMa la cooservación de ses recursos natu-ates I

• Fomentar la cott.ca incluyente para garanllzar la participa.dón de muie,res y hombres en los p.oces os dt-I
OfganlzaClón para el manejo de l"eCVfSQS naturales y la protecoon ambiental

1

, . For1,ale<;:~f,con su.e_perienc.ia enlace y vinclMción, con las UOl,d,adesadminíst,rativas de ta Subse--..Iet,ria CV:l las
Instancias ce GobIerno Federal. Estatal y MunICIpal

PERtOOICAS

'1 • ~~~~::~~;~:t:~~~~P3Cltación para la or-gantzaC*On y partJejpación 50cial en el mar,fJjo de recursos

• Acompaóar de los programas de (".apacltaciÓn. Viilidar las metodologias y contenidos de los mismos, 'J estaoecer
un Siste.'Tl3 de 5egu1mientO y evaluación al proceso de formación de recursos tlumanos para el manero de recursos
naturales y la protección ambiental en la entidad

EVENTUA.LES:
• Diseñar la base de datos que eonh'nga información retaciollada con la organización y capacitación en el mer-e-o d",

recursos naturales l la preteccion ambiental en localidades rurales e indigenas de la entidad
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111)Esp~cific~ci61l del Puesto:

rES~olarid~ ----
!Conocimientos: - "~---

~enda: _
! Caracteñstic.s para ocupar el

\.pu~~--~----~--

IIOato5Gen~

Nombre~to: Awdiar Técnico
Numero de per.;;onas .., el Punto: 1~=~-=~=-~~~deP
Su ts;J': __ ~ __ ~ __ ~ No jea.

ContactOli Internos:
Con: ------- - -----,-p-.,-.-' -NO-""-l'o~'~ -- -~- - - .

_~_aD!'~ ,_ _ ~ ......

_~ ~_~Co~n~I.~ct=o>~=Ext=.~m~,",.=' _

Qoñ:c-:r':·ha.b~a~{esde Ja.s 'Piua: Fonnar grupos de trabajo interesados en ~S~ proyectos
joccncaces CQ" infhJ€nCla pfOdudivos para fomentar ia au10suftetencta ¿¡limentaria

-.!.r~~!.~._

111Descrioción del Puesto:

~:=,:,::~oon primaria pa~ ~~¡::~::::::romo apoyo y .",,::~"~~::.=¡e::nt::o::.. =as::u=n::!O$===1
~·€i2:!Y;a·J'2s ~n el Departamento

~.==~-=-=-=-~_-_-_-_-~~-_-_::::::_-Des-'n-·",-;P-·n~ifjca:--__-::::_-_:::=======~
I
PERMA~'ENTES:

.. Be-toar ta asese na para darte seguimienlO a las demandas pnoruarias
· • 6r.rld.Jr el ~C'(0 en la gestoria social oe los grupos de trabajo en las dependencias

j
' . Rec-r.r la oerr-ar.ca de los habitantes para turnar a la Secretaria para SlJatendón

• Su~er "¡sa' y recaudar evid.encías de los programas (listas de asistencia, ad.as. fotografiéis)
• Dór segu¡r."l'ento de las scuvtcaoes en campo en base p! programa de trabajo.

, PERfODICAS

¡ . Ulili.z~' los me-sos para e: Diseño de programas y proyectos de la atención a la demanda
• :::~~~;;;,~~n~~~~.cíe trabajo en las comunidades en relación a los programas Que ej,-eu1e la dirección de

EVENi"UALES

1

- Instalar e',:;uIPQS de ecolecnologia,S

_ Apoy;~' <ll<'lDi-ección en la ejecución de los eñe-entes prúg'atnas sociales

L__
IItI Especificación del Puesto:

licenciatUf<í en Socioiog¡a------ -~~~-
De las problemátiCa~ en el Estado de Tabasco CoñOeimienlos locales para
emprender proyectos _de ~esarrollo bajo el esquema de desarrollo sustentable
1 afio en el área de lrao o

el Habilidades para el convencimiento para organizar grupos de trabajo

IJ Datos cer.ceate-s

Jefe ce De artemeeto de Conodmientos Locales par<:lel OesarroHo
1
Dirección de Partici aCión Social
Director de Partici ación Social
1 Promotor.

Contactos Intemos:

Para reportar los avances semanales. en base a una programación
ara desarrollar el trabajo en las localidades CO:l influencia trolera
Contactos Externos:

con:
Con los naortaotes de las
localidades ron influencia

~~~-~---~--
Formar grupos de trabajo inter-esados en establecer proyectos
prOduchvcs par~ fomentar la autosuficiencia alimentaria

111üesertooon del Puesto:
---_._~~-_..~------~-------- _. -

Descripción Genérica: ~ -~~---~I

Fort¿¡~'Cer.la Id,,'ntifja:J m€~ia~E: la recuperación. ecectacon e incorporación de ccnocoteotos y oréctces de·
i

organtzac,oc de IIlS pueblos Incflgenas en el ma1ejO}" cooservec on de recursos oetcraes

PERMAN~r~===~~ __ --~~ión Espec¡~_' --.------;

• Gestionar programas 'i proyectos ero las instancias de goboemo. Organizaciones No GtJberr¡ament~!es. I,.,ic:.aliva I
pollada. guas ce Ift..~rcamblO de experiencias en otras Entidad% federativas • i

• .jrnpvtsar la aprop.aclOr. de los proyectos crcoocuvcs para la puesta en marcha y acomp a"'Iar",e~to de tos grupos de,
lr"abalO mediante la ñ."':ste:"lCl.a técnica y la capacjtacíón, I

• Dtse~ar modelos de los procesos de coío-uzación '1 actí ..sesees productivas oe sos Pl-¿.bl;cSincigenas. en áreas!
naturaies prcle-gidas de la entidad i

.. FOf"f"Ientar1:00actosuncencc alimentaria rnecnaote la reccoere.oo ce experiencias coro los ac-ores 10':3'es everoaoco I

I
FE~I~~I~~J y cuaotnatrvo j
• Estaoiecer proyectos ~'roductiVQS con efectos rnultíp{v.:adOfes 1
• :~~.~~¡a~::~ó.~l:~d~~~:;i~:~~.~~ITO!Io.sustenlable a partircera expenenca y la intorrnación Quese

,• Integrar los procesos de organlzacié!n y capecaec.ón en comunidades Inc¡genas asentadas en áreas netora'es
protegidas de la entidad. con respeto a los s-aceres '1 formas klcales

• Ststemete.a- ~J~ prcce-ics de organización local y el intercamb-o con pueblos indigenas de otras regiones, entidades i
y latlludes

JEVEÑrUAL
~laborar e~.de s~ competencia, con el conjunto (te unidades adminTs(rativ,¡¡sde l~iJbsecr~tar¡a

111)Especificación del Puesto:

bcolarida(f·----
ConodmlentoS;---~-

Ex riencia:------
Caracteristícas ~ara ocupar

uestc:

Licenciatura en Socio ia
SIStemas de pr-?ducción a~rope!:'.l3na. forestal y pes¿;'-organizaciórl de

grupos de trabato, planeac;ón estratégica fOnT1ulación yevak.ación de
os productivos ba!O el uema de desarrollo sustentable

2 años
el Senciüez amabilidad, generosidad, ser atento con ef !~ a su cargo.

NombnI *1 Puesto: Promotor de Preerarnas Sociales.
Número de P-efsoou en ef Puesto: 1
AnJa de Adscri , Direcci6nde P Social.
ReoolUi: Jefe de -Deoartameoto de Conocimientos Lxales P8f"8 el 0eNrr0P0.
SupetVis.a: No

. Contactos Internos: .......
Con: Para:

No aofca. No .....jea
ContactoS Externos:

Con: PaTa:
Con los habitantes de las Formar grupos de trabajo interesados en estabteoer proyectos
localidades con m\uencia productivos pata fomentar la autosuficiencia alGlentaria.

~!-roICfa

111DescTipc'ón del Puesto:

'~=========::.= ..=.=::JDesc~¡¡rl1EpcªIª'6ni]Gei§né~rl'j¡ca¡;:;=::::¡;::::=::::¡========1
Fnern toentes de infoonadón p"maria para ses insumos de "'bajo.

f-------- Oescri tón Hica:

PERMANENTES:
• Brindar la esescoe para daf1e seguimiento a las demandas pliorita~.
• Brindar el apoyo en la gestorfa social de los grupos de trabajo en las dependencias.
_ Recblr la demanda de los habitantes para tumar a la Secretaria para su etención.
• Supervisar y recaudar evidencias de los programas (listas de asistencia. &daS, totograflas).
• Dar seguimiento de las actividades en campo en base al programa de trabajo.

PERIODICAS:
• Utilizar los medíos para el Disefto de programas y Proyectos de la atención • la demanda.
• E1ectuar reuniones de trabajo en las COl'nunidBdes en relaci6n a tos programas Que ejecute la Dirección de

Participación Social
EVENTUALES:

• Apoyar a la Dirección en la ejecución de los diferentes programas sociales

IIIJ Especificación del Puesto:

I

IJ
I
i

Ucenciatura en SociOfoafa. - J

:::~~e:::~~~~::,~c:,ea~a:a=~~~::~o~~~:=b~.I!
1 .no en el área de tr~. 1:

... Habilidades para el convencimiento para organizar grupos de t,abaJo. !\___________________ -----.J:

ES(;olaridad:
conoeírnseotoe;

Exoeriencla:
carecteeísucas

uesto:
para ocupar

IJ Datos Generales:

Nombre del Puesto:
Número de Personas en el Puesto:

rea de Adscri fón:
Re rta:
Su ervl$.l:

Oesarroflo Sustentable.

Con;

Director de Participación Social.b=-
ICor: los habitantes de las

ioceeeaces con influencia
L~~~_.

Contados EXlemos;'

Formar grupos de trabajo en fortalecer la participación de fa mujer con

~~:eU;:d~:=: ~~nr:E~s de crecimientoydesarrollode la I

m Descripción del Puesto:

,--------========::::JDesc~~rl~"'~n¡¡:G~ ....~n'j¡-ca~:=============1
In..ovcrar la pa'1icl~3c>ún tre.·la mujer en los pr~ramas y proyectes de fa Sl.bseCl'etaria orientados al manejo de
rec'HSOS natcre'es y la protección amblf'ntal.

~~;;;;;;;~========::JDes~c¡¡n!ii- ª"'~n¡JEs~~lfic~.~;=============IrPERMANENTES:
• Organtz.ar la cerececuve de género al intenor de la Subsectetaria con el propósito de evitar la discriminación y

e)¡cIusión de las mujeres en los ~ de participaci6n soci<l&
• Organizar la par1K:ipaciOn de mujeres y hombtes en condiciones de igualdad y equidad en los procesos de

organiZacJÓl'l y capacilacióo para el manejo de rec~ naturales y la protecd6n ambiental.
• COlaborar en el ámbito de so competencia con fas demás lA'Iidades administrativas de la Subsecretaria
• Eniazar y vinc~ar con las instancias. academica5. cereros de investigaciOn. inici¡ñiva privada, dependencias· ~:~:::/::~a~::~:~:~rp:~~r:r~~:::=~'=tr':::,=~ialaboral.
• Coordinar y dirigir el proceso de 60s proyectos en campo y 8\'anCeS de Jos expedientes tisico 'financiefOs de Jos

expedientes técnicos
• Resolver en los aspectos técnicos a su cargO a través de resoluciones y directivas.
- R~~izar las demás atribuciones que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el

Director de PartlClpaci6r, Social
PERIOOfCAS:
• Diseñar f gestión de capacitación y sensibilización del personal de la Subsecretari~ en el terna de equidad de género

promoviendo la competencia laboral.

1: ~:~::~,d~r~:::~,d:==:~P.=~~==: ~ la=~d~~d Dependenciasfederales.Estatales,

I
Municipales. Instancias académicas. centros de investigación. as! como en la iniciativa privada.

EVENTUALES:·~:t:~~~~e;r:t~~~in~~=~ada por .se;o:o sobre el uso ..acceso y control de los recursos nalUrale~ con

'l· - Form.ula.r el Plan Operativo de .su unidad orgárnca en coocoeoancta a las lécniCas modernas de planif~n y
~anlener UrJ exhaustivo segUImiento para asegurar StJ cumplimiento y contribuir al bgro de 60s objetivos
insfitucionaíes -~._-----

111)Especfficadón del Puesto:

Escolaridad:
Conocimientos:

!tJcenciatulCl en SociokJgia • 1
~~~ diagnós~. pianes de. de.sarroIIo, pt¡meación estratégica

. teoría de SiStemas , uidad de aenero 1
tormu&ación Y evaluación de proyectos productivos bajo el esquema de ¡
desanolJo sustentable I

el 2anos t

..

Experiencia:

ocupar
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QO~~:

""-lo:
•• ~ en" Pu.to:

I.Anuo do AdoaiDeI6n:·

~T«nic:o
1
0trec::ci6nde P Social
Jefe del rtBmemo de ~,. OesanoHo Sustentable
No

eont.-ae-lnWmos:

lP": NoaoliCll
e-moo:

t 1"..-: fonnar grupos detnlbajo i~ en ~ proyedO$I ~ p••.• fomentar ta-...:osuficiencia ~

Coo:
Con 10&habUntes de las

. =escon~

R) ~ del Puesto:

Generar fuentes de ~ primari¡¡ pera 101 insumos de trabajo. ni c:omo apoyo y .H:guim;ento de escrece
~ conelOepan~

PERlCAHENTES:
,. BriA4ar la .asesorla para darte ~uimienlo. '- demandas prioritaries.
• 8rinder el apoyo en la gatoria aoci8f de 50s grypo$ de ~ en las dependenc:ias.
• RecQr la demanda de bI habitantes par.t twn. ••• SecNfIIf'Ia ~ su a&enc:i6n.
• ~ y recauder evidencias de los progntma (Iiffas de aaistenda. 1ICtaS. fotografias).
• o. leglrimiento de ••, ~ en c:.mpo en bNe elprograma de trabejo.

PERIOOICAS:
• l.ftiIíar los medioS ~ el DiaeI\o de p10grarnaa Y proyec:lOl de Le lItend6n a la demanda
• Elediaar ~ de trabajo en las comuni\jades en •• 1Ki6n a 105 programa. que efecirte la dirección de

~~soclo1.
EVENTUALES:

NollPlica

11) Especlfiución del Punto:

~artdllld: lic«lcialura en S 'aCOftoc;.irn"ntos; ~D~: ~~;~=b::la:::~:n~~~~:rrn~:=:~a:ra'.

E . ncla: 1 afIO en el ••• de tntbaio.
Caneteristicas pera ocuper el Habiklades para el eonvencmiento para organiZar grupos de trabS¡o

uesto:

IJ Datos Genera"':

Supervi$a:

NofIII:lNM1P~:
Número et- P•••• onaa en e4 Pumo:

• de Adse" Sust_
S_o

o 1 CaptutisCa del Padrón lJnico.de Benef~ Y

Con: Para:
• Dirección General. de • Recibff poNticas Y d¡~es sobre normatividad, 1íneamien1csde

Administración. trabajo openrti'110 e institucional para su e¡eeuciOny seguimiento de
• 0ire«i6n de PIaneac:ión proyectoI deprod~ YdesarT030 comunitario sustentable.

Estratégica e InfofmMica. • Vh:\llaCión de programas y proyectos de organización y capacitación
• Oirecci6n de Notrnatividad y en procesos de prtlduo;i6n, administración.. comt1"Cializ,adOn.

AsuntosJuridic:os. irwer1i6nyahorro.
• DirecciOn de Verificación y • ~n de proyectos produdivos con grupos de pfQdldOres

Atencoo de Red8m8ciones. organizados en k)calidades de Areas Naturales Protegidas (ANP).
• Unidad de Seguimiento y

Evaluación
Contactos Externos:

Con: Para:
• Productores Organ'zados
• Orga'oiuc\ones $o(:ia1es

V'incutaaas con el Desarrollo
Comunitario Sustentable.

• Instiluciones NonnaCivas 'J de
lnvestigaci6n y ense(¡anza
su

A1ef'lcIer lI;oItcitudes de apoyo presentadas a la Secretaria y real\tar
ecciones de coon:finación. seguimiento yevaluaeión.
Ge$tioMr necesidades de investigación y capacitación' de la
~a y atendef propuestas de investigación complementarias.

ti, Descripción det ~:

Dese GenérlCII:
Atendef la demanda de 8pOYOS pera la producd6n r fomentar la ..,~ de tecnofogia.s amigables oon el
ambtente para el aprolo1!Chamienlo aust~ de los reanos natl.fl'aies. Oise\af estrafegias de organilad6n para ~
producción, restaurad6n 8IT\btemII • insertiOo e los ~ loceIes y regionales; fomentar la formación de
entidades de rlRMtZai populares como instrumento de a.dmlnistración de los recursos eGOn6micos de las familias del
meátO l1Jf3l el fioanciamiento ectMdades uc::tMn; fortalezcan la 8CQOOmlafamiliar.

toe.:

PERMANENTE:
• COOf1:1inara kls jefes de Departamento.
• E~uar la demanda y QeferminaT el otoIgamiento de ses apoyos.
• lnfonnar de los evanee:s en la opetaci6n de los proyectos a cargo de la Direc:ci6n.
• Integrar la comprobación de los apoyos otorgados

PEIllÓOICA:
• lMet\ar estrategias de atención a la demand<l.
• Formular propuestn' peta el desan'oUo susteÑat»e.
• Integrar el presupuesto anual de la Direcd6n.
• ~s1ionar ante las areas internas kls teeUt!tOS para. otoI'gar loS apoyOS a 1M y los productores

EVENTUAL:
• F~ la eap«:iIaciónpar.amado9ción de ~ amlgabtea -'medio~.
• Prpmowr •• t:I"NCi6n de ent'dadeS de finanzas poputares que fortateu:an kI econotnla local y d~1o

sust••••••••
• tes que por tas etribuciones del puesto sean intInt~ ~el Subsecretario Y18 Secretaria

111.Elpedfiatclóf) del Puesto:

~ora en Biotogla, EGooomía..EcoIogla., o Agronomle con
~enel • ~de ro~.
Ofvani%ación de Tnlbajo comunitario en OftIanilact6n de gNpO'$. manejo
sostentable de procesos productivcis. transformati6cl Y CXX'Oef'Cielización;
experiencia SObre dinámica ~ica Y ambtental comunitaria: Mane;o
de onaI ofe$lOOal Nonnatividad administración institucional
5Mos.

l~ ....ocupa' "~.apacid"¡ de Manejo de i1Ionnaddn. .' Comunieodón; -. -'11
~o: _. . =~~:==,~~~rc::~::

. . ..- PontuaJiUd. FIdidIld de Pat.bcas, ~bíI1dad, 0i&ae::i6n, Relaoo.'~ 1
- ~ .. HLRnaNIS Y amable. .. ------------l

l' o.tos Gef\lIf1I"':

_ ••••P_:
.........,., ".,..... __ •• Pu.sto:"

••• .'-'-~'.

Con:
Todas 'eS U~
MninisntNu de le 5RHAPAM.

No Iica No Aplica

ni o-eripclón del Punto:

:,. Dnc .Gen6riCa:
Manejo y otganizact6n de corTeS~. agen41I, ~ y .-chivo de la Dnceión de Qe:sarrolo Comunitario
Sustentable, uf como el abutecl.-niento de material Y equipo de Qficína que se utilizan en" ~n de ()e$.iJrrollo

Comunitario Sustentable.

PERMAHENETES:
• Reci)K. registrar y turnar eorrespondencia dirigtda .Ia 0ir«cióI1 de ()esanojlo ComunCario Sustentable

PERIOOICAS:
• ~ comunicaclos i'ltemos. oficios y ~ en general pa!C!l el desempef'\o de trabajo de Jetes de

~y Téonk:oo de Campo
• Integrar le Wonn.dón del ~o y evaluaciOn opet'8tNa de proyectos d81larrofiado's por los Departamentos

de la Of-=dón de 0esa.rr0I1o Comunitario Sustentable.
EVENTI/A1.ES:

• Conbo&ar" audiencia Y _end6n e visibmtea del Oirecfor de ~ Comunlario S~
• GestIonar el mettwilll r equipo de oficina.

