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1. INTRODUCCION

La tarea administrativa moderna consiste en ‘hacer frente a los cambios que se qanemn en nuestro entorno. El

fitmo acelerado de elios, ha afectad 3 las que se alas
necesidades de la poblacion. Dentro de este marco de las i del del Estada,
juegen un papet pr en fa de de uﬁdad que pued.n hacer freate a estos
cambios y que sean p. det it ico, social y N

Para lograrlo, se requiere de estructuras acordes 2 la mision institucional ya los rvqueﬂnlentos del entorno. De

esta foma, ef contar con una gai funciones,
of deumbms&mpaﬁhmmmcews fines.

los yp aalas
El pi Manual de O +ON, las i ini q que ol esfuerzo
encamnado hacia ei desarmﬂo 0 2 ia guracion det L los ant de
fa los princip, i de su O hs(o:::a el mamo,urid-co en el que se
enlistan los principales ordenamientos gue regulan su ' .y las ibuck que se han
determinado en su decreto de creacion.
Asimismo, se describe la estruciura organica, organ . objetivos y funck de cada una de las sreas que
conforman ta Dependencia,
Para ennquecer su es L realizar i i o que

permiticé conservar su vigencia y utitidad
2. OBJETIVO DEL MANUAL

Que a través de éste documento se lenga pleno conocimiento de la base legal, atribuciones, estructura
orgénica, objetivos y funciones de las dreas que lo conforman.

La dinamica de la Ley Orgamca de la Administracion Pubkca Estatal. requiere innovacion y mejora continua, por
10 que of contenido det Menual debe revisarse y actualizarse de manera perigdica para su adecuacion. B
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS
Tabasco enfrenta diversos retos ecoiégicos, que incluyen la degradaciin ambiental en todas sus vertientes,

social y tomando en consideracion ademas que el articuko 52 de dicha fey fundamental, sefiala que para el
ho de los asuntos de la Administracion Piblica Estatal habré el numero de dependenvxas que establezca..

contaminacién, pérdida de bicdiversidad ¥ recursos naturales; todos derivados de intensas

i que han ocasi ios en el entomno natu'al entre los que resalta el cambio dimético,
por lo que resulta claro que fa p ambiental ¥ unz p
y preocupado por el porvenir de sus ciudadanos.

para €l Poder Publico, responsable

F1 Gobierno del Estado de Tabasco, tiene al respecto, COMo Prop: 1 ia pre on,
restauracién y conservacion de los ecosistemas y fecursos naturales, asl coma o bienes Y servicios

que el al mismo tlempo qua se satisfacen las necesidades

sociales, poftiticas, y culturaies de fa "Mque’esneousnomoomce(quemla
n politicas del medic O y jes es de imp

jusidico- ini jvas que impl 1 una poﬂhca ambiental integral y ta aplicacion e m!emmhcnén de las

normas juridi i ionales, F y Lo anterior implica la existencia de una

con ' yuridn:a para ejercer ademas, las atribuciones concummentes entre la

Federacion y el Estado

Derivade de lo sefialado en el articulo transitorio primero, del decreto nimero 220, publicado en le Periddico
Oficial det Estado, 6707, Suplemento C, de fecha 16 de diciembre del 2006, que sefiala que dicho decreto
entraria en vigor ¢l dia primero de enero de 2007. Hasta el 31 de diciembre del 2006 e)dsm una

de( Ejecutivo Estatal, encargada det cuidado y pres ion del medio i Secrela;(a de

Social y £ dal Medio Amblente ( SEDESPA), cuyes
a la rie de D He Forestal y Pesca ( SEDAFOP), en tanto se ueaba el Insmna det
Agua y los F les; sin del Estado, mediante su nueva iniciativa replantea la
juridico- i iva de dicha persona juridico colectiva oficial.

Que en la agerida legcslatnva 2007-2009 del H. Congreso de! Estado, se expresa el oompromnso de revisar,
adecuar e {nnovar la legi on materia i Y lo que y
sustentable. Asi mAsmo es de mencionar que en e! Plan Estatal de Desarolio, apartado slete, denommado
*DESARROLLO SUSTENTABLE PARA UN PRESENTE Y UN FUTURQ MEJOR®, el gobemador del Estado de
Tabasce, expone los temas , por lo que es evidents ia cor ia en el sentido de
crear un mejor marco notmauvo en la materia. .

Que es obligacion de los legistar en ficio de la f de la estructura y atribuciones de las
ias y de & Admin i Publm Estatal, para efectos de perfeccionar el bien piblico
a la solucié de que la , $08 i de
esta 1 i ion de la * de R N f

Amboental‘ con e objeto de coordinar y drngnr fas acciones de la politica ambiental estatal.