ItI) Especifk:aclón elel Puesto:

"'0.
S' Microsoft Offwoe- Wtndows ArchNonornia

, ~, Iniciativa. 8eriedad, c:onIiatidad, capaCIdad para
mentener ~ interpenon*. e interinsliluciaft_1es

fJ O_tos Generales:

Con:
No

~ del Puesto: -.' ,. .: Jefe de
''Número de·Pe~ en~.1PuestO:.! 1

,.. deAdsCr1 ~': N •• ,

'11
Su

a de de rwna 5oc:iaIes.

de 0eN1fOI1o ComtmUrio Suatentable.
Desarrolo Comunitario Sustentab\e.

'Internos:

Con; Para:
• Grupos de solicitantes.
• Grupos organizados de

pmducto<w.
• FUIlCionariosde programa.s

.mes MunicipaJes Estatales yF--..n.
ti) Descripción del Puesto:

Presemadón enqmpo de programas y proyectos de la Secretaria
Capaen.c66n _ Ql'UPO$benefitiarios aegún ~ de los proyectos
Seguiniento y evelueción de la ejecucilm det proyecto.
CoortIinadon de ~ para la p¡aneadón. proglamación y 1
ejeouQó<l de proyodos en campo --.J

PE_ENTE,
• Supervisar, e integrar infonnes finales de ~ ptesenI.aci6n en campo de pt'Ogl1¡U'Tl8S Y proyectos de le secre'arta en...•..•..
• ~ .• ltItegrar finalmente tos ~uerinlietltos • solicil.aM.es de la informad6n pe", la particip<M:ión en

proyecto en SU Atea.
• ~ el pnx:eso de Ol\1aniutci6n de 9J\4IOS de trabaja y ahorro en so Área.

PERIOOICAS:
• R~. Supervisar e integrar infonnación Obtenida para la comprobad6n de.apoyos otorgados en campo por

persone! de su Ara.
~:dar seguim~o, evaluare integrarinfoRnesde la ejecuciónde losproyectos asign3<l'os a su ~a

• Eiabofar Pl'tlPuestas para la capacitación a gNP<lS beneficlario$ seg(m Qbie(:ivos de loS p-cveetos en su Area

DI) Espctctficación del Puesto

~ en: __ Ilund. '••••••.•••••AQIIlnomo. Ingen<ero _nomo
Z~, WdÍCO Velerinerio Zoocecn". Gan'M15 a fines
Concx::irnIeoco de 106 paquetes ~ Y ~ en eampo C()l1

príld;icas y t-6cnc. en laS actividades ~rias Y fore'5ta1eS que se
desa~n enel mediorural2...-.

'eI Respons.a.bflid.o; F.otidad de prdabnJ. Sencillez, HOl'\e5l1dad; Cepaddad para
• par1tcipw en trabeio de grvpo; '~: $efierdiId; Coro'ialidad; Capacidad

••.•mantener~nes alese inferinstitudonaJe$

11O.w. Geoe~tes:

Nombfe del Puesto: " '.
Número de I;nonu en •• Puato:

• _:A<fscrt n:

"":
S iu:

def Pa<lron Unico de &eneficiarios.
1
lNocdOn de lleundIo c.m_s.-.
Direc:;tQt de 0es.an0I0 Cotnunitario Sustent:ab\e
No
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Con: Pan.:
Corrobor.Ición de datos. t:;IIptUnI, P<lb11caciól1 e Impre;sJóo de los padror.e-r.
de benerlCiarios de los ~ proyectos que ejecuta la 0ireeci6n de
~C<>munllario_.

COf1 el Diredof de OeS8(l'Ola
C<munItarlo Sustentabte y
TIIknicos d& Campo, •• como
con la U~ de Acceso • la
Infonnoción.

Con:

1) Oescrlpdón d<Ñ Puesto:

. Des<ri a....-, .".' ".
Coofdinar •. eaptvr'a Y edici6n de 101 Padtcne$ Unicos de ~ de Ice dif~ ~ Y proyectos que
oper:iI La ~1 de 0eSIlI'l"0I0 ~ ~. asi integf'ar los Wotmes 11IIIS 6reas que requieran el
Padn\n .__

bOOCn

PERMANENTE:.f~.r.:~~:O~ ~::..: •• Secmaria de Re<:Uf'$OS Naturales Y Protección Ambiental

PERIOacAS:
• ~. Supe:Nilfón • Jnlegr'8Ci6n de infom1adón Obl:<eoida p.at;lI •• c:ornprobaclón de apoyos otorgados en. '

campo por persona! de su Área.
EVENTUAL: -

: .~. Dar seguimieÑO. eYaIuadón e inl:~ • infonnes de la e;ecuci6n de 105 proyecto& -'gnadOs a la
0irecti6n de Oes.arrolo ComunI:afio Sustentable

Can.ra Tkoic.a o BachWerato.
6istema l'BliYo MS OOS' Micm'foft OffICe - Windows' An:hiItonomIa..
, AI\o

pa~ oc:u~r el Respoo¡.abilídad.honestidad.lni63~ COf"dialidad.capacidad p::9
mantener refaciones tnte:pel"$onak!-I • Interinsd.ucJonélIes.

1) OaCoa Gene,.I ••. :

NOfnttfw det Punto:
Núnwn:J de: Nr.onu •••el P"'to;.:
·A,.. de AdKri -Ión: . - - - - ,
R .,

..L-- Supervisa:

Pan:
•.. Val¡dac~ de cedulas 1krlK:as Y acuerdos ejeeuti'o'O$. piara la

~icación pt'esupueslal
• la comprcbeci6n y eeompaMmientos p.m!I entrega de apoyos de los

pmy«tos aul0rtzad0s. •
• 1II proveedurla de Raeursos Materiales y Servicio$ Generales parB La

~eeutión ~ de kts proyectos autorizados:

· Contit<:tOll'E.xtemol~

Con:
• i:>in!!-cción de PJaneaci6n

Es"atégica e Infotmática.
• Untdad de Segumlento y

·1 EvalUación
•• Unidad de ReoMsos

Materillles '1 $eMeios

t:=Ge'1e~~'~
~; Para:

I
. Solidt;ntes de Apt::1yOs. • Atender en campo aoIicitudes por instlucci6n de •• Oireeción. De

Grupos de Tr.t>ajos. y Dt:sanoIIo Comunitario SUs1entabJe. lnt'o""*'Cto los ~
organizationes Fonn-'es. de organiz.o6n para el trabajo productiYo Y ftK'eSKiad de ahorro :

• Penol'181 Técnica de Gobtemo grupal. ,

I
Estatal y Mun,,;:,pal • ~ pera la nr.ep06n. IIP~ '1 se;urnlento de apoyen I·=~~S)' Conse;o. pal'IIla-,.oón. ~ y I

L evaluac6ón eSe ..,kadón ••• apoyo5 '1 Oiietda ~ patII" :
de en ccesos uctivos.

H)~~~nd~~esto~ ',', ,. " . , __ , ", ' ,,' '.' _ I
II~;.;;.,..;., los T~ deCompobaio~.::::r~"'":::~:,, _de ••.••..••••.•••ejecud6nde111proceso. produdívo&. GeIti6n J IIP*ación de ~ ~ por grupos de tt1lbIIjo para lB ejecuc:i6n de pcoyecaos .
1 proctudiYos de m:at1ef3 SüSIwrIebIe asl c:omo la CO!!!f""?b!!c dI! •• ap6cací6n. -:--'--,- ;

1~~Y_~=_:_'deoolca_do_po~"ejecud6n •• 1
.• Integrar •• docuneo:aQór1 necesaria para la gestión. segumiento 'f comprobaci6n de los recursos presupuestMs :'

~s pa-a ta 81enOón de soicllude5 de apoyo :.
PER!ODICk
• ()rganiutf las actividad~ nec:uarias pa~ la I!'owega de apoyw iragra/l'Jo la doc:~ntaclOn comprobatoria.

••••••••••• ienle. 1II
• ~:a ~=:Sn~~ ejeeución y administración eh PfOCHO&producti"t1S Iievaodo a cabo el ~uimierno y 1\ ~

EvENTUALES: \':
No ca

WJ Espedfialclón del Punto:

Esootaridad: " . üeenc.i81unI en. Aaoonomlo.. Médico Vetennario Zootecntsta Carreras aftne$. ,
Conocimientos: PIanific::eción Rurat, adlaciOn Can- PraceIcs Productivos Rurak-$

I ~cla: 3 WM>s.
C.racteristJca.!: pan! ocupar •• liderazgo Y 0itecti6n. Rupeto, ~ para el manejo de irtformaQ6n '1 ;
puesto: comunicaciOn. Maneje; de RdlK:iones Hum::nu. Capacidad para • \

. . es1ableeimiento",de=""ac>ones=",· """",_='uaana"",,'"""Ie"' s. ~ c-~

IJ Datos Generales:

tlombnl """ Puesto: hiede ee ee deP Socio"".
Húmero de PeNoonas en •• Puesto: 1

l.,..""_cri '. Dna:;ónde noI1o Comunitario Sustental:lk.
Jefe del de Producd6n y Desarrono Sustentable,

Su""""" No"""".
Conbdos JntemoS:,:',;~.· ~_ '., :"'"'.c~'.~,.:: __ •...'~ A_'_ , _'o

C•••
No""""

IP""No AÓica
. Cot1la<Oois OS:''·". ".' ., ., I

Con: Para:
Grupo$de~. · _ en campo de pn>g<amas Yproyodos de •• Seaelaria.
Grupo. O<ganizados de · CopacilaciOn "grupos beneficiarios oeg"" ol>je<M>o de las proyectos.
ptOduetores . · Seo- y"'-de la ojocuci6n del prayodO.
FundonaOos de """"""'"" ·~ de occiaMs ..... •• planeadón. ~ Y•..•.M.mócipales Estatales Y ejecucl6n do _ en compo.
federales .

-

al Doscripdón del PueslQ:

.) Especificación del Puesto:

ücendatura en Sociologfa,. lngenierI.a Agrónomo, Ingenieria AgrónonlO I
Zootecnista. Médico Veterinario 200tecnista Bio CeflW8S a ñoes.
Conocimiento de los pequetes tee00J6glcos Y- ellJ)erieneie en ampo con 1
PÁCtiC85 y t«:nicas en las ac:tividlIdes 4IgfOP8c\lañas Y forestales que se I
ctesanonan tK1el tnedio rural.
2 Anos.

el Resj)OI'lsabiGtd; F8d1ld1ld de paC¡Ibr.r, 8enc:::6IlIIz. Hon~; Capacidad pera
partidpar en trabeio de grupo; Iniciativa; Seriedad; Cordialidad; Capacidad

a mantenerrelacionesIn es • lnterin5titucJonales.

para ocupar

1)Datos Generales:

Con:
NoAIico

OS:·,·
Con:

• Grt.Ipo8desoic:ilentes_
• Grupos OIganizados

Ud","".

Para:
• Presentación, en campo de programas y proyectos de caSecretarfa .
• Capacitación • QI\4XJS beneficiarios aegúr, objetivos de los proyectos,

uimier1to evaluación de la -ecuci6ndel do.

111Descripción del Puesto:

· . Dese Genértea: .

Promocionar en C8mp0.prnyectos '( pl'ogrBt1'Ul3 que opera la $ecr@tarla. integrando la documentación soporte para ei
otorgamiento. ~ y aplica06n de apoyos paea ef desa'TOOo de producción roral con prácticas de manejO
sustentable; proyectos de conservación y restauración de r:eGUf$OSneturafes. '

PERMANENTE:
• P~encampoprogramas·yproredO$ de ka Seaetaria,
• Requerir a Klkitanta la informaci6n para la particiraci6n en proyeetos
• Organizar grupos de trabajo ya"om:l.

PE.-RIOrnCA:
• Obtener mfonnación comprobaloria de apoyos otorgados.
• Dar seguimiento Ve'laluaci6n de ti ~ecuci6n del proyecto.

EVENT'JAl:
• C8pacitar a grupos ber.eficial'io$ segUn objetivos de los proyectos 1
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.¡ ~lCoIItIón del Puesto:

EKOlaridad: lngenielía en AgR)flOl'Tlfa.M6dico Veterinario Zoolec;:nisU. lic:encilCura en
.• ~.fnes. •

ConocltnJenkw;: Conocirntentos p~ Y ~ de las actividades agropec.uarias Y
~ H~enelmedioR.lnll.
2A11oo

Cant<:tedtltlcn paR -ocupar el RMponMbiidad; F~ de p-.bnl. S4lnc:iIez. fioMstidad; ~ ~

~o: : .._._~:;~pIIl~~.~"'; ~=~:Cepecd8d

QOaIoo_,

••••••• _clel Punto;_ ..-•...._,
de :

_ del •• u.ev¡¡¡¡;¡¡o•• "-"- LaeoIes .
1oo-. ••__ ~_
DQdor.. Comunbrio_
2T6c:nic:osde

~h«...-noe::
Con: PaN: I

• D<eccOón •• __ • V_ •• __ y ocuenloo ojec:utNos.••••• lo _ I
Estratégica. In1onn6til:a. presupueslal.

• UNdod •• ~ y • l.o~y __ ""'_'"_de'''
Evalueci6n. pql8da. autorizados.:~==.~.~~~::--~~~Gerw-.paI1I1a

CGnlaQooexw-, .
Con: PlIfa:

• OrganUaciones fotmaJes. • ~ Pt"DC"OS ~,mediante apoyo. en .ecdones de
infonnM:s de pruduetOtes. 0nSeMmient0 T.-riloriaI ••• •• restauraei6n Y CXll'IMfVaci6n de •••••

• ~ federales. IrboCeducon~deUlOIDc:al .
&l*1eI Y Municipales. • eo.dyuvar en el fomento, ~ Y IPOYO de prádicea GI'kwUda ••

~ y ~_~ de 1M: ~ locafeI en ~ de

l. Descripc::ión det Punto:

e-dina< con el "......s T6alico !>Ojo su _ ••••• lo ~. _. oov..- d.

J ~.;.::=.::-.~ ~':..':..o.~-= ni<>del
OaCrI es :

PENlANENTe,
• Asignlll'. penonal T6cnieo pera 1a promoci6n, int~. de propuestas de proyectos de pro(ea:i6n Y restauraclOn

de recursos netur8IM lOCales en zonas ~AI.

PeBOOfCk
• ~. personal t6enieo plIfW el MQuimiento Y evIIIueci6n de aoIicludes de prtlpUftlas de PfO)"lIdOs pan; ••

e;ecua6n de.a:iones de manejo productivo ~ de teQIfWOa JorcaiIes.
• CIpacitar • ~ sobre poc;:esos m.neio productjvo y l'UtIiurac:i6n t;le MCInOi kKMs asi COf'W) la

.cIn:inisncié.n de •• reanos derivIldos de su "*"'iO, lewndo • e.bo el seg~o y ~
couwpo¡'" y 0tQMiz.ar ••• ~ neceMrin p-. .. enfngll de ~ Integrando la ~_ ....--.

e:,.ALES'

11»E.spedtk:.aclón del Puesto:

.i··,.,.···T_ ••
en'~: 2

.' ',-" Dntción •• 0e0amJIb Ccmunbrlo_.
, .. ,,: de Uso eleReanooLocaloa.

No

P.,.:
.~ en c.mpo de prog.-.melo Yproyedos de" ~

ele .CepadlaQlln •••••••• _ oagún...- de 100_.
ief1Io ~dell' . del o

11Oooeripclón da! "-to:

.--,-. .... Gan6rl<a:

Pn:Imocionar ~ '<*"PO ptO)edos Y pograma que opera 111$ec::rWria. kCegtWW:Io la documentaci6n, soporte .paq; el
otorpmiento. ~ Y apIicIlci6n de lIPO)'OlIo para •• desenoIo de producción Nra!. con pr.kticas de mane;o
~. proyedos de conserwaón y ~ de ~ naturales.

"

PERMANENTE:
Presenta!" en canpo pI'OgQITWISy proyec::to5 de •• Sec:reI8rla.·Requetjr. ~ •• infonnIci6n,.... •• partidpac;ión en proyeG2os
Organir.ar grupos de trIIbIio y 1IhonO.

PEJaODICA,·0b0enef_........- •• __ .

.o-_oy_delaejeaoOóndel_.
EVEN1'UAlc

·Cerpec:i\a". gtUPOS beneficiari08según CIbj8ti'vosde tos proyeaos.

ni} Es~fIad6n del Puesto: -
_ridod,· lngeniert. en Agronomía. Médico Vetem.rio Zootec:rnsta. lioendatura en,.... B;;;""","Carr __

~Ian"".:," :.'" ~~-=:~::~derur: - agn>pe<:uorias Y

. '" 2 •••••~ ~~''': .. oevpar el _ Facilidad de pa1oIxa. SenciIIe<. _;dad; eapaddad..,..•..•..' " ..... . pa~~~~~~=~~fidaj: Capad~

•.- .,",'.•.... _ ..
de Economfa t..ol:'a' Dooam*>

N4ftNn) de p~ en ti PWMo:·· 1... : ' ~ '\:" ,J:' Dmri6n •• ~Comunilario_. ::..~ " DOeaOO'e1elleoao.- Com<riario SuolantobIo.

--,-,i 2_" 2TII6c:nit:oIde

" : ConIKtae Intanlo&:
COn. P •••.

• UNdad de
P••• ".""" • Vúd:kión de ~ t6cnicas Y 1ICUetdoI~. ~ la ¡¡pficac;i6n

E..straAtvble'~ ....-lJndad ele ~o y • le c:ornprobeci6n '1 ~ ".. ~ de apoyos de kM
e ••• -. P"O)'eCtOIaJloriz8Go5.
SlA> Dntc6n da "'"""- • •.•• Pnweeduri ••• ReQ.noa ••••••.••• '1 hrvk:ioI ~ peta te-- Y - e;.a.c.i6nopenltiWl de"- ~ ~
__ o

~ ~;--. ""'-e-:Con, .....,·O<gani<a- - . PfOPiciw •• ~.~y~.OlIIftSUmoooticliano.
..-ele_ . rWeI •••.••. J*a praponet ~ de lUItitudOn • bs aetloI8Iel.-.- do • Capoc;taaón en _ y"""'" __ ••••• ~
--. •• NlCb'.cciel ..;;."...;...;¡~-•••. .-.

1) o.cripclón del ~

,'o ...... < .•.. , ,--._: • "

ICoorf'dinao"con e1petaQN1l6cnico lIIjo MI ~ Ia~ •. ~de ~ ~ porgrupoa_".._ •• p_____ ,de ••••••• _.y ___ ••••
I

le -=ci6n ~ •• onenc. ••• ~~,.. e1'1Clgro de la mejora díIIlnur-o~f8mitiaty
~I. J*tirde"~ de~ deproducciOn~. .

. Doocrt :
PERMAN_,
• Asi¡nw '1 ., HgUí'niIInto y ~ ••• peracnIIf MaIil:lo ,.... •• ~ de soIc:Iudes de lIPO"l'OlI paR; le

~de~deCCll'MII' , ·vl,.. •• deMmJIo~· ~eIe la--".. lo .-..-y ",,-aQón •• los <ee<no<
~~ •••• ~deSlCl6c:ludlls.~.

PERlOIllCA:
• ~. ~ ••.• ~ ~. ~ en~ pt'Oductivos.,....Ado. cabo el

oag"""""y-_.
EVENTUAl;
~~:. __ p••• la _ do ••••••• "'_lo ~ comp __

_rielad, ~'" lleEoononola-;;-_
·C~~: .. ~,':.,;

Eoonomto -,--- y ••--._:
_Ión .•.....,-,.=:-s ......- '"1 ..- y ~. eao- pano ••-•• """""""'" y........- el elIt.IIbIe<:imiento de teIalcionM Ntitut:ionl'"

N•••••••••••• P_' "
_ .•.. ,.." .. da

_.
NtímNo de .••••••••••• ~ ." 2

da Dna:lónele ~S_.-=;:: ~ _ele lIIIe Ec:onorni8 lOQII DosoncIo_., No
",.-0 e...- , -r-

Con,
No' ••••.•

"-ra;
No •••••••.--.-- e..-e-,

Con: P•• ~
• "",",,"de_. · P....-ci6n en ewnpo de ~ YproyedQI de" S«Ntarfa ..~ OP,I- •• · CepadlaQlln. ___ oagiln olIjolNoo ele los ,.d,ecto. .

produc:tofes. · Sagu/mlowfDy'-" lo o;ac:.-. deI_.
• func:iclnouios de _ •..• Coonlinad6n •• aeem- ••••• lo p_, ~ y•••••• __ los, e_

e;ec:uc¡on de ~ enc::.npo.~F __

56n GenrIrica:
Coordinar a c«:ni::os • 5U e-vo para 1. promoc:i6n en c;ampo de proyec:tos )' programas qua opera la Secretwia.
a.upeMsando" int~ de 111~ soporte P" e1~. recepd6n y lIpfQddn de llpO)'OS p.-a
et dewrroIo d ••• producci6n r\dI en tr_P4IÜOI con pRklieu de manejo sustern.tM: proyectol de ~ Y

Irestauraci6n de ~ Ml:~
Ión ,

PERMANENTE;
• SupeNisar. e in\egnr informes <h" p~ en campo de ~ YproyedI:)I de ti! s.a.tana en su Aru.
• Supervisar. e m.egq¡r la. requerimientos. eoIiC:itIIntes de •• ir1torrNci6n ""' •• ~ ~ proyecto., su

/vea.
PERfOOfCA:

• Superv¡ur el proceso de orv-ilac:i6n de gl14)OIde tnlbeio r aNlnQ., MIÁrea.
• Recep<:ionaf. ~. inIegrw ~ 0bIenida,.,. la comprobedón de llPQ1O$ ~ en c.npo por

~Idesu'"
EVENTUAL,

• e.bonlir~ pa"e" ~. gNpOI ~ MgÚf'I ob¡etiYOI cM" ~ en su irea.
• P~.dat~o . ...,.luIlCi6ne~deinbmesde •• .¡ecuc:i6ndlliol~~.au

MM.

•• EspKJflCKlón del Puesto:

&coIarid..s: =~~"e""-L"'~o=-Z-
Conoclmlent •• : Conotirniento de los ~ ~ )' •••••••• en e-npo con

.. Jric;til:MyMc::rtieM.., •• ~eg~y~que ••
deserroIIan en el rnedtQ f\QI.

2 Moa
Canoctadsticaa pan ...- el _ •••• ;dad: F_ de _, Sen<o__ od; ~ pano

••••••. 0:
'.

•••••_ en ttabojo •• gtUPO; _, _'" ConlIaIidad, ~
n.ra mantener reStciones ; ....: 8Ies ti interinstituc:im*s

T6cni<x>de
2
Oón>ociIlnde!leoam>lo~_.
Jefede deEconomIal.cJcal o..roIo Swt~
No

,e,; . '?i:;'::(-~:'"" ,.¿
Con:

• Grupos de soicbrttes
• Gt'upos org8l"liz:edoa de

"".
Presfll'1tlld6n en campo de programa& 'J provectos de: •. SectelarIa.
Capadtac:i6n • ~ beneficiano.. aegún obi«ivos de m proyectos

uimtento evaIuad6n de •• . del
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a) Desertpclón del Pue-sto:

Promocionar en campo proyectos y programas que opera la Secretar1a. integrando la documentaelón sopone para el
otorgamiento, rec.epc:i6n y apIicacl6n de apoyos panl el daen'oIo de producti6n l'\Ir.Il con práctic::a& de manejo
sustentable; proyectos de c:on&efWciórl y restauración de rea.noII ~.

PERMANENTE:
•• Presentar en campo programas y proyectos de la Secretsr1a
•• Requerir a eoñcñantes la iniofmadón para la partidpaci6n en proyecto
•• Organizar grupos de trabajo y ahorro.

PERIODlCA: .
•• ObteM:" Información comprobatoria de apoyos otOfV8doS.
•• Dar seguimiento y evaluación de la ejecución del proyectO.

EVENTUAL:
•• Capacitar a grupos benl!ficiarios segun ob}eltvos de los proyectos.

•• Secretaria de Recursos
Naturales y Protección
Ambiernal

•• Subsecretarios
•• Directores Jetes de Unidad y

Jefes de D~ •..rt~a,m"en=to,,-s_-'----'-7Co=nlac=tos=E'--'=;;;OS~'--'----;---

IR} Espec1flcadón del Puesto:

Conoclmlfint
-'Ji'

"E rienda;
:c.ractetfstica
'puesfo:"' 'Vr

1) O.atos Gvne"'~:s:

del Puesto:
de Personas en el Puesto:
Adscrl Ión;

Con:
•. Autoridades y Oeceoceeces

reoeeaes
•• AutoridOldes Y Dependencias

Municipales
•• Instituciones Educativas

11)Descripción del Puesto:

Ingeniarla en Agronomla, Médico Veterinario Zootecniata, Ucenci8tura en
e· la Carref88 B mea.
Conocimientos prácbcos y técnicos de las actMdade8 agropecuarias y
fo•.•es~ ue se d8&8rroflan en el medio rural
2A11os
Responsabilidacf; Fadhelad de palabra, Sencillez. Hooestidad; Capacidad ~ra
participar en trabaicJ de grupo; Iniciativa; Seriedad: Cordiafidad; Capacidad

ara mantener relaciones jnlerpe~onales e Inlerins~cionales

Jefe de la Un~d de Uso Man'o de los Recursos Ñitutales.
1
SubSecn!taría de Oesarrolto Sustentable
S~ario de DesarroIo Sustentable
JIJefes de nto

Para: eoncaao.·,ntemc:s:

CocJfljlnar acciones 'J para dar cumplimtento dE sas funciones '1 asuntos
relacionados con LaUnidad.

Para:
Coordinar acciones y actividades en el ambilo de las funciones de la
Unidad.

D!scrit:J'ción Genérica:

Evaluar. conducir y supentisar la poUlica ambiental estatal, asi como emitir creeros ecoIOglcos para el aprovechamiento
~ de los rean.os naturales y el medio ambiente.

Dncripct6n EspecJfic!:
PERIIAHEHETES:
• Prornower e irnputsar el estabJec;mlenlO y desarrollo de Undades de Manejo. pata la conservación de la Vida

SIwstre.
• Particípar en la etaboración '1 ejecuc:ión de jos programas e--..es de vida sifvestre.
• Impulsar et establecimiento de PfO)«:tos producttvos dentro" sistema de ireas naturales ProtegÑt.!s.
• Particp en el establecimiento de .xogram8S para el res"* de especieI amenaz:adal:. proIec:ci6fl ~a1 o en :

peligro de extinción
• Promover la partIcipación para levar a cabo acciones cM protecci6n y t1lIstauración de bs ~ naturaes.

además de pl'Q'l"lOVer la utiWlci6n de leCnOIogfas '1 procesos que permitan radonaizar el uso de los ~"'05 de
flora Y fauna tanto de zonas marinas. dutc::eacuicolas y terrestres del Estado

• Planear, programar, organizar. dirigir, «H'rttoJar y evaluar el desarrolo de los PfOgraTliD Y proyectos pata el
dei;empeno de la! ecceoee eneomendadas 8 la Unidad

• Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones que desempenen los Departamentos bajo su dependenGia

""""'"• Establecer canales de comunicad6n y cOOfdinac:ión para un adecuado flujo de información '1 kt expedita resolución
de esursos y loma de decisiones.

PERlOOCCA5:
No •• "",

EVENl'UALES·
No Ifca_,_~ _

H Es ftk:eclóndel Punto:
_alo"dad,
Conocimientos:

Licenciatura en Bto a o C8ff'8I'8S afines
Manejo de Perso •.•• AdministradOn PUb!ica, Normativic:t8d Ambiental.

EIaOoraci6n de Pro OS Arnbienfalea.
3 at\os en actividades reJec.ionadn con eH estopara.ocu~r".:~=~~::::,~~rd{=~~~i1:~=~

.':~ fE'Cibfr ~~. prudeocia y serenidad. 8"*:lJe! y cort'a, personaflded YbueRe

Nomb ••. de' Pun:tg;
Numero Ot ~ M1e' P

de Adscrl n:

Con,
• Departamento de Iv-.

N~Protegtdas
• Departamento de flora
• Orepar1amento de Fauna

Con,
• CONAGUA
• AyvntafT1'eoto de Centro

Jefede! mode lJftNlnas,.
1
Unidadde Uso de te. ReoJI"SOS Natur1lIM.
.lelo de la Unidad do Uso dolos Roanos N•• _
1 $ea'etaria. 1 Ch6(ef. 1 6c:rico. 1 AaDdIiIr de Manteomiento, 1 Tl!cnico de

3Ve~ 1 1· de
ContacIOsJ,...,..;

P ••.• ;
Cumplimiento de'" tunc:iones Y actividades del Departamento de
Áreas Naturales ProI~.

Para:
Coofdinar llCCiones y adMdadea en ef ámbito de las funciones del
Departamento de.~ ~ Protegidas:

• SAPAET
• SAS.

n Genérica:

CoordJnar. supefVisar y programar eccoees para la preservación de b$ pnne;paies QIerpOS de ligua de V~a. l

.

PERMANENTE:
Ptograrnar acciones para la preservación de los principales." aJet'pOI: da agua de VliI.hennosa Y su ~. i:1e
Jnfiurencia.· ..

• $upetvisar acciones para la preseMICión de c:uerpos de agua cen:anos ••• ciudad de VilItihennoM.
• Gationar la dotación de ~ e insü'nOS para la reaWPáón de 1051:nib1llio-. .&

Prograrnarrecorridos por b5 diferentes cuerpos de ague IagUOllles c:on dependencias nonnlltivas 8$1 COmo H .
Ayuntamiento. con la finafldad <Seque no se inaement«l bs Menblmienl:O$ humanos irregulwes y 10&rellenos
.que para el C3&OcooMevtm.

• o..eguirnieotg a los ~ ya detectados en 10$Cuerpo$ de -sJua ~
PeRIODlCA,' .

No aplica.
EVEHl\JAl.ES,

No aplica
,

ni} E:spectfkaclón del Puesto:
.-...•..•,

ConocJmlentos:

'Ex rlenela:
CafllCteriStlcu
_o:' '.

Licenclaturaen8iol ia I rlaAtnbierrtatoafnes. .
". .: De administr:edón ~ reeursee naturales. manejo de personal. Admin'ritración
: . ... Pública e imoortanCI8 de los Recur8a. Natura1es.

101\0
para .:~OCuV- ~.• Con\'encimiento, voluntad de seMcio Y C8pacidId de decisión.

I I
II Datos; Gene,..les:

Nombre dtil Puesto: '.....': .- Seaetaria.
Nümeto de PeNonas en el Puesto: 1

1 Area de : UnKiad de Uso de bf¡; RecutsoI Neturalea.
Reporta: Jefe del de laaunas Uroan.s.
Su taa: No jea

"."" ContJlctOs-tntemos: '. .:. .....•.:.•.:
Con: Para;

Unidad de U60 y Manejo de Dar Sl!lluimienlo a les 1rám1ea de' pea.ona1. etaboraci60 y entrega de
los recursos Naturales. reportes. oficios y solicitudes.

·Unidad de Recursos Apoyar en la elaboración de reportes
HUmanos.
Técntcos de campo.
Coordinador de campo.

; Contactos Externos:
Con: Para:

Nc ecuce. No aplica.

lit Descripción del Puesto:

Descri Ión Genérica:

OrganÍUlr la documentacl6n del Departamento de lagunas Urbanas.

,Dese" Ión Es Hlca:

PERMANENTES;
• llevar eJ contro'de pennlsos. pases y asistencia del personal.
• Apoyar en la elaboración de le doeumentaci6n del O,partamento
• LJevsr el control de archivos del Departamento.

PERlODICAS:
Noapica.

EVENTUALES:
No aplica

Ht) &peclflcad6ndel Pu •• to:

esco"ridad;
Conocimientos:

cla:
Ceradariatic:u pa'"

Téalico en SecrwtMado o canera cornerclaI.
Me de PC Administración.

.. 6 mes.er.
ocupar . ~ Ameble Y Voluntad de Servicio.

-HombN'deI ~: ··1· C~.
'NúmlMQde Petionu •••.:·eI ,Puesto: 1
.A,.. •• AdserIod6n: '1 Unidad de Uso y Mane;o de los Reatl'SOS Naturales ., Jefe del rt_do u_.
S loo, No

'.' Cordaetoe'lnternos:
Con: r~'urndad de Recorscs • Reportar las avenas y especificación de las ~nes e insumes

Materiales. para vehlculos
• Bodegueru • Soicitar herramientas de apoyo
• Técfllcos de camoo. • Coordinan:e en diversas actMdade6

Contlrictós Externos:
Con, IP

""N08Dtica NoaDlica.

Aj Descripción del Puesto:

Conducir vehiculos peta el apoyo de actividades lknlco administrativas

• PERMANENTES;
Transpotlar al personal técnico y de (:an'Ip(l a bs dif«entes W8$ en donde se desan"oDe la ac:tividId • ejecutar .•

• T fW\SpOftaf materiales Y equipos que se reQUieran y emp¡een para el COITeCto funcionamiento de 'os aisl.". que
operan en este OepaMmen\o .

.:aao~:~ef$OS trámitesadrninistr'IIti que indique. el jefe inmediatQ.

No ••••••.
E1I9ITUALES,

No_
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11)&pKfflución det Pwsto:

rid.ct: Secunderia terminada,
Conoclm&entos: devehlculOSmecénicaintermedia

nda: 1afto
C:-ticU paca_:~~r el VolUfUddeservicio._ •._:

AmdIiwde ~ enGenefar'.
NÚIM'fO. ••••• PuetlIo: 1

; "'-cIo : ()nklod cIo lJIo de te. Ftecano- NeNraIeI._ .... delAaunao _.

S-",",,: • No
Coolodoo lfQmoo:. .;.....

Con: Pano:
Un;dod de Recu •••• . Reportiw 1M ~riM Y espeeific8ciOn de 1M ~ e mumos
Materiales. •••• del -.ma de RestaUl'llción Y ~ de •• c.idad del

8odeguo",. AgUIIde •• lAguna l..-Ilusiones.
'rececce de C8mpo . SoJicilá' hen'wnientU de apoyo para

la __

",""",","del_ .

• - ~en "ctiYer'NS~quetienequer8llliz:llrpwa
aue elle sistemI: eRé en ooeraciórn.
Contactoo _:

Con: P•• :
Nooolka No_.

Realizar lodo lo que este a su abtnoe pataI la correc:la opremc;6n del sistema de R.estatnc;í6n Y ~ de la
eatidad de Agua de •• lagunll de la HusioneS. Brindar el ap3YO pere 18 rulizec:i6n de las ec::tividades.

PERMANENTES:
E;ectur las ~ • que haya lugar para la óptima Clpec'ación de ao. .atemas que se c:Jpefan en este_.

• Trasportar rneteri*Ii Y equipoS lO!icUdos J*'8 la operación de los sistemas que se aperan en este
Oepart.arnento. .

• RI!IlIIHzardhfersos tr*niles 8dministrativ05 que indique el jefe inmediato.
I'ERlOOICAS:

Noopica.
EVENTUALES:

No~.

HI) Espec;;lficaci6n cW Pueflo:

EKoIañdad: P Industrtal de ~ termlNlda.
Conoc~ntos: Mecánica eléctrica. automotriz • tnst.laciones eI6dric85 All5idenciates -e

industriates
Ex enciII: 1.1\0.

C • ....::tertatlcas ,..,. oc_, el Voluntad de servicio
ouesto:

1) Datos Genenlles:

Uso de loS~ Niltura6es
o de unes Urbanas

Con:
• Departo_ de ••••••

NaIUf8les Protegidas.
.DepartomenIO de Flora Y

Fe ••••.
• Coordinador

• EmItir Opiniones t6crUcn de posIbtes acciones en cuerpos de agua
Prog...,..., aetiYidades conjuntas.
Acotdar necestdades ~tfvas,

~cont.ctos Externos: .
Co<c

··CONAGUA.
• •••.yum.n1enlO de Centre.
• SAPAET.

P••.• :
Rea!iza:r ~ de inspe0ei60 en cuet'POs de agua.

R) Descripd6n del P,,*o:

~ técnicamente el Departamento de Lagunas Urbanas.

PERMANENTES:
• Colabontr en le el8bontción de proyectos.
• CoIaborat en la pIenificacJOO de proyec:lof.
• Programar y efectuar reconid~ de supervisión en cuetpOS de agua.

PERIODK:AS: .
Noep6c:a.

EVENTUALES:
No aplica.

ESGOtaridMi:
ConocJmientos:.

fierK::ia:. ..:i.'"c:.::?rs :'para ..:pcu~~ .1

en Bio ia. I enierfa.~tal o afines.
. E~lemas. as Natul'8les.

de os los V' ilancia

1I Descrlpclón del Puesto:

0e0aipc!6n _: . ~
Resguardar las instalaciones. jos equipos V dem6s m8teria1Que"ton utilizados en el ~emo de Lagunas
Url>an as

D!ocripc:!ón Eopeclflca: _====:j
PERMANENTES:

• Supervisar tas condiciones de ID I~ allegar al ,",a de trabajo. . ,
• Resguard. el rMterial V 101 equipolJ que est*n a •• viD esl como ~Ul!!1os q •.• too utilaados en el :
Oepa_. I

• Elaborar reposte de sucesos.
PERIOOICAS:

No aplica.
EVENTUAlES:

No aplica

111)Espe<:lffcad6n del Puesto:

Escolaridad:.
Conocimientos:
Ex le:

C.racterl~. pJlra ocupllr
te: 3-----

Secundaria tennin •.
Nos lice.
No

el Voluntad de servicio.

1)0-0. Genenlll•• :

Nombfw" Pueeto: uero.
Húmeto de PelWOf'lU 'en" PUesto: _11

cIo Ión: Dir'ecd6n de Uso ••• de ~ Rea.noa NaIuraIe:a.
R_: '_del de lhbenas --Su loo: INoa¡>fice.

., ContKtDI:lntemoe:
Con: Para:

Jefe de OepaMrrtento Cotejar m bienes • resguerdo por el personel
Uniad de Reanos MMetiales. y Me __ y""""labodegoSeMclo$__

~ en forma las helt1lmientas que 'SOn utiliZadas por kls demés
~en In d"CSCintMt8reas~.

ConIodDoex-: --Con: ¡P".:
No"'co. No BDIica.

ni Oeseripción del' P •.••• te:

Resguardar. los bienes que M CClInC8f'Jtrenen •• ~ 6IlI ~ y.:tmini5trw "5 henamientas y meterieles
que son utiézados en 1M dlatint_ actMdIldes uigMdn a 1oI~_

PERMAHEHTEs:
• Controlar lB entraGiI Y HIida de herramientas • insumes
• C5asificaf"yKDlnOdar~.insumos.
• Soicbr~. e Numos.
• R~ el\'tnt.v1oo deteriorodit her..."ientBs

PERIOOICAS:
No aplica.

EVEHTUALES:No __ .

111)Especificaetón •• Puesto:

Secundaria~.¡¡.
O ••.•il:ac:iónde
1 aflo.

el VOluntad de servicio

1) Oatos Genenlles:

~
N~omlbl"~de~'P~U~""~:~~~~~;¡¡de¡'¡,*"",¡~~~~~~~~~~~~~~~~Numerode~enelPuesto: 1
Area., UnidIld'da Uso de los ~ NMuraIes.

~: Jefedlll de \Jfbenes.
Su•••••••• : =_..de ~e<. 2 0_ de U<>:heY 12 Ope<edo<es de

<:ontedM .........,.: ,. <" .
Con: hra:

• Unidad de Uso y Mal'@jo de
105recursos Naturales.