Para robustecer lo anterior, es
Poder Ejecutivo, expuso;

tomar en ¢ idn que en su respectiva iniciativa, el Titular del

La creacion de una Secretaria con Vacuuades especificas en la malena ambiental, obedece 8 un profundo
anﬁllsn en ol que se las op! de los en el tema, tanio de académicos,

servidores pablicos con muchos afios de experiencia en el rubro y socledad interesada, que nos
fevo al replanteamiento de la creacion de un Instituto det Agua y R como un
descentraiizado, en virtud que su L iva y juridica, d ia en gran medida al Tnula: del
Ejecutivo con este aspecto tan importante para ta viebilided futura de nuestro entomo natural.

Otro punto imp . eé la ! natural que ha tenido el de {a materia

on {a politica Estatal, puel dado el grado de importancia, de una direccién, en fa administracidn ambiental
anterior sa instituyé una Subsecrstaris, y en este senlido el paso natural para consolidar la eficaz atencidn de
los problemas ecolégicos que sufre of Estado es el establecimiento de una nueva Secretaria.

Es asi que s Ibqo ela sonclusnén de crear una nueva d ia de la A i6n Publica Estatal, con la

fos a realizar en la materia ambiental, para o cual se

delega en efia la hcunad de conducnr tas politicas ratacionadas con ella, a través de la propuesta de emision de
la la de i [

nomas glame
de acciones en materia i i i6n de la produccién y el usc de 17 ivas; e
incentivo de la pumctp:dbn soclal como e‘e d; | para ia inack y vigil de las
¢ cbras y a elevar el bi social; fa de tos juridi
con las E y Muni para fa atencibn de sus tacuftades que

radunden en beneficio del Estado ia aplicaclén de las sanciones que deriven det incumplimiento de la
no'mabvidad ambmn(al Ena(al para gque con ello se evne en la medida de lo posible ol deterioro de nuestros
de

fos p 8 p la preservacion ambiental en el nivel
Estatal y Reglona! con el objeto de 'omenlur mejoras en is catidad y nivel de vida de los habitantes de Tabasco,
asegurando su interretacion con el Plan Estatal de D. y los p! i en ese rubro.
En este ?on{e)do el Ejecutive Estatal asume su af atender et aspecto
del estado, una nueva d

que genere su cambio socio cultural que permita
promover la preservacion, el jento y la de jos en io de la
sociedad y del propio estado y de manera inmediata realice ncaones para prevenir, revertir o mitigar los efectos
nocivos causados al y & ta biodi i

Que al Ejecutivo Es(axal y los dif de la Qui Novena Legi: al H. Cong del Estado

i en que es p K que dirigir una gestion ambiental efectiva con
potiticas y normas que faciliten el i bie de la de nuestro Eswdo ya que la snuaclén
ambiental actuat exige coordinar esfuerzos concretos para ejecutar ala

ambiental y ef manejo racional de tos recursos natursles tabasquefios, lo que se lograr con la craaoén de una
nueva dependencia,

Los 4 truct las polfticas L i ional, Federal Esuhl ¥y Municipal, obligan al

legisiador a un riguroso awwmo del sistema de i histor ico y ico, con la

finalidad de expedir la legisl; o el ipio de seguridad ]urldx:a del gobemado y en
ia fomentar el

Que por otro lado es gde considerar que el devenir his{ori en Tabasco, tiene referante
en la “Comisitén para el Desarrolic de las Zonas Petroleras” (CODEZPEI') creada en el ceno del Comile de
Pianeacion para ol Desarrolio del Estado Tabasco (COPLADET), Acuerdo de C i

en e Periddico Oficial del Estado el 11 de agosto de 1684. La de " A d de C inach l I..W
CIMADES - LY de es(a a en la " de N: A

bs inacion y juridici deta(elaqbn-mrslasnctmdadsspdmms
y ef Estado-de Tab:sco €t ob;eto o5 crear una con ¢ de
técnica y un adecuado marco juridico /

Que d de lo exp se i , viable la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado,
expedido para crear iz de Recursos N les y Proteccion Ambiental. en la Administracidn Publica
Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado, con atnbuctones de formulacion, ejecucion y evaluacion de la
politica Estatal Ambiental, teniendo la prioridad de preservacion y uso de los y
para que dicha Secretariu que dentro del grupo de las mismas, considera que en vez de adicionarse un articulo
39 Bis, se adicione el articuio 38 Bis. Considerdndose de igual manera p fi las fracci Xty
XIV del articulo 26, la fraccidon XXV del articulo 30 y a fraccién X del articuto 35; adicionar {a fraccién XV al
articulo 26 y derogar la fraccién XXIit del articulo 36, para que exista armonia entre dichas disposiciones.