• unidad de Recursos
M:iteriales y Servicios
Oo_

• BOdeguero

Apoytr en Id ectMdadee. del Oepto. repoc1at y dar seglrimienlo " las
tareas Y necesidades del petsonal de campo.
Soic:itat los insumas a la bodega pata las actividade5 diarias
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A) Descripóón del Puesto:

Supe~r 'i coordinar los trabajos de campo del ~rtamentú de Lagunas Urbanas

PERMANENTES:
• CoordinIIf a Io<i trabajadores las actMdades <iarias
• Trasladar al pet'Wf\al
• ~ los trabajos de ca-npo
• Supervisar al ~Oflal

P'ER.IOOtCAS:
Nooplico

EVEHTUALES:
No~

U4 EspeciflUlclón del ~o;

EscolandMt:
Conocim"ntos:

rt.nda:
Caf"8Ctefistias p.'" ocu.-r~ __~ ~L ~ ~

Bechilletlilo tenninedo
Ma de onaI.
6 •••••••

el Voluntad <t. seMcio.

t)O~t05G.neqles·

dll ftuato: de ua.Doze-r
fh1rMfo de Petsonas·.,. •• ""-to: . 2

de n: Unidad de Uso Ma o de tosReOJfSOSNatura6es
S deCam
No

Con:

Contacto. Intemot:
Con,

• "Jefe del Departamento.
• Bodeguero •

rutinario.

No&lplica

NIOesatpd6ndel Pueslo;
Noa~ica

0pe1'af" maQuinaria AQua...(Jozer.

t=============,,",,~~ripc~l6!En~Es¡¡POC~lfI!Jica~':'============~I
PERMANENTES:

~ les malezas ~ en los cuetpcs de agua.
• Vetlicaf., buen funcionamiento del A9ua-Oazer.
.• SoIicaar Ysuministrar oombuatibte al Aql;a..Dozer.
• Reportar &1jefe inmediato faftas de! Aqus-Dozer para que se solicite su manle1¡miento o reparación

PERK)OfCAS:
No_.
EVENTUALES:
No..,b

IR) Espedftcaclón del """0:
&coIIirkiad: Secundafia-temlñ'\ade.
~, '. Maneje" de maqlinal'ia peMCla, Mec6nica intermedia

rtenda~ 1 .1\0.

~~S~:'~:~: ,:~u~r,.' el Voluntad de servcio.

HombredelPu-to: de18ncha.
Nllmefv de PenI<:lnn en •• Puesto: 1

de AdKrt Unidadde Uso de los Reanot; NaluraJes.
ee cen

Su No lea
Contadoa I~:-~

Para:
• Recorridos de supemsión.
• Monitoreo de caJidacl de agua

Con:
• Técnicos de campo.
• l.abor.I10ri0 de caftdad del

ag~

Con, . --~; •..;" éo_ex--, . •
• ONGS. . Re«><rido< de '""""""" de •••• Y fauna en cuerpos de agua
• Umversldades " "

nI Oescripc~n def Puesto:

Descripción Genél'k.J,:

Operar los motores fueflI de bOfda de las lanchas con que se ct.Ien!éH1en el Departamento.

"",,ri
PERMANENTES:

• Apoyar en la operación de lanches con motores fuera de borda ., nteerridos de SUpenñsoo, monitofeo, nnspOf1.
de materia1e'5, equipo. apoyar en el contro' de mak!zas acu4ticas y recuperación de desechos sólidos

• 0a1 mantenimiento prevl!ntiYo a lanchas y motore:>.
PERJOCMCAS:

No aplica
EVENTUALES

No aplica

••) &pec:lfindón.1 Pu8$to:

., o.tos Genel'1lkts:

•
... '''''''"'''111''·· ·'';Edecamoo~.. ~·NítfMiro"de Penoi'N":"'I'4llPU:oitst~;-j 12
ÑU de Adscrlpdótf: :;:;";<:'.0- j. "..'~ Dncci6n de Uso o de be Recurso& Naturales.

~: ,-, "~-,~"i(~;'" ,~_~No~. oe cemcc,

•. "'.'.>' ·i{ ..",·.·,~",<·Contadoo.-,
Con:. Técnicos de campo. rpara~yoen recotridoI de aupeMsión. infDm\8l sobre las necesidades para

• Bodeguero. el desernJJ8':'Ode lastareas.

:.--_.;:;"./' ,,"-C0ntaCt06.Extltmós;-"·' '.

IPera: No apItca
Con:

No eotica

.1 Descripción del Punta:

Realizaf actividades manuaJes de campo p8IWI te conMMld6n de cuef1)OSde 8gU8

.;.Oesc:rI '6n.ESDKffIca:

PERMANENTES:
• Rec:o&edar desech<n sólidos.
• Controlar de forma manual matezn acuáticas.
• Controlar maleza perimetral de los diferentes cueq>o$ lagunal'l!tS.
• Reforestar en las 8reeS que Se.1 designadas para realizar esta actividad. en lis ANP.
• Nx:ryar en mantenimNento prevw1tivo. d'ivef$OS equipos e 1nst8Iaciones.

PERIODfCAS:
Nospfica.EVENTUALES,
Noapco

. •..

NI) Especificación del Puesto:

Escolaridad:
Conockn"ntos: '
E ele:

C;araa-ósUcai: ; pera

Primaria termineda
;';',. Noa Iica

No ice
:,~~:~:~~,~¡,~Voluntad de UNido.

11Datos Genef.~:

Hombre -del Puesto: Jefe del artamento de -p s.
Número de ~onas ••.• el Puesto: 1

de Adscrl : Unidad de Uso Ma o de los RfICUtSOS Natvraler;.
R .,"' Jefe de la Unidad de use y Mane·o de lolJ Reanos Naturales .
Su Nlsa: 1 de Estación 1 T6enic::ode 2 Auxiliar Técnicos.

ContactosInt.~:
Con: PeR:

Jer. de l. Unklad de Uso y. CumplimM!nto de les funciones Y «tividade. del Departamento de Áreas
Manejo de Recursos Naturales. y Naturales Protegidas.-a. Departamentos de l.
Secretaria.

Contactos Externos: ...
Con: P.ra:

• Autoridades federales. Coordinar acciones y actividades en el *"bito de las funciones del
• Autoridades Municipales. Oepartamento ele~as Natu"'" Pn:lIegida$.
• Oe:peodencias Estatales.
.' Oetegados Municipales.
• Dir:ectores de escuelas.
• CNectivos de organizaQones

no Gubernamentales

111Descripción def Puesto:

Ins~ y ~eoer en operación el programa de manejo de las keas natura'es protegidas del EstaOO de
Tabasco.

Dese n Es iflea:

PERMANENETES:
• Coordinar con los Ayuntamiel'!1os en la promoción y difusión de proyectos en áreas naturales protegidas
• Desarrollar programas de protección y vigilancia de lbs recursos floristicos y faunisticos, en las áreas naturales

protegidas
• Difundir la importancia de las Unidades de Manejo para la Conservación de la Vida SilYestre (UMAS) como

estrategia de aprovechamiento sustentab4e de los recursos natUfillIes.
• Desarrollar. ~tar y ejecutar los programas de reforestación en las arcas naturales.
• Promover. gestionar y coon:Iinar la fomtulaciótl de proyectos productivos sustentables y de conservación ante las

dependencias, entidades paraestata'es, CKgantsmos no gubernamentales e instituciones académicas.
• Identificar. desarroUar y ejecutar programas de eapaciteclón ambiental en apoyo a los proyectos productivos

sustentables y de consewación.
• IdentifICar necesidades y proponer investigación científICa y tecnológica para el conocimiento '1 uso de la diversidad

biológica en las áreas naturales protegidas.
• RealQar las demAs funciones que le asignen las disposiciones legales y administrativas en su ámbito de

conoeteoce o !.asque le encomiende el Jefe de la UrUdad de Uso y Maneio de los aeccesos Nansaíes
PERIOOICAS:

No aplica
EVENTUALES:

• Supervisar y evaluar la etecuaón de los proyectos ecoturisticos de las ..-eas oaI.ur.Me$ protegidas
• Apoyar el programa de prevención y combate de incendios forestaíes, de1orestW'"...ión y de explolaci6n ilegal de

especies protegidas. .
• ~V8f 1!IIN autoridades federales. estatales v municiru:rles en la elaboración del censo forestal v silvooastoril

• Coon:Iinar con 10$Ayuntamientos en la promoclón Y difusión de proyectos en 4Irea$ naturales protegidas.
• 0eswr0Iar programas de proteoción Y ~ifancia de los recursos 1IoristM:os y faunísticos. en las áreas naturales

~rotegida6. •

"
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Uce~UA en jfdS .mbienta1e5 "a. la. 8.mienta
8á060gla. ecoIogIII, recursos AIItUOilla del Estado y País, $OCDogia, .
~ de~. ptOIjll1lmMo aistemasde infonnaci6ngeograflCS Y
ambiental. re!acioMs públicas, administración. nocmalívidad ambiental.
instrumentos de ~ .. dec;a
2 at\os en •.•• relacionadas. o.

el ()jsponI)1fidad de tiempo, adoplat" nu8\lO$ oonocimiento&, generar idea y
•. . eventos. administrar actMd3des.

1IOóloo Genenlloa'

1) Descripción del Puesto:

Gen6ñc::a:

Dar Mant61OO1iento." infreestructura de le Estación CenInJI Tres Brazos Pantanos de CenUa.

Deocri .

PERMANENTES:
• linpiar y dar mantenimiento. las instafaciones oenIntl tres brazos:
• f4J.endery dar recorrido en.1ancha a investigedoon yvisitantes.
• Atender a investigadores para la pernocta en los dormitorios de 18 estación

PERIOOICAS:
Noapica.

EVENTUALES:
Noapltca

111)EspecIficaclón d" PMSto:

ocupar .,

11

,_de'_-
.N6IMiode'"PerHnM •••.•• Punto:·. de...... ~',' - ':~:."

1ntefrios:
Con!

Jeledel_

.. '~

Con,

No

D) Descrtpclón del Puesto:

Realizar ec:tMdades que eonIIeven -' mantenflüenlo _'( ~ de aas IRas natuntles protegidas de injerencia
en etesteec.t====.=.===~~~Es~~======~.

PERMANENTES:
• Ejecutar accioneS que estén destinadas • la ~ de las diferentes aéreas natura~ Ubicadas en el_.
• Edatiatala yconbOldema'eza.
• CocltioIar maleza perimet.ral.
• Apoyar en 1Tl8f\tenimien\O pre...entiW a diversos equipos e instalaciones.

PERlOO1CA$:
No aplooo

EVB<T\JALES·
• Reforesta(.

tfIJ &pecfficacil6n del Puesto:

~EseoI~ia~rid~a~d~'~~§~§~~Pinma~n¡'a~'enn~.•.••~~~~~~~~~~~~~~~~~~·t Con«Jmientos: ; No

c.~~cn 'para OC;U~ .el ~oIuntaddeservicio.

[ •••••• del Punta: lA.i.DdüarT~.
NÍIfMIOde Persona en _ Puesfo: - 12

IArH de Adacri l.Jndad de U50 r ~o de" Rea.no5 '-':unIIes.......•., Jefedel lo ole .....- _ .

. INo •• IOca.
Contac:toI. IntefnOt: ;,

Coa, Para:.DKección de Planeeci6rl ·"<'aroen_ ~ l*a • aeQUinier(ode:"~
Estnd~ica e Informática T6enocaspa<alo_de_.
Unidad de Acceso 8 la · 0'" •••••• y -_."""" ..•.... ..-..- de ¡
información. infonnac:*ón sobA! ~ c:ompetenles • 11 Ul1ida4..Oepal'tamentos de la Unidad . · SupefVi&ión y apoyo ~ 101. ••••.••• Irámites eee otrH *e.tts de iII
Subsecretaria de Desan-ollc _ana
SU$t8ntable · Apoyo J*8 •• ~ de entrega de ,loS ~rws .ptografTl35~de,,~

Conu~ ,
Coa, P,ra.:

Seguin1",,*. , •.••• y eauntos ~~ <Dn •• Oepto. y .i8 OñidadDependencias Fedefales,
Estatales v MW1'idDates .

• Oacri t60 del Puesto:

~ y supervisar en ~ seguimierlto de trémiles y .sun1oS relacicM\edos c:an" pepltf'l8mentp y ti Unidad.

PERMANENTES:
•• AfKJyar ara dar ~puest8 y~entrega de infofmac:6la otnNo. s.
•• Apoyar en la elaboración de documentos kknicoa. ofic:iof", ~ ••••• ~ c:ombt2stibIe. Bte
•• Apoyar en la supeMsióo del buen ~iento de loa vehiculol ••••••••• UMiad .
•• Alen1er a los ciudac:tw:os en busca de apoyos brindados por el Depar1Iirneoto.
•. Supervisar la organización del att:hiYo del 0ep.aftarMnC0.
•• Mantener en buen n.vel et stccc de leCIJl'SOSmalerie6es.diSponb&es.

•• Manejar y $upeMsar el personal'ce las di&tinte.ll Afen.
PERIODfCAS:

No aplica
EVENTUALES:

NoaprlC2l

1111Especificacfón dvl Puesto:

EscoIIridad:
ConoclrnMotos:

E da:
~d1rtsticas para
puesto:

Licenci8turaaen • .-nbieráal o c;;arre(M efit1es.
••..dmini5tnltiYol. b~a' ~ ,ro ~ ~, m&neiO, de
eom "don*''o•• 8clftw8'eMícrolclttomce.·' •
2 et\oa en ae:tivll:*Sn nttaeIonada5 con el

ocupar el Actitud ~ de 'eMdo.. trIIbIjo en equipo, cap.adad pan!! rnotver
proWernu oper8tNoei. ~ de planqción, conoenfr8cióf¡ y arlilisis.
ca . ad ranterac:tuarconotru s.

1) Datos Genef'ales:

Nombn de¡Puesto:
NúrMfo 'de Person •• .., el Puesto'

n:'

isa:

Con:
•• Unidad de Uso y Manejo de

loS Recunos Naturales
•• Dit'ecci6o de Nonn8lMdad Y

Asuntos JuódK:oa
•. Subs«fetariol DesarrollO

Sustentable.
•. Recunos Humanos

Tramitar informes semanaaea y ~s.
Con""""
Acuenloo
ContraIos
Qenunc;as

Contactos EJ:ternoe:
Con: Para:

•• SEOAFOP Dar seguimientos y trámites. asuntos relacionados con la Unidad Y el
•• SEMARNAT Depertamento •
•• UJAT (Cienc.i.as Biológicas)

11)Descripción del Puesto:

. -c::-

Conoclmtentos:

Téenec en Agriculun:. tngerneria en Ag~a. UoenciatUfll en Bíologia.
Mas.fines

En el éfe. ambienta, c:ap.c1dad de manejo planelld6n de trabiljo. tener
conocimientoenla~deIP . Anual
Un 81\0 en Itdividades ~ con el

.~. Actitudes positiva. crNtMdad. trIiIbajo en equipo.

1)o.tos ~Ies:

NombndeIPuato: ~,' TknicorttulardelVNefQ.
Númefo de ••••••••• en el PUeSto:-·· 1

deAdscri n: , Unidedde M de loaReanosN81\A1M.
Jefe dII deFlofa.

Su 13 R~ 2 VeIadofa.
.,:.;>., '~'~"m.mor.' ...$":

Con,
Jer. del Departamento de Fk:lra.
Unidad de U50 y ManeJo de los

~~~~urales.

Para,
GeW6n de trámite5 administrativoa ~ con el ~ de
r_
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C<ln~a~ oorecc-.-ooo-••.-Y~~ne. Para pa,"~~::,"",c.. de ptan tas na-=.::j··yde omorto
de Ecologl<l de los H
Ayuntamientos

------ ---------
(1)Descripción del Puesto:

,-----------_- __-__-__-_- ~_~D~ ••=cnp~~·ci6n~·=.G~ -\

Etaboca- J •• venLnio de plantas produddas y eotrecedes. cont«)1 del pe-sonar que labora en vivero

OescrJx:i6n"Espedfica:

PERMANENTES;
• UeY8t un cootrot de salida de plantas.
• lJevar inventario de la producción de plantas.
• Recolectar aemiRas en diferentes municipios
• Ue..••ar control del ~I en 50$pases de salidas, dlas económicos y riesgo laboral.
• Controlar el uso de herramientas, y llevar un control de plantas otorgadas y en almacén
• Sope1\Iisar la donación de J!tanlas a los viveros ubicados en diferentes mtJnicipi~. así como a las áreas naturales

protegidas y a las Ateas verdes como son las escuelas, pereces conjuntos bebitaoonejee empresas. etc.
• Oar tramite a sobcitudes de plantas
• Supervisar al personal de campo.

PERJODfCAS:
No aplica

EVENTUALES:
No aplica

---_._------------'
81) Especificación det Pueeto:

Escolaridad':---
Conocimientos:---

ncla:-
Cenacteristicas ~r..

o,

Técnico rfcola o cammts atines.
En Jentas de 'ardíoeria medicinales, vtvero
Unallo

ocup¡lr el Capeddad para tnI~ar en equipo, creatividad en el tr.!Ibe;o.

i) Datos Generales:

Nombn-'del PUesto:
Nümerode p~ en el Puesto:

na de Adscripción : _
R
Su rvísa

~;forestadof -------========1
UrúdaddeUsoMe 'odeIosRecUf$OS;rN~at~u~_~~.~=======~
E ado del VIVero =
No lea.

Contad.oslntemO$: == =::=======~§~"~-~=-~-----=======~COntactos En_••._,_."' _
Con ---- ~para

N~::~_~ ~ ~ No aplica ---'

11)Oescripcion del Puesto:

Ico~ac~'rn~~'ma de esoecee naüvas en :~,::~::~, p'O'eg~a, del .:dO paca .1 mant.n""~mo
1 y manejo s~stentable oe las mISmas

¡-=.----- De$cripción EsPecif"tea: _

PERMANENTES:
• Propagar plantas
• Entregar otantas
• D8f mantenimiento a las Instalaciones
PERIOOtCAS:

No~J¡ca
EVENTUALES:
• Uenar bolsas con herra
• Recctectae semillas
• Pr~ar semilleros

• Col.art'err~

1Il)especificación del Puesto:

Secundaria. _ _~
En lantas.
Un ano. •

el ser creanvc, trabajO~~fUPO' soltdarios _

1Inatos Generales:

de los ReanOS N8tl¿rales .__ -

11)Oescripcion del Puesto:

_
__ Descri_pció_n......-__ , -. 1

Resguardar las instalaciones del vivero.

--_._--
Oesc:tfpdón Especff'Ca:

I

I

PERMANENTES'
• Superm.ar y resguardar las condiciones de las Ins'alaciones del area de trabajo
• Resguardar los equipos que se localizan en el área de YlVero
PER!ODlCAS'

Noapl-ca
EVENTUALES:

No apfica

IUJ ~Uón de4 Puesto:

e.a,1a
ConocínUentos:
Ex encia:

Caract.nsticas p.... ocuparo,

Secundaria terminada.
No
No Iica.

el Voluntad de servicio.

•......., Jefe del de,_
I t4Ctmerode ~.,,-." f'ues«o: 1
: Anta-Oe Adscripción: .; Unidad de u.o y _ de los Reoosoo_.,-, .'

, Jefe de la Unidad de u.o y _ de R«ursos
S 1 Secretaria, 1TknIto 2T_.- ContadDo "-,

Con: Pa••• :
• Unidad de Uso y Manejo de · TfGl'I'Ibr infocmes aemanaIes y~,

105 ReCllI'5OS NaturaIe:s · Con'o'eniO
• Dirección de NorTn<Itividad Y · Acue"""

Asuntos Juridícos e-
S"'- 0.0...- · Denuncias
Sustentab'e

·C_Exto.-,
Con: .ra:

• SEOAFOP Oar~ 'ftr.lmiles a asuntos ~ con 18Dirección y
SEMARNAT el Departamenlo.

• UJA T Ciencias Biológicas

N) Descripción det Pumo:

Oescri ~ Genéñca:
Pr6tar servido él Institutiones Federales y Estatales, ONGS V a pobtación CM. Gestión y VinCUlación.

hp~E;RM~AN;;;E~t(T~ES~,=======::J~¡¡;j¡~!]!~~!i:::===========~
• Coordiner" la=.ae:tJvidades reCacionados con las UMA'S de T~ 'f de Co<:odrikIt,
• Tramitar y lener. tiempo ha informes del OepalUmento 4e F••••.
• Elaborar notas informalivas.
• Planificar adMdacSes de las Aress.
• A1ender solckudes de 95eS0rias.
• Apoyar técnico supervisión orientación en campo a procll.Jdores e hstillciones &t.taIes, MufúcipaIes y comunidades

R •••••••.
• EI8bol'ar Programas Operatrvo Anual, proyectos Productivos.y SuMenbIbIes.
• Capadtartknicanente, COIT1I.lnklade$ Rurales, produc1~,Oependl!ncias EstaeaIes Y Municipales_
• Asistir a reuniones con Oependencia Federales, Estatales, mun~!es, ONG'S, Sociedad Civil.
• ,w6tificar, geslionar y autorizar pases de salida del personal en Ares de VIVero.
PERIOOlCAS;

No aplica
EVENTUALES:

Noa lica

111'especificación del Puesto:

E5colaridad: T~enA ricuh In en l. Ucenciatura en B' ra,
Conocimientos: ' En el éree embiefttal. capacidad de manejo de Vrvero y en Unidad de Manejo

... :~~~~:m~C:~=ra~MA~~~:.de
Ex rtencia: Un ai'io en actividades feIacionadas con el 0_

Caracteristicas p"" ocupar al ~itudes positivas, crutMdecl, trabajo en eQUipo.
l seeete:

l' Oatos Generales:

Secretaria.
1
Unidad de Uso Me de los Recursos Naturales.
Jefe del artamento de Fauna
No loca

Contactos intemos:

• Dirección de Uso y Manejo de
los recursos Naturales.

• Unidad de Recursos
Humanos

Dar seguimiento a los trámites del persOnal, elaboración y entrega de
reportes, ofICios y solicitudes. .
Apoyar en la elab0ract60 de reportes.

ContactQS Externos:
Con:

No uce

11' Descripción del Puesto:

Organizar y controlar la documentación del Departamento de Flora y Fauna.

PERMANENTES:
• Elaborar Memorándums, escritos y de:mas correspondencia que el Departamento genere.
• Recepcionar y organizar la correspcooeoea.
• Ijevar el control de archnros d~ Departamento.
• Apoyo al peesonat.

PERIODlCAS:
No aplica

EVeNTUALES:
Noap¡ica.

nll F.specificación del Puesto:

Escolaridad:
Conocln*ntos:

rienci.:
CaracteristiC;;-- "..

o,

Técnico en Seaetariado o carrera comercial
Ma de Pe Administración.
6rneses.

ocupar el Amal* yVoluntad de SeMcio.

Nombnt cktIPu..to: T6cnIco
M6mH0de ~JMn8a en el Puesto: 1

de de Uso '0 de bs Recursos NatUta4a.
Uso Me de los Recursos Naturales.
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Cóntactas fnteMOS~
Con,

• Unidad de Uso Y uane;o de
los Re<unoo •••••••

• 0epartament05 de •• U~_
• Subsecretar1a de 0esan0B0s_

Apt:rfo en trámites ackninistrativoe para el seguinjeno de cedute:s
T~ pano laEjecuciónde_.
Dar \r.imile Y emitir te$pUUta:& como enlace • sofDtudes de
nonn.ci6o sobre asuntos competfKltes a &aUnidad.
Supérvisi6n r lIpO')'O panllos dif~e" trWnIes con otras iras de la_.
Apoyo J*1l el segum*'lo de enttega de los diversos Clt'ganismo$

en convenio con otras UMAs.
'.~~.::.~~':

Con,
Oepeondencias FedenIteI.
e-tes .

l'o-cripc:lóf1 del~:

P••.• :

¡:::====~====:J!!ª~~-~~!':="'='==':'::"::Z::'=======1
AfKJyar y supeMsar el ~ de trárnIn Y as.unIDI ~ con te Unidad.

PERMANENTES:
• Coon:Iinar actividades del ~ ••• __ respuesta "/ ~ de Wonneci6n • otras éreas.
• Apopt en" ~ de ~ Wcni:::cla. ClIIicios.mernc:dncIums. vales de combu&tible, etc
• ••••••.•• ClOf*OIde •• ~.~~de~.~. ele.
• ~ 1M" supeNIi6n cWbuen ~de los vehIcuIo5 asigMdos a te Unidad.
• Aten4er .Ios~ en bulcadeapoyol ~ pcw la Unidad.
• ~"~delwchNode la Unidad.
• ~etltM.lenrWefelatodtde ~materiata~.
• ...,.. J supeNisw" penonaI de ••• ~ 8fN5.

PEJllODICAS,
No..,oca.ev:=s,

mJ~eión del Punto:-,~-,
::,",

rienda:-,·· ",
Caracteristlcas pani
puesto:

Ucenc:iMlns en~. ierie.mbtental o carrer- •••.
_. __ •••••• y dosonollo _ ••••••••• de

dominio del Softwaf8 MictOsOft Oftioe.
2 .no. en ectividIktes relacionadas cce el too;ocu~.!", ~~.-=~~o ~~. =:::~so::

~rccnotras s.

Hombre del PueAQ: T6c:r\ilx) Ttlular de la adeCoc:odrikJs.
Númerode Personas en" P••••to: 1
Are. di! Adscripcl6n: Unidad de Uso M de 105Rea.tfS06 Naturales.
R , _del de Fauna.-, 1 .•..•..... Técnico de AIimentaci.in . • Auxiliar Técnico de-r

Mantenn.fento 11 3 Veladores.
.; ContactOs Iftt1imos:

Con, Para:
• la Unidad de Uso Y- Manej'o Wotmar de" IKIlvidades de la GnlnJa de Fauna Silvestre.

de los Recur50S Naturales . ReporIIIr del control Y nece$idades de la Granja de Fauna $iNeStre.
• Oeoartamento de Fauna.

Contactos Externos:
Con, P•• :

• SEMARNAT. Entregar reportes que se generan en la Granja de Fauna Silvestre

• PROFEPA.

11)Des<:ripd6n del Punto:

Coordinar y supervisar las actividades que se I~ a cabo dentro de una Gra~a de Fauna SilYestre.

Dese" Es

PERMANENTEs:
• ConSet'VN la especie de coc:odriIo moreietli en todas sus etepas de v1da.
• InfQnnar a las dependencias Jederales (SEMARNAT. PROFEPA) sobre el rnanejo de la especie ccccerac moreietii

'1 todas les aetividadn que se reaIitan en •• Granja de F•.••• Slvestre.
• Coordinar m prognsrnas internos de I:a Gatnja tales C'JmO reproduc:ci6n. a1imeol.acién, limpieza en generat

biometrias. conIeo Y ~ne;o de organismos. sanidad y profilaxis.
• l'tomoYef la conseNación de la especie así como le creación de nuevas granjas mediante pláticas. escuelas y

púbtico en general.
PERtOOlCAS:

No aplica.
EVENTUALES:

Noeplica.

UI) Espedficadón del Puesto:

la o 'réceec en Acuacultura.
aetualizaciooes en cursos talleres.

con el o
e apta para mane;o de fauna sifvestte y con buena

rna . de anal

o Datos Generales:

AwciIiar T 6cnico de la JIJimen(aci6n de )es ManCenímtento.
1
Unidad de Uso de 105Recursos N;mnles.

T«:nico de la . deCoc::oc:lrlJoa.
No

Para:
h1fonner de las lIdMcIades de ~ Y mantenimiento fl) la

'a de Fauna SiIYestre.
'<;":_'~,.:

Pa •.• :
No ita.

UI Descripción del Puesto:

n GenériQ:

Realizat todas In ec:tMdades encomendadas por el Responsable técnico para la buena alin1entatiórl así como el
menl:enmiento da la granja de fauna silVMtlb.

PERMANENTES:
• Nmen&ar. toa organilmOs en &us diferentes etapas
• ManeIar organiImo. pMa realiz:ar lOma de bOnetrias. rwbicad6n de org:anisrnoo. ~ de medamentos
• Realzar Wrnpfer.a en generat de OJtQIes donde se ~ los ~ de la gr.;a.. .

'. Realzar m::onidot dentro de la ;'*'fa para inIormar IOdo m ~ ••• especíe a escuems y publico en-- .. _ _de_
• loYw bollos deI_de_
• Apoyeren aIimentad6n de crfas y organismos adulas.
• e-ntr t:ode6 •• Ateas de \a granje de fauna .av-tre.

PERIOOICAS:
Noopb.

EVENTUAlES'
No ....,. ..

Secundaria..
CuIúYo m def8una sioIestre.

aftoten~~ccnel
Persona fi.c.nente •• p.- el mane;o de iauna silvestre
Actitud ltiYII ~ teWdona en

N~ del Pueato: Auxiliar Técnico de Maneto v Mantenmieo&o.
Número de P.rsona en el Puesto: •,.,...._,

Unidad de Uso de tos RecursoI Naturales.
R R T6cnico.1a de~.
Supervial: No

Contact05 mtemos:

Con, f'"Responsable TécnK:o del manejo Informar de !as, aetMdades de ~o y mantenlrt'itento en la Gf3flja de
y mantenim~nto de la Granja de Fauna 5itvestre
Cocodrilo

Contactos Externos: .

Con: , •• ra:
No aplica No..,oca.

(1)Descripción det Puesto:

Descripción Gentrica:

Realizar todas las actividades encomendadas por el ResponS8b6e técnico del manejo y mantenimiento fiara la buena
alimentación asl como el mantenimiento de la grar18 de ~ sitYestre

DeKri Ión Es iflCll:

PERMANENTES:
• Manejar organismos p8f3 realiZar toma de biometries. :aubicacíón de organismos. aplicación de medicamentos y

demés .~. reUicionadas con • especie.
• Realizar reoonidos dentro de la granja paA infonnar todo lo relacionado a la especie iI personal de esceetas y

público en general.
• Apoyar en la alimentación de crias y organismos adultos.

PERIOOICAS:
No aplica.

EVENT1JALES:
No aplica

I

1)o.tos Gene •.•"':

v_
3
l1rIId.cIde Uso de los Rec:ursoaNafur.J'es..

sableTl!cnicodelaGra ·adeCocodrikJs.

Pon,
Informar J vigilar tanlo de los organismos ni o::wno de los bienes que se
encuennn bejo ~ de •• Grarfa; de Fauna $lvestre.

ConblctoS ExternOs:
Para:

Noapijca

M) llescrlpdón •••• p......"

Informar y vlgi1ar tanto de orgar'!'lSm06 como de los bienes que se encuentran en resguardo en la Qfdnj8 de Fauna
Silvestre

PERMANENTES:
• Cuidar Y v9Mr de los organismos y de 105bienes del Estadc en resguardo.
• Guiar. visitantes de la Granja.

PERfOOICAS:
No opIco.

EVENtUAL.ES,
Noaplca
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.1) E$p4K:if"K:IIC~del Pu ••.•.o:

=a: básicosobrelae 1

••~r.S~ apLilparav'gilat Ycon ~;ento Wsicos de la granja I
. de 10$ nlsmol. _. .

11Datos Gener.des:

T6cn'coTitulardetaG eet;,
Unidadde use delosRea.nos Naturales
Jefedel defama
2 Témico .1 T«nicn de .4 Auxi!iares 3VeIadores.

Conta~ IntMnos:
Con: Para:

• La Unidad de Uso y Mar'Mlio Infoonar de tas ectMdades de la Gfantja de F-.me SiIw:stre.
de 60sRecursos Naturales • Reportar del control 'JnecilIsidades de la Gnlnja de Fauna Sifvestre.

• ~rtamento de Fauna
Contactos 1Extemos:

con:-. 5E"=:-T -~P.f1l:""""",."", Entregar reportes que se genenlfl en la Grilnp de Fauna Sitvestre
• PROFEPA _

NJDescripción del Puesto:

o.cri Ión GeMrica:

Coordinar y supervisar las actividades Que M llevan a cabo dentro de una Granja ~ Fauna SitYestfe.

PERMANENTES:
• Reproducir las 7 especies de lortugas de agua dulce en condldones de cautiII'erio
• Realizar marca;e.
• Promover la conservación de la especie asr como la ~tón de nuewlS granfas mediante pl4ticas • escuetas y

público en general
PERtQOeCAS:

No ap~c:a
EVENTUALES:
• CoJecta de nidos,
• Incubación de nidos.
• AprlCaf mp.dic&mentos preventivos

NI)Esp.d~tón del Pueslo:

Escolaridad:
Conocimientos:
E OeH:

Cliracteri.ücas pa~ ocuper
O,

1) Datos G&nerales:

faunI nativa.
can e' sto.

de grupos con buena disponibilidad.

Técnico de Atención • VtS4tantes ~ de Huevos.
2
Unidad de Uso de ~ Recurs05 Naturales
Res Tknic::odela '.del
Noa
Para:

No aplica

COnbctÓll ExVmos:
Para:

No apüea

H) Descripción del Pu_to:

Reproducir las ¡ especies de tOl1ugas de agua dulce en condiciones de cautiverio.

Dese'; if"tea:

PERMANENTES:
• Atender visitas-
PERIODlCAS '.

No aplica.
EVEHTUALES·
• Cdectaf de huevos en los nidos
• Incubar"huelOS
• Reatizar conln)l de lemperatllnl.
• Apficar medCarnentos preventivos a los orpanismos
• Realiza( marcaje

DI) Especificación del Puesto:

Escolaridad:
Conoclm~:

·"neLa:
c,racteristicas p.a~ ocupar
.Puesto:

Téal;e"A¡¡ropecuano. §
Mane·o de fauna en cautiwrio
2 ~ en 8Ctividade:$ teJacionadas con el pueslo.

•• Flsieamente apta para el manejo de fauna silvestre, Actitud posilrva)l q:::,
relacione en grupo. I

I)DatosGeñ;~~-

Con,
No·

Con:
No b

H) Descripción del Puesto:

Reproducrtas 7 especies de tortugas de agua dulce en condiciones de cautiverio.

Oescri Ión
.

PERMANENTES:
• Realiiw el control de la colecl.a de huevos en los nidos de las cftfefentes especies.
• llevar el control de 105 huevos obtenidos en kJj nidos, asI (X)mO loa huevos incubados.
• Realiz.af control de temperatura en los nidos de las diferentes especies. cultivar.
• Aplicar medicamentos preventivos a tos Of'gani$mos ehi confinados desde su naci'nlento hasta su donación.
• Realizar marcaje de los organismos que nazcan, asl como del nUmero de nídoasignado.
• Atender visitas.

PERIOOICAS:
No~Iica.

EVENTUALES:
No aplica

11)Especifludón del Puesto:

Eseolaridad: Técntoo
Conocimientos: Enfauna defaunaencautiYerio.

rienda: reIacionedaI con ••
C.,...eteñsÜcas patII ocupar el mente apta pera el maneiO de fuunII .;lvestre. Actitud positiva Y que se
puesto: relacioneen grupo.

i) Datos Generales:

IN!omb~i"I"!'P!...~to1'~~~~~A!u¡"'¡."a¡r¡..!M!ainite¡"'"'!ieint¡0! .. iJ¡anli~.neo~.a¡.~~~~~~~~~~IiNúllllefO" Personas en el Puesto:· ,11
• de Adscri Unidadde Uso Ma dete. RecursosNatur1llles.

I Reoorta: R sable Tecniro de la Gran· de 1011 as,
Su . No epfica.

Contactos Internos:'·

Con:No aplica. IPara: No aplica.

Contactos Externos:

1Para: No aplica
Con:

No aplica.

n. Descripción del Puesto:

Mantener en Optimas condiciones las áreas verdes localizadas en la wanja de Tortugas de agua dufce en condiciones
de cautiverio.

PERMANENTES:

• Realizar e1.::ootrol de la maleza en las áreas verdes de la granja de TortuljJ8S de agua dulce.
• Uevar el control de las plagas que se presenten en las plantas que se tienen en la granja de lortugas ele agua

d_.
PERIOOICAS:

No"""
evENTUALES:

Noapb.

IIIJ Espectfll;8eión del Puesto:

ndaria terminada
tos: fauna$itvestre encautiverio.

eoeoce con las aetMdades relacionadas con el puesto.
ocuPór el apta parael manejode las herramienlasde campo)1 con Actilud

pUesto: positivayqueseintegrealgrupo

1)DatO$-Geneniles:

R
Su rviN:

Nomb~ cfej Puesto: ';;- -
Número de "'rsonas •• -el PUf"StO:

<leA n: '0 de los Rec:l.noI Naturales.
delaG del

Con:
Noapfica

ContadOS Externos:
Con:

No aplica.

.) Descripción de( Puesto:

IConse~r"p~~~_á~~~g~a OescripdónGenOOu,.·
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PERMANENTES:
• AWnenlar organismos segUn su dieta alimenticia.
•. Colectar aJimento para los organismos

PERtODtCAS:
N.aplica

EVENTUALES
•• Lavar acuaterrarios.
•• Reafi:t8f arrastres para la. conteos de ocganismos.
• ...",..,.. acuatem>rios.

11) Especificación del Puesta:

Secundorla.
en

Caractaristlcas para ocupar:

1)Datos Generales:

No
lsicamente apta para las 1IdMdades, capacidad de trabajo en equipo y

·~ad.

al Descripción del Puesto:

Vigilar y resguardar las instalaciones.

Deseri Ión E

PERMANENTES:
•. Supervisar &8& condiciones de las Instalaciones al llegar al irea de trabajo.
•• ~uardaf los equipos de 18granja.

PERlOOK:AS'
No aplica.

EVENTUALES:
No aplica

UI} Especificación del Puesto:

12. GLOSARIO

NoS: Aspecto ambiental significativo.

AcPo Atude~_.

,,"Ro Atu deconse<YOCi6n l8g;o,,¡o.

ACTA DE INSPECCtÓN" Instrumento para obtener infonnación detallada sobre la situación ambiental de k)s
estabk!dmientos de jurisdk:ciOn estatal.

ACTIVlOAD RlESGOSA Toda acción u omisión que ponga en peligro la integridad de $as peI$OO2S o del
ambiente, en virtud de la naturaleza, earactel1sticas o volumen de los materiales que se
manejen en a.aIliquier obnI o KtNidad. que sean definida5 como tates en las nonnas
embient8Ies eStatales o en tos etierios emilidos poc la Secretaña de Recursos
NatutClie$ y Pn::Jtec:ci6n Ambiental '1 pubüc:ados en el Periódico 0ftciaI deC Estado.

ACTMOAOES RlESGOSAS' Las que puedan causar dal\os a los ecosistemas y • 18sakId de ia pobaación humana y
no están consideradas como attamente ñesgosas por la Fedentción

ACUERDO Es U'I'ltipo de ~ administrativa {generalmente. las autOfidades ceceen las
solicitudes que les SOf1planteadas fTledlanle estos lipode actos}.

AcuiFERO Son las capas de l'OC4K que encien"an las aguas freitica5 las cuales detenninan el
horizonte aeuífero

AOENQA· Oellatin addendum.es lodo aquelaMetido qué se agrega 111un escrito.

AOMtNISTRM: Dis'~ ordenadamenteunacosa

AFABLE: Se aplCaa la personaquetrataa losdemásconamabilidady atención.

AGUASFREÁTICAS Son las que se encuentran en el primer horizonte acuiten;¡ pennanente partiendo desde
la superfcie ~ no estin cubiertas POI'una capa de rocas impenrieables.

AIREAMBIENTE Mezcla de element05 '1 compues1os gaSoeOSOl. liQui605 '1 s6ndos ~ e
inorg.aoicos preser.tes n la etm6sfera

AIRE CERO Ain! sometido a un método de depuración por métodos artifICiales.

AMBIENTE El conjunto de ~tO$ naturales )' artifteiates o inducidos por el homb,., que hacen
posible la existencia Y desarrollo de bI seres h~ y ~ orvanismos vivos que
VrteractUan en un espacio y tiempo delenTlinados

ANÁUSIS: Es una téceca de evaluación. díagn6sti:o de ta situación actual y precfkXi6n de eventos
futuros y que. en conse<;uencia. se orienCa hacia la obtención de objetivos previamente
definidos

ANTEPROYECTO:

Áreas Netura~ Protegidas

Es el CCII1!Iuntode cb¡etivoI. ~, cons.ubs. 85tudios '1 docutnentot de un texto
proviSionlll apmb8do ptn; au revisiOn y comcci6n que se reata" 1nlIiriof.

Emplear o poner en p"idica yn conocmiento a principio. a fin de conseguir un
determinado fn.

ARCHrvoNQMIA:

APROVECHAMIENTO DE lOS ~unto d@ «:clanes cuyo objetNo es recuperw el valor econOmico de los residuos
RESIOUOS: mediante SU teUtitizaci6n,re-manufac:tunl.redi:Ief\o, recidado Y recuperación de

t'MIeriaies~ ocle energla

ÁREA NATURAl PROTEGIDA:

AREA5 NATURAlES
PROTEGIDAS ESTATAlES

AUDITOR AM8IENTAL:

AUDITORIA AMBtENTAL

¡."UTOGESTlVO:

AUTORREGULACIÓN
AMBIENTAL:

eonco

BUENAS PRÁCTICAS DE
oPERACtóN E INGENIERÍA
AMBIENTAL·

CADENA ~EN1lCIA:

CAMBIO CLlMATlco,

0.0

CARACTERlZACION DE
smos COHTAM1NAOOS

CAUCE

coa

CEOULAS

ClRCULACION

CITES

CLASIFICACiÓN

CMA

COADYUVAR

coooc.

-COHABIQ

Es la ~ de los ArdVvos. que ~ al Proceso Administrativo
,permitiendo a ••. vez len« una viliOn de kIs mecaniamos pw8 •• Org.,ización de
cualquief Centro ()ocumenCaI (A.rchiYo), Y dando auI pasos a seguir, como es la
Ptaneac:ión. 0rg81izaci6n, Integración. Ejecución, Dirección )' el Control de los mismos
Prooedimientos Archivlsticos.

Zona especialmente escogida pIInl k>grar •• ~ de un ecosistema, de la
diver'Sidad biol6gica Y geMtica. o de une especie determinada

Zonas del territorio estatal sobnt las que la Entidad ejen::e su ~ y jurisdicción. en
d<mde los ambientes onginales no han _00 signKlC8tivamenle alt«ados por la actividad
del ser humano a que requieren ser ~ y restauradas; que han sido acordadas
y están sujetas al ~imen pre ••i510en la presente ley

p~ona fisica ~itada como unidad de verifICaCiónen término$ de lo dSpuesto poi" la
ley Federal sobre MetroIogfa y NormeIización para Matizar audi':OI1all ambtentales,
det~ medidas preventivas Y ecrrectivas derivadas de la '8lllizaci6n de Una
auditoo. 1mbientaI y "s demás adívid*Ies 'lI'incu6adas con éstas.

Examen exhaustivo de k)s equipos 'f proc::eso5 de una ernpn!U., 8s1 como de la
contaminadOn y riesgo que la m~ geneca. que tiene por objeto evaluar el
cumplímiefm de Sutl potIttces. arnbtentaIes y reqoerimtentos normativos. con el fin de
determr- las medidas ~s y c::omectNasn«:esarias parII la protección del
~ , les aieCionn que permIan que did1& flat8Iaci6n apere en pleno
a.nptimierm de la nonnatividad arnbiefDI ~. asI como eanfonne a normas
~ e intem-=ion8le5 y buenas prá:::ticas de operación e ingenief'la aplicables

Es el Pensamiento crftico; exII'T11M ., estructura de bl razonarnientOa sobre cuestiones
de tia vida diaria. Y tiene une dob6e V8Itiede ...-Ittica Y evaiuativo. Intenta superar el
aspecto mecánico del estudio de le l6g:ica. Es ~ el canocimiento, eeccteooe lo
que uno teaImenIeCNe Y por qu6. Se ~ por tener consistenciaen ios
conocimienlos que ecepIIl y entN el oonocimMno jo la acci6n.

Proceso meáJante el cual. reapetando ~ 'egisJaci6n 'i nonnatMdad vigente que le
apIiqúe. JI Empresa M eMabIece un c;onjunIo de c:tMdedes Y se adaptan nonnas
comphlmenl.arin o m" estricta, • trw6s de las cuales se mejonI el Desempeflo
Ambiental y se obtienen ~ klgros en materia de· proteeci60 ambtental. cuya
evalUKión podfá efectUarM a trav'ts de la Audiloria Ambiental.

Se refiere a org8nismos a seres vtYos

Programas. proyectos. paIItieas o ~ desan'aUadaS. implantadas Y mantenidas por
la EI'f1HM8 -Y que estin orienWdas • 101 prevenci6n de la contaminac;;i6n Y a la
administrKi6n del riesOO arnbier*l.

Comi'iiOr1 Nacional de Ateas Naturales Proteg;das.

Sucesión o serie de organismos • tra. de la cual fluye energi. par hnsferenC&a. Eetá
fornuM:!a por eslabonea. ceda uno de ene- constituidos por grupos de organismos
especJfeoos. En este sistema ~. ~ ealabón o nivel trófic:o. se úmenta y
obtiene energla del que JIl ~ Y • su 'MZ, es consumido por el siguiente eslabón.
Un ecosistema consiste por lo genet81. de v.iea e-denes trarnades en une red

•. alimenticill.

Cambio de dima atribuido directa o indiredarnente a lóJactividad humana que aftetll la
composid6n de la lIIrnósfera mundial y que se suma a la variabilidad natural del clima.
observado durante periodos de tiempos ~

Coordinación ee Asistencia Operaltiva.

Es la Mlerminación cuailativa yeuentitatMl de los contaminantes qumicos o b~~
~es, provenientes de materilllet o l'ftfduoI peligrosos. para estimar la magnil:ud '1
tipo de rlesgos que conlleva dichII contaminación

Son las profundizaci0ne5 Iongitudlnates que va creando la c:onlence de agua al fIuif por
la SUperfICie terrestre

Accion de cazar, actividad que p«Sigue la obtención de un animal generalmente
dánciole muerte mediante el uso de anna de fuego o de otra índok!.

ccovenc sobre la Divel'1:idad Biotógica.

Documento. generamente oficial. en @I que se reconoce inf':llm8CÍÓn retacícoeca al
gasto fInanciero.

La acción de mO\lÍtTliento con propulsión propia que realizan ses vehicu\os automotore~
por las vfas púb4icas de los cenIroa de población Y por las vias estaales de
eomunic.-ei6n

Convención sobre el Comercio lnlemadonal de Especies Amenazadas de Fauna ~.
flora SIlvestres.

Acto por el cual se detefmina que •• información que se encuentrlil en poder de los
Suietos Obligados es reservada a conrKieneiaI.

Cód.go del Medio Ambiente y los Recursos NatUt"8les

Co&aborar (en ~ más eteganl@). Contribuir al logro o rea4izaci6n de una ~Nic!ad

Coalición de Organizaciones Democráticas Urbanas y campesinas

Comisiun Nacional de BIodiwrsidad
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cOtW'

CQNATURA

CONOtCIONES DE
REFERENCIA.:

CONSERVAC1ÚN

CONSUMO SUSTENTABU

CONTAMINACIÓN:

CONTAMINANTE
ATMOSFÉRICO

CONTAMtN.A.NTE

CONTINGENClA AMBENTAL

CONVEMAR

CO.pROCESAMlENTO

CORREOOR ~OLóGlCO

COVAN.

CRITERIOS rtCNlCOS

CUENCA HIOROGRÁrICA:

CULTURAAMBI[NTAL

DMA

oAAO AMEUENT,4.l

cArlOS PATRIMONIAlES

DATOS PERSONAlES

D-DEIRA..Q1:

D-DEIRA-02

D-DElRA..o3:

D-oElRA-04;

DeFORESTACiÓN

DERECHO!, LA INTIMIDAD:

DERECHO oe Acceso A lA
INFORMACIÓN PúBUCA:

OESARROUO SOSTENIBLE:

DESARROllO
SU~A8LE

DESEQUlU8RlO
ECOlóGICO:

Comisión Nacionaf FQl"estal.

Comejo Nacional de Áreas Protegidas.

Asociación para la Inveshgación l' Conservación de la Naturaleza

La lemperahJ(¡J y ~ barométrica a que se debe COfTagir a fe$ullados de 60s
muestreos y análisis de un contaminante en el aire. Estas condiciones .son: temperatura
298· K (2S4C) '1 presión barométrica de 101 kPa (760 mm Hg).

Gestión dirigida 8 la preservetión '1 uso fa:ionaI de 'os reccrses naturales. para
asegurar el mayor benefdo.-que tiene el desarroIo 50Stenible de la sociedad

Es el uso de productos '1 seMcios que nssponden a necesidades básicas. que connevan
8 una mejor calidad de vida y que con el uso minirnlzan el ~ientc de recur505
nelurales. lB generad6n de me __ tóxica. ~isiones de IWicluos y eontaminentes
durante •• etapa3 de su existencia (~. producciOn. distribución. U$O y desecho)
Y que no c:ornprort'Ieten las neceaidades de la futuras genet"BCiones

La presencia en el ambiente de uno o mtts ~ o de cualquier combinación
de ellos que cause desequilibrio ecológico.

Suszanc&a en el aire ambiente que. en ••.• concentrac.ión. puede dañar al hClmtIr e.
animales. vegetaIe$ o rnatefia¡es de form8 ~ o crómc8 Estoc contaminantes se
encuentran en form8 de peRla.Au l6Iid8a Y Jfquietas. gases o c:ombil'Iado$
GenerPnen1e se dasifican en los compuestos .-nDdos dVedamente por •• fuente o
contamin.mes pYnario& y bI carnpueslos producido$ en ef eft: por la 1nteracci6n de
dos o mM eorunün8ntes ~ o por •• neacción con ~ compueslos rmkJr8lft
encontrados en la atmósleta.

Toda materia o energla en t:u*squiera de sus estados fisicos Yformas. que al
incoq)of'ar$e o aduar en la ~, -slua. sueb. llora, fauna o aJalquler Ú!mento
natural •• -.e o modifique su compoIIi::;ióIl y CXIf\díci6n natural

SIluad6n eventual y transitoria ct.cIarada por las 8utoridades c:ompetentes cuando se
presenta o se PteW con b_ en enMisis oIJtetivo$ o en d moniloreo de la
contaminación ambiental. una c.onc:entIadón de eontatrtflanI8Io o un riesgo ecológico
dedYado de actividades humanas o fen6menos naturIlIes que afectan la salud de la
pobIBci6n o al ambiente de acuerdo con las normas ~Ies rnrert::anas. o eco Ctquelas
normas ambientales estatales que se emitan al respecto.

Acciones necesarias ante un nesgo inminente derivado de actividades humanas O de
fenómenos •.••..•raJes, que pueden poner en peligro la integridad Y el equilbio de un
eceeístene

Con'w'ención de las Naciones Unidas sobre el Derecho del Mar.

Integración ambientalmente tegUQI de k:ls residuos generados pOt une industria o fuenle
conocida. como insumo a otro proceso productivo.

ConectMdad entre zonas protegidas y árees con una biod~ inportante. con el
fll'l de contrarrestar la frag~ de los hábital •• Y herramil!l1t8$ para pron"lOYef la
consenración de la naturaleza

Comité de Vtgilancia y Ayuda Mutua

Especie de condición subjetiva que permae COflCfetar una e4ectión

Es el éree drenada por un sislema fluvial; es la cuenca de recepción de4 sislema fluvial
desde donde el agua escwre hacia el mismo. Se compone de subcuer\Ca$ acorde a
cada una de los afluentes del sisteme Que pueden agruparte por OrdeRM segun la
ciasKicación emp4eacla.

Cambio de concepción del homb,. sobre si mismo y sobre su lugar en el mundo. y
consecuentemente de su lugar respedo con 10&otros hombIa. con la sociedad y con
la naturaleza iJPfOpiándose del c:onocimiento de una realidad compleja. con el fll'l de
aprender a interaccionar con ela de otro modo, pero sobre locIo reorientar sus fines.
sin abatndonarios.

Depanamento de Aulon-egulacióf¡ y Auditoría Ambiental de la UEEA. (SGPA-
SERNAPAM)

Es el que ocurre sobre algún etemento ambiental a consecuencia de un jrnpacta
ambiental adverso.

Toda menoscabo o detrimenlo que se prodUCl'l en los bíenes que componen el
palrimonio de una persona

la infom1aci6n concemiente alas C8racterislicas fisícas, tTlOf'MJs o emocionales; origen
étnico o racial; domicilio; vida familiar. privada. Intima y afecti'la: patrimonio; número
teMrlónico, claves infonn4llicas o cibemél:icas, c6dig05 personaMS eocriptados, u otros
análogas que afecten su intimidad; ideoklgfa; opiniones políticas: pretet~. sexua~;
aeena.s religiosas, utados de •• lud fisicos o mentales y loda aquella infonnación
susceptjble de se, tutelada por los derechos humanos él la privacidad; intimidad. honor y
dignidad. que se encuentre en poteStón de los Sujetos 0bligadM. y sobre la que no
puede teaüzarse ningún acto o hecho sin la autorización debida de los titulares o sus
representantes legales.

Glosario de términos y definiciones

lista de Verificación de la información que debe presentar el Promovenle.

Formatode minuta de verifICaCión.

Guía ee llenado de la minuta de verificación.

Tala de un bosque con el propósito de crear tierra arable. para usos, agnco*aso
ganaderos y aprovechar la Madent para la construcción o ptOpósitos indu~Iria6es. Este
proceso eflmina la floresta y su sotobosqUl!!. alterando lodo er ecoeeteeoe. pero
particularmente dañina resulta la perdida de humos ce! suelo.

Departamento de Evaluación del Impacto y Riesgo AmtMen1aL

Derecho inhenmte al ser humano de manteneBe ajeno e toda u-;erencia o intromisión
arbitnIrie o abusiva en $U vtda privada. tam_ O afectiva o a sus dalas ~, en
se~ de su honra y.dignidad.

la prerrogativa que tiene toda peT$Olla pera accedef a la informac;i6n creada.
administrada o en poder de las enüdada gubemameo1ales o de Inte~s público. en los
tbTninos de la pres.ente ley.

Uso y potencial de los recursos naturales de una manera racional. garantizando su
proIección y reo.rper;iCi6n. de taf manera que no se allere • equiibOo ambiental;.se
augura asl el aplOYSChamiento permanente de los recurws naturales por vanas
gonenociones

El desanollo sustenlable es un pn:x:e-so integral que exige a los distintos actores de ttI
$OCiedad compromisos y responsabilidedes en la aplic8ción del rnodekl eccoeeeco,
polftico, ambienta! y social. asi como en los patrones de consumo que determinan la
calidad de W1a. Para competir en rnen:ados nacion¡de$ Y txtran;eros el sector
produdi't'o debe incorporar la sustentabilidad en SU& opetBdones, retacicnes con tos
trabajadores y la comurndad

la altetaci6n de las relaciones de inlefdePendenCia entre los ele~tO$ naturclles ~ue
conforman el -.nbienIe. que afectli negativamente la existencia. lnInsformaci6n y
desarTOllo del hombrt! y demás 5efeS vivos

OGfS

OGP

DICTAMEN'

OfVERSIOAO BeOlOG1CA:

OrveRSIOAO GENfllcA:

OOCUMENTOS:

eCo-EflCtENCIA:

ECOSISTEMA:

EDUCACióN AMBIENTAl:

ELeMENTO NATURAl

EMERGENCIAS
AMBIENTAlES'

EMIGRAR

EMISIÓN

EMISJONES
OSTENSIBLEMENTE
CONTAMINANTES'
ENOtMICO

ENTORrlO

ENVASE:

EPS

EQUIPO DE CAliBRACIÓN:

EQUIPO DE Ml:olClON:

EOUlPOGPS

ESPECIE'

ESTABLECeR:

ESTACIÓN oe MONrTQREO:

ESTANDARIZAR

EsmuCTURACIÓN

esruoio DE RIESGO
AMBIENTAl

EVALUACIÓN:

EXCEPlUACIONES'

fAO:

F-OElRA-(M'

Oirección General de Fauna Sttesf:re

DirecdOn de Gestión y Prevención de la SGPA.

Deda<ación de __ o

Es una sentenci8 o ~, poniendo fin a un ltigh o a Lft8 causa. reconoce el
detecho o nIZÓn de una de tas pertes. obligando • -. oIra a'ttoepIw la resoIuc:ión Y
cumpilta.

Una directriz _ una iRstnJc:x:ión o ••• norma que se tiene en cuerda para la ejecuc:;iótf
de algo. T_••_de_que_"'condidonesde_de
una cosa. las chdñces. por lo __ lienIan •• bases .p¡n el des8mlIo <'le ur-.
w::tiYidad o de un proyecIo.

Acd6n de deposjta'" o <:arñlar ~ rwiduo5 en so. • inlbAciones
aJyaS QQderfstical penftltan prevenir IU a.ad6n." ~ y'" ~'I
lted.aciones 8 la salud de la pobIadón Ye 'os ec:asilIternes Y" elementos. '

Variedad de formas de vida que ocupan ~ ntgión, la función ~ que
levan e cabo y les variedadea gen6las que~.

Variedad tDdén5li genética de un orpnlsmo. especie, población o eooabIernB. que
inftuye en el p8peI que .rectuen loa diIenltnIe8 ~ bld6gicos di 105 sistemas de la

. biosfera- EsfO$ nivetes son interdependient_ de modo que la conMMId6n final de los
ec:osis(emu esü lntimarnente reIIlcionad8 oon la conStKVaCi6n de la ~
bio_.

Los expe(jtent.. reportes, estudios, -=ta. tw.Oluc::ionft. oficios. c:onespoltckmQa
acu.dos, directlvas. directrices, ~. contrIIIot. convenios. NIructivos. notas~
.........-, -- .-....-._. •• _ de
las facultad •• o le aetMdad de bI Su¡eb; ~ y ••.• Mf'Vidofes ~, ..,
mport.,. 8U fueo&e o fed\ade ~. loI· dcx:tImenaos podrán esta' en cualquter
medio. sea eserm.lmp~. SClnOn) •.•• ~. infonn6tico u~.

Termino b~ en C!'I concepto de e:teW ~ bienes Y HMcbs ~. menos
recursos mientras se ntduce la cont8minac:iOn Y la generación de residuos.'

Conjunto o ststema formado por una o rnlb ~ bióticaI (~ ~) can e!
medio fisico (rei::orsos 8bi6ti00a) que •• R)dean. en un. zona determinada. Unidad.
fundamental de la biosfera, con un nivel' ala de organización 'f con mecanismos muy
sensib'e$ de retroefimentación e infonna::i6n biClqufmica.

Proceso de formeciOn dirigido e lada •• D::iedad, tdo en el 6mbfto escolar como en el '
6mbito eJdraescoIar. pana facilitar •• percepci6n Integrada del ••.• bIente .• fin,de lograr
conductIJs "* raaon.kts • falIIOrdel ~ social ~ del ambiente. lAl educac:iOn
arnbiet1taI comprende 18 aimiac:ióft de ~. _le formación de 'I8IOres, e,¡
desartolo de campeteneias Y conduc:tIIs con ., propósito de ganntlzar- la preNfVaCi6n
de la 'orida.

Los elementos ñsees. qufmicos y biológicos que se presentsn'-en un tiempo y espacio
delenninadosinla indlH:ción del hombre. ' '; e-

Amenaza Stibita • la -salud pública o al bienestar del medio ambiente. debido a b..,
liberación (actual o po1en(;iaI) del petróleo, los materiales ntdioadiYos. o sustanciaS
q\limicas prigrosas en el aire. la tierra o el agua.

Cambiar de lugar o h!mtolio de ciertos animales. Conlrario a inmigrar.

~;e:ao =mC:ntee:=~:'USlata:r:.coalquiera de sus estados flsicos que

Aquellas emisiones de humo negro en •• que existe exceso de c:ombústibte· no
quemado o humo azul, en donde hay presencia de keite en la cémara de c:ornbusti6n.

Se dice que las especies son endémicas en ciertas éreas si no viven en ninguna otra
parte. '

A1reded~ del hombre. naturales y ceeecs por él. que constituyen su hábitat
• inmediato. próximo y distante Y que es.P8f1e lnlegral de su existencia.

Es el componente de un producto que curT1ptela función de conl~ y Protegerlo para .
su distribución. comercialización y consumo.

Empresa prestadora de servicio.

Dispositivo o coniunto de dispositivos que permiten esiabtecér e( Patrón de referencia
corea el que se compara la medición del equipo de medición.

Conjunto de dispoSitivos instrument8Jes necesarios para medir la concentración de un
contaminante.

Equipo qUe permite obtener infonnac:iOn necesaria para conocer la ubicación de un
objetoy hs/edarlo 8 un sis1emade inf~ geográfica.

Unidad fundamental de la clasifiC3ci6n de los seres vivos. 'establecida sistemáticamente
por su taxonomla y fibgenia.

Senlar un principio o demostrar una teoria de valor general con et propósito de su
continuidad.

Conjunto de - elementos técniCos diseftados para medir la eoncentraci6n de
contaminantes en el aire en forma simuUnea. con el fin de evaluarla calidad del aire en
un área determinada.

Ajustar o adaptar las cosas para ~ue se asemejen a un tipo. modelo o nonna común.

Organización u ordenación de las áreas o partes que componen la administración
pública.

Documento en el que se delermina la posibitidad de riesgos en el manejo. la liberación
al ambiente y la exposición a un material o residuo que pueda ocasionar efectos
advef'$O$ en la sa!ud humana, en los demás organismos vivos. en el agua. aire. St.I~.
en Jos ecosistemas, .o en tos bienes Y propiedades pertenecientes a tos particulares;
deberá contener las medidas téa'licas pteYenlivas Y de seguridad tendientes a mitigar.
reducir o evitar los efectos ~ que se causen al entorno en Caso de un posibfe
a:::ddef'rte durante la realización IJ operación normal de la actividad de que se trate.

Análisis para determinar la inporlancia o trascendencia de una cosa? proceso.

Cuando un proy.ecto de obra o actividad no reQuiere ser evaluado en materia de impacto
ambiental.

cecea efec:tas • la salud a «Wto o iargo plazo. oomünrnente un efecto agudo OCUfTe
durante un tiempo corto (hasta un .) luego de la exposición. Ocurre a lo largo de un
tiempo corto. por lo gener.aI minufos u honIs.

Que ocurre por un periodo de tiempo largo (más de 1 ano).

Proceso:s por los cuales una sustancie con propiedades l6xicas fe introduce o es
absorbida por un organismo por cualquier vfa.

OrganiZación de las Naciones Unidas para te Agricultura y la Alimentación.

Conjunto de animaSes que habitan una Algo, detenninada.

Base de datos de Ingl'e$O de Estudios de Impacto Y riesgo ambiental.
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F~:

FINN'lCIAMIEHTO:

I'tORA

FuENTEFUA:

FVEHTEMOVIl."

FUENTE MULTlPlE:

FUNGIR:

GAS PATRON CERTIFICADO:

GASES oe EFECTO
INVERNADERO:

GENERACIÓN:

GENEAAOOR:

GeORREFERENCIAClON

GESnON INTEGRAl DE
RESlOUOS:

GESToR AMBIENTAl:

GPs:

GRAN GENEAAOQft

HUEllA ECOlOOCA:

HUMUS

(FAt

!MECA

IMPACTO AMBIENTAl
ACUUULATIVOO
RELEVANTE:

tII1f'ACTO AMBIENTAl
RESIOUAL:
"'PACTO AMBreNTAL
StGNIACA rwo.

IMPACTO AMBtENTAl;

NPROCEOENTE

lNCtNERACIÓN

INFORMACfÓN
CQNnDENC1Al-

INFORMACIÓN DE ACCESO
RESTRINGIDO

tNfORMACl6N PÚSUCA.:

~ORW.CIÓH RESERVADA:

8aM de date» de c;onsec;utivo de resotu&tos.

&Me de datos de so'dvdes varias.

Base de chitosde so&.':iludes de atoriZ8d6n Y~ de Qestoc-~.

8aMde~de~de~,'J~degMtorvt.

Son MCUf'SOS monetarios peta h-. a cabo una deWminada ~ o pmyedO--.~de __ conun __ ooogóón.

Fondo Nacional de -obraS de inheItNcIur3.

CcJr+.lnIo de ••••• po iAtabl c"lf•• que han de segune de menera ~ para
Ieval'.caboun~.

Es kIda ins'taI:KiOn ~ en un Iup'" determinado que tenge como finalidad
~ opet'IIcioMS o pnx::eI04 industriaIIIs. ~. de Ml'Vicios o ..:::lMdades'
ciue geneNft o pued8n genelWem&.iones ~ ••• ~

Equipo y maquineril no fijoe ~ ••••.• de combustion o •••••••• que c:on motivo de
•• oper.eión ~ o puedan •••••. ernisoioneS<:orQrnInentes ala 3lm6Ifwa:

~~a~:::,:==de~~~ ~Ias que..descargan

Aduar.~. detempe(w un e-tVO.

Recipiente cuyo contenida hlllIdo fMdido Y~ por la autoridad competente.=:'==::..=.....::::=..""':~'~..:::de""=.;
t1fran'qa emllido porta sup«1lcle de la uerra. Ia~. Ylas nubes:. .

kJ:;ién de producir residuos • tnJv6s del desarrolkl de ~ pnxtudiYos o de
consumo.

P«'SOM' flsica o monIJ. que pruduoe residuos •• b'al/ts del desarro6o de procesos
~ o de c:onaumo. -

Poaicionamiento en el que se define la IocaIiZad6n de un ob;eto en un sistema de
~'ID8tlrn.

~unlO DfticuI8do e li••••j~lMIo de 8CdoAtS nornwtivas. operativas. finandef3s,
•• ...-. _. _. _. de ••••••••••• oupeMsión y
MIuad6n. pel'II ef mane;o de raiduoa. desde ••.• geneqción ~ •• dispos~ finel.
a fin de k:lgcat benetldOS ~, la optimiz.adón ecooónúCa de su manejO y su
aceptec;i6n social. respondiendo a les nocesidltde& y cin:unatanciIr.J, de cada 'ocelidad o
legión.

Persona fi,lea o moral autoñzad_ en 10&thminos de este ordenemiento. para ",.¡izer la
prestad6n de los Hl"\IiciOS de una o fÑI de bis actMdades de mar.ete _integnlll de
residuos.

$i5tema GkJbalde P~iento (receptor--navegador).

Persona fisica o morW que genere una cantidad igual o superior a 10 tooe'adas en peso
brUto total de residuos al afio o su equivalente en Wa unided de medida.

Publicadas en el PeriOdico ortdal suptetnento 7070 G época sext&.'de fecha 09 de junio
dela~2010.

hrtes tangblel (~y tocar) de un listema infont1"-K:o.

Es el proeeao medianle el cuaf se hace une mezcla de conocimientos aplicados • la
8dministrad6n con el objetivo de mejorar la calidad f1081del proceso adminiWetivo

Impedó de una~, dud8cI Opefs sobre la tiena. para sa1isf.cer lo que consume y
.,.arber susrePt~ generIldos.

M8teriat orginica deg.... estable. de le cual las plantas extraen los eIeJM,:'ItO$
minetaIe5 y nutrienles.

Instituto Federal de Acceso a la lnformeci6n.

indic:e MetropotiCano de le Calidad del AMe. pondertl Y lransforma \as concentraciones
de un coojunto de contaminantes a un número adimensionel, el cual indica el nivel de
c:ontaminaci6n presente en UN! bcaidad ~ Y puede ser ~ entendido
por.1 p(jbijco.

Efecto en el ~ que resutta del incremento de _los 1'npact05 de acciones
particuWa oc:Mionado por 18 ~ con otros que se efed.uaron en el pasado o
que están ocurriendc en et pteaente.

Impacto que pfRiste deSpu6$de la aplQción de medidas de~.

Aquéf que rauta de la ecd6n del hombre o de la naturaleza, que provoca aker.ciones
en Ir:. ee:e-Istemas '1 SUSrecursos naturales o en le salud. obstacuf¡zando la existencia
, deAmJIIo del hombre Y de los demis serM vNos. asl como la eontinuidad de sos
procesos - ••••.

Aqué! que •• produgI eu-* el tIfecto corfunto de la presencie simuttánea de varl2S
KCiones supOne une inC:idencilI ."bientaI mayor que ta suma de las incidencias
OldMd •••••• .........- _.

ModificaciOn del embiente ocasioneda por la acci6n de! hombre o de la naturaleZa

Es cuanto le CQl'1'1pI'Ueba en un Oictamen Técnico. que no existen dafios derivadas de la
ectMdad ••••••••.

0JaIquief proceso p8f1l Nch.icit ,. votumen Y c:Ieac:omponet o cambiar la «mposici6n
tIsica, quima O biot6gtCI de un ntSiduo s6id0. liquido o gaseoso. medianle oxidación
t6rmica. •• &1 CUII ~ D ~ de combusti6n. como ~~. el tiempo de
N'IenC::iOn Y la turbulencia, pueden ser oon&roIadoI, • fin de ak:anat la eficienc;ia.
eftcac:ia Y los ~ ~ ~ estabI8cidos. E!" esta definición se
_ la piOlOslI. la goslllcod6n Y ~ _ cuondo lo': oubpn>dudos ~~Ies
~ en estos pc'OCeIO$ .., sometidos a combutti6n en un ambiente neo en
O>dgeno.

La ~ en poder de 10& 5ujetOl Obligados. relativa a los cWos peI$Ona~.
protegidos por el dfmldio foodarnenIal a la privacidad.

Tod8i lnIorIn-=i6n en ~ •• kls Sujetas Obtigad05 de carácter confidencial y la
_oomo-.

Todo registro. arc:hivo o dsto. contenido en documentos esaitos, fotografias,
grabaciones. lIOf)Ottemagniltico o digital, quimico, fisico, biológico. o en cuatquier otro
eIemenIo l6cnico que ~ sido creado u Obtenido poi' los SujeIo$ Obligados. p~tos
en •• presente Ley. en eI-tercicio de sus furlcione$ y que se encuentre en su posesión y
bajo su ccntrol, y que no haya sido pre'oriemente dasificada como infonnad6n
-..vado.

l:a infooneci6n púbIicI que ae encuentra temporalmente sujeta 8 alguna de las
excepciones previstas en esta ter

INfRAESTRUCTURA
PEm~

INGENlERlA EN AGRONOMlA
z001'E~STA:

Documento mediante el cueI •• cs.n a conocer 'os daIoI geMl"IlIes. ubCaciOn.
caracteristicas, dimensiones. lIicance de una ec:t~ •••.• .-:tal de detenninat si
ésla se encuentra en kli51l./pUe1it01 ~"'''.t:leuSo 10 del~ ~
o si ~1,/18re ser evaluado a tra* de UNI ~ de impado ambiental

CaminOS de eceese, presas de ~. pefllS de pozos. baterfu. derect10!; de
WIs, canaleS tacustreI. pozos ~ y~.

El Ingeniero Agrónomo ~ _ un profesional con sentido 6tic:o Ycomprometido
$OCiUnente, con conoc:imienloI ~ e irtegnIles para¡ ejercer su trabajo
F_ ••• sje<dcio pror_ •• ~ cien..."., tecnol<Ig;a>s Y
adm¡~*rvos.

IHSPECCJÓN y vtGILANCtA: AI:d6n yefecto de ~ YvIg" sobre una c:ou.

IHSUMOS: Es un CXInCeiptO eoon6mico que pennlIe nornbc'ar. un bien O bienes que le emplean en
•• producción de otros biM\es.

INTERAClUAA Es la acción redpnx:a entre eso. o mM persona o egentes.

INVENTMiODE EMlSK>NES:· Un InYet1tario de EmWoneI de Cont8miniIIUI AtmoII6rioo:I, conIiIte en de4.~ las
amidades de colQmlnwtes que • ft:orpcnn ••••• , ~ de ledo tipo de
fuent-. en un perlado dado de tempo Yen un'" determiMda.

Ur4VENTARtO DE RESlOUO: Base ele datos en la cual •••••••••• con on:Ien y c:IaIIIalc::ión los volUmenes de
gene<SICOóo de lo': _ ••••••••••••••• __ • portir de la _
proportionada por ios ~ en 101 tonn.toe ~ para tal fin. de
c:onfomlidad con kl diIpueI;Io en ••• Clrdenwnlento.

Evalu.aoo de ampo. corregidI en 1m preono de vlgilllncie permanente. que identifica
y d~nostica el ePdo de bI ~ ~ ~ de una región;
~irna'es. plantaS Y ec:osistem •• te~ o ecuMica. que tipifQn la diversidad natural
de una región o pall.

INVENTARIO

lEY

lGA.:

lGPGIR:

UNEANIENTOS

LIXIVIADO

lMP:

lPAET:

••••

MANiFESTActON DEL
IMPACTO AMIIEtfTAL:

MECANISMO.

MEDIDA DE SEGURIDAD:

ley de Protea;i6n Ambiental del •.••• de T-..co.

ley general del ambiente.

ley General para la Prevend6n Y GestIOn Integral de 50s Restduos.
. .

Disposiciones de cel'6der gerwIII , de obMrYancia obtigatoria para 105 Sujetos
Obtipdos, expedidas por el Ptenodellnstiluto. .

Uquido que se fotmII por la ....aon. ...-tAl o ~ de 106·materiaJes que
constituyen bs re:sidUOl Y que contiene en Ionna crGUeb o en suapensi6n, sustancias
que pueden infiItrafse en 101 suebI o escurrtne ~ de los litios en los que se
depositan los residuos Y que puede darlUg8f. le contaminación del suelo y de cuerpos
de agua, provocandO su deterioro y repreMntar un riesgo potencial a la salud humana y
de los demás organismos vivos.

limite máximo de aptur3 de emban:aci6n

limite mbimO pennisible

ley de Pro{@cci6nAmbental de4Esqdo de T~co.

Pr~ sobt"eel Hombre y la Bíosfef¡l (de la UNESCO).

las actividades de f8dueci6n 1ft •• fuente. aepareci6n. reutilización. reciclaje.
~o. tnamienID bic*lgito. quJmico. tIsk:o O téfmico, acopio,
a1nUlCe~. trwasporte y ~id6n linaI de ••• iduol. indMduanente realizadas o
combinadas de rnaneo. ~ pII'a ••••••.• a las condicionet Ynecesidades de
cacU lugar, lCumpieAdo CIbjIIiYoa de vakwb::ad6n, eficiende ..u.ia. anbental.
lecnol6gica, econ6mica Y aoQII.

El documento mediante el cuiII _ di • c:onocer, con bese en estue1'os, el impacto
ambientall. significativo y potIlnC:W que fIIMAri. una adividad. al QOO1O la forma de
evitarlo o atenuatto en CllSO de que •• negMivo.

Programa de manejo pesquero

SustanciB. compunto o mezcla de etbs, que se UH como irm.mo y es un -:ompooente
de producto.- de consumo, de envnes. ~ues. iIf11balajes'1 de 60s_~uos que
éslO5generan.

Manera de producirse o de relllizaf una 8CtMded

Tiene como objeto. eÑf qll8 M siga c::awancIo un d8fto arnl:iiental. que eltiIt8 un riesgo
arnbienraf. desequllbrio«vlóglcloocasosde ~

MEOIDAS CORRECTIVAS O Conjunto ~ .ccianeI nec::esen. • ~ para COI'I'9 las ~ridades
OEURGENll'APUCAClO.t __ •••••• ~ •••• .--...jurldicoo _, lISi como loo

pent'Qos, Iioencias. 8Utoriac:IoNI O conc:eaioneI reepdvas, left.alándose el plazo_ _.
MEDiDAS CORRECnvAS:

MEDIDAS DE PREvENCION:

MEDIDAS OE SEGURiDAD:

MEDIOS DE COMUNlCAQON
ELECTR6McA

MéTODO EQUIVALENTE:

MtCROGENERAOOR:

Acciones preventivas yIo ClOrTediv8s ~ • P«nSIeo8: MexicInos a flfl de corregif,
Ildecuar. construir" o austluir '- lnheIIruch.n hid'*ka. a.Jes como puentes,
8k::enlarilln, canales: efeew.r lrnpiRa. ~ "o •• WuraciOn de sittos
co~ por fuga y -demlmes. muesINos de suelos: retirar o devastar bordos.
ten1lp1enes. peras. etc .• enlre oIm.

Cortunto de acdones que debert ~ el prornoyent8 pata ..enu •. Iof; Inpactos y
~ o campense¡- la oondiciones embientaIes exis1entes ares de ••
petfurbadón que M causare con le ruIiQci6n de un pcoyec:tO *' cualq~ de .05
etapas.

Cor1uftta de ecciones que deben!I ejac:utar ef promovenIe par:¡ evlar efectos prellisbles
de deterioro del ambiente.

Son las que tienen como objeto el eYbr que se siga causandO un dafto ..,~taI. asi
como ~nir un riesgo Inmnente de desequiIilrio ocdógico o caso& de cont8mínación
con tepen::usbnes petigrosas •••.• los «:osiatemas 'J se inpone:n en ~ momen:o
po(" as autoridad ordenadona.

[Mpositivos tecnol6gic:os que emplean el klstituto o las UniclIldes de ~ a la
lnfotmación per1I reci:lir Y efedu&r las tran~ de _os e información a través de
equipos de eórnputo.

Procedimiento de an6lisis y medición descrito en una norma ofic:i8I mexicana. que debe
8plicarse pata detenninaf la concet1tración de un ~ en el aire ambfenle y
que sirve tafnbiIln. en su caso. pera contratar el método equiYah!nte. cuando éste se
haya establecido por la Sec:ret8ria

Procedimiento de •••• Iisis Y medic::i6n pera deWm..... •• concentración de 1m
~ en el 8ft ambienle. Nftal8dO como W en &na nonna oti::iaI muic:r.la por
producir rer.uJlada. similares a •• que •• obtienen oon el método de fPferenda.
susceptibte de apIiearse en sUltitud6n de •••.

Es una gura que contiene procedimient05. normas, ptá::ticas y hemlmientas que
Irndiear*l cómo •• debe ectuar,... *anzar un objetivo o nwM dlIIenninado

t,.\aniflesto de impacto ambienbll.

Establedmiento MustriaI. oomen:iII o de Mrvicioe que genere •.•.• cantidacl de hasta
cuatrocientos kilogramos de ~ peligrosos al at\o o su equivalente en 'btra un~
de medida.
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cosco

UtCROGR.A.MO POR MEmo ~ de concentraciOn en masa del contaminante en un volumen de aire a 2S"C de

"'NVTk

MONlTOREO

MSDOS

NrvElES BiOlóGICOS

NORMAlMOAD AMBIENTAl:

ONG-S

ORDEN DE lNSpeCctON

PAOVETE lECHOlOCICO

PARTtCULAS PM10

PART1Cut..AS PM.2.5

PAR r1CUlAS SUSPENDIDAS
TOTALES PST:

PASIVOS AMBIENTAL.ES

PEME)(

PEPREGIONSUR

PEQUEÑO GENERADOR

PERTURBÁC10N

PGVPs-

PLAN DE MANEJO

PlENO DEL lNSnTUTO

PM1Q:

POA:

POunCAS PÚBUCAS

Pf!.ECLASlflCAcIÓN

PRESUPUESTOS

PRIMERA INSTANCIA.

PROCEDENTE

lemperatura y con una .cmóSfera de ~.

Es •• Relatarla detBbda de une reuoi6n (por esailo) ~ndO rnerveneiones de lo
dCho por C8da ptfWf18. durar(e una jurO o sesm realizadas.

Si$t8ma de observaciones am~ sobre 'os cambioI del medio arnbtenIe nahuaJ
Y de ia antroposfera., debido • la ec:tMdacI del t1ornbre. Sirve como fuente ~
de ~ muftilf~ sobre el estado actual del entorno_0_
OiÑC'entes estratos de •• ~n y func:i6n biológica que ~ los ••••• vivo.
_, son: el ••••• moIecuIa<. el "'llánico. el poblodanol. do _. do
cornta"lid8des. de ecosistemas. La. dNw'Sidad geMüca se manllftta en todos eIos.

Nonna disetIada para conseguir un equilibrio eon el mantenimiento de la nuUbiIidad Y
la reducc::ión de 101 ~ en" anCMenIe.
Se tefie",. ta Comisión NeQona¡I del Agua (CONAGUA) y a ia (Procuraduría Feder.Il de
pl'Qtec:ci6n al Ambiente) PROFEPA

OrganÍ$mO$ no Gubernamentales

Documento oficial a través del cu.I se materializa el acto de ~ o de ~ en
el domicilio del partK:Uar. •

InstrumenIO de política wnbiental que tiene pof oo;eto contribu;,- • la definición de usoa
de sue6o. de m reo.nos n8tUr.1'es y de las actividades pcoductivas f*8 ~
eompelible m COO$ef\Iación de la biodiversidad Y del ambiente con el desanoAo regi9Ml,
e ••• del an6!isis de •• tendencias de de1erioro Y •• potena.idadel de
eprovechamiento de 1M mismos.

Es un conjunto de procesos Y productos (inSUl1lOS)que UH cada tlI1"IPfH8 para genefV
su bien &neJ •

~dohoa_ PnJlogOla._te __ ""'_ ••••••- boja
un Ñgimen de ~ •••••• o rnillItJ; contiene uno o ,. liltema ~ureIa
lnaIIeradoI o poc:o lIIer'*dos Y r.-gos naturales ~resaIienIea de atenb nec:ioneIo
regioneI. Pennie •• UIiiz.-:i6n cor*o6ada. en base _ una zonIf~ pera fines
nteteBtio'O$,~. de turismo o Investigación cicnlffica.

EJcpre$i6n de 18 ~ en unided de volumen delgae contaminante reI8donado
con e4 volumen de pe embienle.

A las parUculas con un diámetro aerodinámico igual o menot 8 10 micrómetros.

A las partlcula$ eco un diámetro aerodinámioJ igualo menor 8 2.5 micrómetios

A las partlcul83 con un diámetro aerodinámico apromadamenle menor a 50
micrómetros. medidas con un muestr •• dor de elta \/'Olumen.

Situaci6"1 generada por el" hombre en el pasado con deterioro progresivo en elliempo,
representa actuajnente un riesgo al ambiente y • la calk:lad de vida de las personas.

Petró1ec4 Mexicanos.

PEMEX Explor>cX>n Y Producción "~Su<.

PetIOIl8 flsice o ITlORIII que geneN: una cantidad igUal· o rnayoc a CUatrocienlOG
kiIogram05 y menor a <Mz toneIeda5 en ~ btuto total de residuos al aI\o o su
equivalente en otra unidad de medida

~to de todas las alteraciones netpeCfficaI, que surgen t.¡o la influencia de todos
tipo de fectOfe$ Y que se lICQTlP8fiafl de la RlfttNcturaci6n de los memas de defensa
del organismo.

PEMEX Gas y Petroqulmica B4sica

InstrurnéOto cuyo objetivo es miMna. la gener1ld6n y maximizar la valorización de
residuos sólidos urbanos, reaidws de menejo especial y residuos peligrosos
espeeffJCO$. bajo crit:erioI: de efic:iencia art1bWUf, tec;noIógica, económica y social, con
~ en el Diagnóstieo B.-o 1*11 la GeÁÓn Integral de Residuo&, disel\ado
baio los principios de responsabilidad compartida Y manejo Int~ral, que c:oosidera el
COf1unk1de acciones, ~ Y medial mbles e in~cra e pnxt~res.
inportadores, expol'tadores, -distribuidora. comercian1es, consumidores, usuanos de
subprOductos y gtandes generadores de residuos. segun coeespcoca, así como a los
tres niveles de gobterno.

Organo colegiado integradO por tos hS consejeros propietarios del Instituto
Tabasquefto de Transparencia y ~ a la lnfonnación PUbfK:a elegidos conforme al
procedimiento que establece el Capitulo Teteero de la ley,

Partículas menores a 10 micras

p~ OperativoAr,ua1

Son las respuestas que el Estado _opoder pUblico otorga a lIIs necestdades de los
gobem8dos, en forma de normas. inslJtUciones, prestaciones. bienes pUbl;cos o
servicios.

Ad.o por el cual el Sujeto Obligado micia un procedimiento de Soficitud ante el P4eno del
Instituto pan! detenn"'ar que la infonnaci6n que se encuentra efl su poder üene _el
earicter de reservada.

Cálculo de los gastos e ingresos que se produdrén en un periodo de tiempo
detenTlfnado

Se considere a Petróleos Mexicanos (PEUEX) primera instancia. por ser quienes
atiende por primera \le%. e las personas incontormes por da!'ios derivadas de 121aetividad
peIJoIera en et Estad o de Tabasco

Es cuanto se comprueba el dal'lo de la actividad petrolera, a traYés de un Oictame"
reenee y PEMEX 1endnl1que erogar pagos por dal'os ocasionados, est como ejecutar
las medid ••• ~ que se les WldJque

PROCESO PRODUCTIVO Corlunto ~ ac:tMdad~s _ ~ C9". la extracci60, beneficio. transformación,

procesamiento ylo uüJizaci6n de materiIIAes pm'a produa: bíene:l y serviCios

PROOUCOONlIMPIA Proceso productivo en el cual se adoptan métodos. tknicas Y prácticas, O incofporan
me;oras. tendientes a inetementar •• lIficlencia ~ de be mismos en IMninolll de
~ de la enef9ia e Insurnos y de prevención o reducción de la generKión
de residuos.

PRODUCCIÓNMÁS LIMPIA la Producciórl Mé:s Lmp¡a es, segün er PHUMA (Programa de las Naciones Unidas
(P"l)' panl el Medio Ambiente). la apicación eontinUa de una estI'Iqgia amb1ental pfeYl!ntNa

integrada a los procesos. a be pr1)duc:tol Y • los ~ f*1I eumentar •• eficienc:iB
totat Y reducir los riesgos 8 los •••.•• humatos Y al amtMente. le P'roducd6r\ Mis Limpia
se puede aplicar. ha pooesos ~Ol en CiUIIIquier Industria, e le. productos miamos Y
a 101 distintos seMc:ios que p~ 111~

PROQUCTO Bien que generan los procesos ~ • partir de ~ utilización de materiales
primarios o secundarios. Pon kls fineI de los p&ane5 de manejo, un producto envesado
comprende sus mg.-edMK1tes o e:ornpe::nenIe$ y su envase.

PRQMOVENTE

PROMOVER:

PROTcr~

PROTOCOlO:

PROVEEOURIA:

"""",.

RECIClADO

REClAMACIONES:

RECURSO DE REvlSlON:

RECURSOS NATURALES'

REUCTO:

REMEDIACtON:

RESIDUO:

Serie ordenada de actividades yopecaciones necesarias pata alcanzar los ob;etívos de
esta ley.

Persona rtsca o person:,$ juriCSicas coIediva$ que someten e evaluación de la
Secretaria los infonnes I)feven!ivos, las manifestaciones de mpede ambiental o 10$
estudios de riesgo ambiental.

• Impufsar la reaJiZBáOn o el desatroISo de une -=tividad, inici6ndoIa si está peralizada o
detenida proctJl'ar1do su logro.

T-.dnII que fotmar perte del prUocoIo o como erI dicdonario de la Real Academia
EspMola dice: ~ \ncclrpcAr •• PftlIOc;dD une esc::riIu:ra matriz u otro
cIocl.menIo que requiera •• ~. En au. patabqs es formaJtzar cfichG
documento o escritura.

Es el c:or1I.do de ~ originales (o ~ el c:or4unto de escriuras)
otorgados anIe la" deI~.

Cargo y oficio de prowedor. Casa donde se guetd8n y cbIriMJyen las PfC'ñslones.

Pago por seMcío anbiental.

Padrón Únr.co de 8enef1Cillrios.

Procedimiento que se inicill a in1bIneia del partic:uIIr ante el Pleno del In-..o por el
lncum_ "'" •••• del o do ••• Sujete. 0bIgad0$do los __
_ ••••• Leyy •• ..-_.

AmpliaCi6n e' Sector Medio AmbienIe YR~ ~.

Transformación de los ~iduos a ~ de dtsttnlos procesos que permiten restituir su

valor econ6mico • .wando esr su disposición final, siempfe Y cuando eslll ~ituci6n
fwotuca un ahórro de energla y n\IIlerias prima sin perjuicio para la salud. los
eoosistemas o SUS elementos.

tneonformidad de petSOMS por daftos derivadas de la adMdad petrolera en el Estado
de Tabasco.

Procedimienlo que se inicia a "stancia del particulal' ante el Pleno deJlnstituto por
encontrarse en tos supuestos que detenninan los articulas 59. 60 Y t51 de la ley.

Cuafquierfactor del medio amblenta lWural, que ~ significar atoUn provecho al
hombrll, Como el egua, el aire," sueb. los mineralel, la wgetacQi, vida silYestré. Son
ildispenS8bies para el hombre. ya que proveen armentaci6n, lIbrigo, construcción,
ges1ad6l1 de energla y satisfacdOn eslética.

Ecosistema o 6rea reducicfe de irnpol1ancia ecológica que ha sobrevivido Nllerada.
como isla, rodeada de .-.as con sistemas modificados por el hombA! o la misma
naturaleza. Son considerados de enorme imp0rt8ncq. como semillero o vivero para la
recuperación, para la ~rBCiOn de ecosistemas modifICados o destrWdos.

ConjuntO de medidas a las que se someten bs tilios corumlnados para eliminar o
reducir los c:ontaminanle'S hasta un nivet seguro para la salud y el amblen1e o prevenir
su dispef$i6n en el ambiente sin modifeatfos. de conformidad con 10 que se establece
en esta Ley.

Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra en estado
s~o o semis6tido, o es un liquido o ges contenido en recipientes o depól;itot, y que
puede ser sUKeptibIe de ser valorizado o requieI'e sujetarse a tratamiento o disposición
final conforme e lo dispuM(O en 8$Ia ley y demás ordenamientos que de ella deriven.

RESIDUOS DE MANEJO Son aquellos ganentdas en 50sprocesos productivos, que no reúnen las Clltaeterlslicas
ESPECIAl' para ser COMiderados corno peligrolO$ o. como resKluos sólidos \K'banos, o que son

producidos por gt'andtts generadores de residuos sólidos uttlanos.

RESIDUOS INCOMPATIBLES: Aque~ que al entrar en contacto o al ser mezclados con agua lJ otros materiales o
residuos, reaceJonan produciendo calor, presión. fuego, particulas, geses o vapores
daninos.

RESIDUOS PEUGROSOS: Son aquellos que posean alguna de las caracterlsticas de COfTOSividad, reactividad,
expiosMdad. toxicidad, lnfIamabitidad, o que contengan agentes infecciosos que les
confieran peftgf'OSidad, asl como envases, recipientes, embalajes y suelos que hayan
sido contaminados cuando se transfieran a otro sitio, de conformidad con lo que se
establece en esta ley.

RESIDUOSSóLIDOS Los generados en las casas habitación, que f8Sultan de la eliminación de los materiales
URBANOS: que utiizan en sus actividades domésticas. de los produc:tO$ l;OnSumidos y de Str.l

envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra 8dMdad
dentro d. estableci'nientos o en lB \'fa públiea que genere residuos con caractertstieas
dqmk:iliarias. Y los IUUltantes de la limpieZa de las vfas y lugares públicos, t'lempre que
no sean eonsKSerados por esla ley como residuos de 0113IndoJe.

RESPONSABIUOAD

.cOMPAAllOA

RESTAURACIÓN:

REUlltIZACION:

RG:

RIESGO AL4BIENTAl:

RIESGO

RLFFS:

SECRETARiA.:

SEGVNDA INSTANCIA:

'SEPARA,C10N PRIMARIA:

Principio mediante ef coer se reconoce -qce 10$ teskluos sóliclos urbanos y de manejo

especial son generados a p.8IÜ' de 111realización de aetMdades que satisf.c:en
necesidades de lB sociedad. mediante cadenas de vaw tipo produeci6n, proceso,
envasado. distrtbuei6n, consJ.m1O de productos, Y que, en eonsecuencla, SI.! manejo
integral es una conesponsabilidad soa.I Y requiere la parlicipaci6n c:onjunta, coortf •.•ada
y diferenciada de productores, dístfiluldores, consumidores. usuarios de subproductos,
Y de los tres 6I"denes de gobierno según corresponda, bajo un esquema de factibDidad
de rnen;ado y eficiencia ambiental. teenológk:a. económica y sodal.

Conjunto de ~ tendientes a la recuperación y restabkeerniento de Las
conddones que propician la evoluci6n y continuidad de los procesos naturaJes,.

El empleo de un material o rescue previamente usado, sin que medie un proceso de
transformación.

Recursos Genétk:os

Toda actMdad riesgosa en el manejo de _tandas peligrosas y que pueden c:ausar
de5equilibl'io o daflos al medio ambiente

Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberación al ambiente y lB 8XpO$ici6n a
un matetial o residuo, ocasionen efectos adveDos en la salud humana, en los dem:b
organismos vivos. en el agua. aire. suelo, en hs ecosistemas. O en los bienes y
propiedades pertt:necientes e ios patticulanes.

Reglamento de la ley bestal Y de fauna sifvestre.

Secretaria de Medio Ambiente Y Reeuf50S Naturales,

~ considera Mi a la SERNAPAM. quien brinda la atención por UnlI inconformidad de
las personas que ya fueron ~ por PEME.X. en su reclamación.

Acc:ión de ~ bs residuos s6Iidos urbano& Y de maneío especial en orgánicos e
inorgánicos. en los Iénninos de esta ley.
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SEPARACSON SEClJNDAi«A: Acción ele MgNp'.me" •••••••• **bI uib.nos y de fMMio especW ~--'
"otg'nic:os Ysusc:eptiMe..__ ~ en IDatI6tITmois de ella Ley.

SEflHAPAM Set:RI••.••deReanola •••••••• ,.PraIec:d6n Ambieral.

SERVICIOS AMBIENTALES Son tos bienes Y ~ que •• ,..,... d*!lMmOII ••••. de nueICro er«omo
NIbnI. • decir 101 •••••••• ~ can loa CUIIII.- ..-nc:. ~_ 10..-, do_ oO. ,_ ~_ •••• mojar
Cllidoddo_do •••_. .

sEfMooR PÚ8UCO: Toda ,.,.,.. •••• que en •• a...np.,fto de tu empleo. e.vo o <:orliIi6n rIIIice........._ .._o" __ doolgunodo'" s..-~. que••
_1o __ ••••••••••••__ •••_Joo*quIco.

SGPA: ~ de GestiÓn ~ •• ~ ArnbIerUI." SERNAPAM.

_Ole _ •••••_ , _ do-.¡o • los__ ..-.. o
~.con ••_.do_ ..__ - .._·

S1Sm<AOEMONlT<JREO'~do_do_.

'smoCONTAMlNAOO: Lugot. _. _."- do ••••••• _ •••••••••••••• ~ .••••••
que he sido ~ con mateñI'M o laiduos que. POI" sus ~ y_. __ •••__ •••••••_ .••••_*"'"
YiIIOS·y •• o.ocIa.1iiinto de toe bienes o ~ de ~ personas.

La ~ • un ~ econ6mico '1 social ~ ." ..•• eeonomIa
__ ,que •• _do ••••••~ •••._e-ni'" suoln Lo~_.,.-,..
La ~ Mal. un cempo de la eodoIogia ~ U)R el estudio de·1a vida
_ •• los_ no...........-. se _del ostudio_ do la_ r
COlilpOftamiilMlIO entre ~ que viven diItInH de 1UV-- ele gQn concenlr8d6n
do~' __ .Como_losdioci¡>lnos-"*."
-'" •••••_ ••_. __ •__ .-..oocioI..
-..-._ •••.••••••••••••. eIC.

PfognIm8S que permlliln •• ~ del siMm8 ~ 'que no se puede ver;' eocar).

Es _ ••••••• oIgún •••• do "...,ed •••••••.
ExistencIII de NanaS ~.,.. la edquisici6n de bienea O servicios.

Todas In entid8det ~ '1 ele ..,... púbIíeO; los Mnridores públicos •
el. 8dscrtos; •••. como ~ lBs petSOMS fisicas o jurldicas coIe<:tivas que reciben Y
~.PsIo púbIco y w:túen en -.odio de 'as mismas.

Copaz. __

TecnoIogla ~ Es" tecno6ogfe ~~M" 8J)ic:adano produce efectos secundarioS
q~ al equiIi)rio embientIil,o.IOs~' Mtur'Ms (ecosistemas).

PIVCeIO t6rmil:o • que •• ..,.., los MIÍCtUO' en ausencia de. o en presencia de
~ mfni'nas. de oxigeno. que _. •• pir6isis en •• que se produce una ..\
_..p,ica __ •••.••,roo."" ••,. guoosos, U.lOdos.••• oomo
carbón y'_ ••• inorg6nieII bmeda por sóIIdoIi _ucid05 rnetMcos, Y no metaioos. yloga __ -.nda __ r produce_s _ de

- IPJ6ctk:e democ::f*ica de poMt • disposici6n de las personas informKión pUblica sin_--_. I
•••oc:edii,••••••••••••• ~ ~o •••••••••• _ •••••••••• _
1M ~ de los •••••.•• YO" .-duce su voIurn«l o peII;tosidad.

~ que per111hn. mediIlnle ~ t6nnica. la muerte o ,..drvaci6n de I
los agentes ~ contenidos en'" residuos peigrosos. .

SOCIotOGlA RURAL:

SOFTWARE:

. SUBSTANCtAR

SOF1ClEHCIA
PRESUPVESTAl:
SUJETOS OBlIGADOS:

SUSCEPT1BlES~

1ECNOLOG~ lIMPIAS:

TEftM6USIS'

. TRANSPARENCIA:

TRAT--.o,

lRATAMENfOS POR
ESTERIlIZACIóN:

UAC:

'UCRE: UnIdooies~do_,.en;---.

~do_r __ doIoSOPA.(SERNAPAM).

~ ••••••••••••••• _ ••• 10 __ •

0en0nWr-=i0n •• ••• ,.."..... de •••••. 1M lOIicIudet de K:C:efO • la--••••••• .....- do•••_. e... loopiaodófIde"""'" do
__ o

"- , oot;unID do --.... _. ~ _ •• •• .-
••••••• o" poder caIorfftco de" lnIIleriNsque componen loa residuos. mediante
SIl _~ en ~ proc;Iuctivoa. t.jo c:rIericM de ~--""" ....•..--..,--._,-

uso RACtONAl:

VENTAHlU.ADE TRÁMITE: ConItiluye el ~ de lDda& 101 ••.•••• .,..,.... QUII ~ ~no cIIllbe

,.... a'te"~NblcaCCln""''''~.

Consllo_ •••••• __ ...-.. ..-... _. _ de
~ o-'*' de~que se ••••• ,.. ••••. laconfonnidader. un......--
~que •• ~en"""'''' piraidlrlllftcwpc*bIN~

Acto ••••• del C'I.-I" ~ ••••••• el curnpImenIg" la ftOfmIIdvId., at'I"Ibiental

O•••• ~ ~ ••••••• AcuetdooR.oluci6n~

ConIorme" ~-en ••.•~ 37 bc:dOn ••••••••••••••••••• pIlICt'o
o.rdonde .~un~~ ••• "~entM&erill de
~ , Mego •••••••••••• IV MCOlOCOJCi._m lM::o '1 ~ •• lnbmaci6n-por"-,
ee.tno do ••••••••••••__ lo ~ do _. do _
•••••• eIb.aKi6n •• __ , CDIIIerwn ••••••••••••••••••••• ~ y-....-.-.....--...._- ••....•....•.......
lInMIfo de k-. tnIlIt8IWIs O •••••••• que por _ ••••••• y ~stica
1nIr1nIecaI ••••••• c:apaoN de ptO'fOCW dIftI»" ~

Zono,, __ <oo ••• AHPJ.

VERIFICACiÓN

~SITA. DE 1NSPECCfON·

Con fundamento a lo dispuesto en los artlculos 52· "",",r pirrato de la
Constitución Política del Estado Ubre y Soberano de. Tabasco; 3, 4,' 26
fracción Xln y 38 bis de la Ley Orgánica del Poder EJecutivo del Estado de .
'rabasco; .11 y 29 BIS del Reglamento Interior de la secnttaria de Recursos
Naturales y Protección al Ambiente, .e expide el presenta Manual de
Organización de la S.crelaria de Recursos Naturales y Protección al
Ambiente, en la Ciudad de Vlllahennosa, Capital del Estado de Tabasco, a
los once dlas del mes de octubre del dos mil doce .

OCEAN. SILVIA WHIZAR l,.UGO .. t
SECRETARIA DE RECURSOS NATURALES .

Y PROTECCIóN AMBIENTAL .

,.

r

.~:.as.we.o&-".1". _••••••••.•_••••••.,•••••'-= ••• ••.~.,_C'__..,••••_•..•• ••••• ••• _

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos ce ia Secretaría de Administración y Finanzas. bajo la
Coordinación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Gobierno.

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

Para cuatquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-1 0-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