Que en ei contexto antenor, a fin de que exista congruencia con el Acuerdo gue establece las Medidas de
Racionalidad, Austeridad, Ahorro y Disciplina del Gaslo del Poder Ejecutivo del Estado, expedido por el
Gobernador del Estado, con fecha 21 de agosto det presente afio, publicado en el Periddico Oficial del Estado
extraordinario nimero 38. se considera que no obstante fa creacion de la nueva dependencia, el Ejecutivo
estatal debera cuidar los p ipios y iones p en dicho ords . por o que en este tenor,
habrd de redistribuir fos recursos y reubicar el personal que actuaimente prestan sus Servicios en las
dependencias y entidedes que de algin modo vienen desempefiando furciones que le cofrespondecan a la
nueva Secretaria

Que como consecuencia de lo anterior, estando el Honorable Congreso, de conformidad can to dispuesto por el
articulo 38, fraccidn t de ia Constitucidn Politica det Estado, facultado para expedir, reformar, adicionar, derogar
y abrogar las leyes y decrelos para ia mejor in ién del Estado, su y

ia Ley Orgénica dal Poder Ejeculivo.

4. MARCO JURIDICG

Coastitucién Federal

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local

2. Constitucién Politica det Estado libre y soberano de Tabasco.

Leyes Federales

Ley de Adqutsloom MEndamlento y Serv-dos del Sector Publico.
Ley Federal de P
Loy de Presupuesto, Conlabﬂndad y Gasto Piblico Federal.
Ley Federal sobre Metrologla y Normalizacion.

Ley det Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Socmdades Menzrmles

10. Ley General del Equili ylap i6n al
11. Ley de Amparo.

12. Ley federal del Trabajo.

wONOA L

Leyes Estatales
13. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
14. Ley de Planeacién.
15. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.
16. Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
17. Ley de Ingreso def Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal 2011.
18. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
19. Ley de-Hacienda del Estado de Tabasco.
20. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
21. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de! Estado de Tabasco.
22. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
23, Ley Reglamentaria de (a Fraccion IV del Articulo. 7 de fa Constitucién del Estado de Tabasco.
24. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
25. Ley de Archivos PUblicos del Estado de Tabasco.
26. Ley de Justicia Administrativa det Estado de Tabasco.
27. Ley de ta Comision Estatal de los Derechos Humanos del Estado de Tabasce.
28. Ley de Proleccién Ambiental del Estado de Tabasco.
29. Ley de la Responsabilidad Civil por Dafio y Deterioro Ambiental del Estado de Tabasco.
30. Ley de Usos de Agua de! Estado de Tabasco.
31. Ley de Desarrollo Social det Estado de Tabasco.

32. Ley de Ordenamiento Sustentable de! Territorio del Estado de Tabasco.

33. Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.

34, Ley del instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

35. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

36. Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Reglamentos Federales
37. Regl delaleydeF i d y Gasto Publico Federal.
38. Reglamento ‘de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. (Nuevo
Regtamento pubficado en el Diario Cficial de la Federacién el 18 de Julio de 2010},
39. Reglamento de fa Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacidn.

40. Regh de la Loy del Sobre la Renta. R
Reglamentos Estatales
41. Reglamento Interior de la de R N y P i6
42. Regiamento de la Ley de Adquisici i y P de Servicios dei Estado de
Tabasco.
43. Reglamento de la Ley de Proteccitn Ambiental del Estado de Tabasco, en Materia de Evaluacion de!
Impacto Ambiental.
44, Reglamento de la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco en Materia de Normas
Ambientales Estatales.
45. Reglamento de la Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco, en Materia de Prevencion y
Control de la C: ion de fa A

48. Reglamento de ia Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.

47. Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Temitoric def Estado de Tabasco.

48. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso e la Informacién Piblica del Estado de Tabasco.
49. Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Cadigos Federales

50. Codigo Fiscal de la Federacion. h
51. Codigo Civil Federal. .
52. Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. H -

Cédigos Estatales A

53. Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

54. Cédigo Civil def Estado de Tabasco.

55. Codigo de Procedimientos Civiles de Tabasco.

56. Cédigo Penal del Estado de Tabasco.

57. Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco.

, Acuerdos, L. y demds Disposiciones Juridicas
ia de R, N. 1

58. Decreto de Creacién de la S yP X b
59. Acuerdo que establece las medidas de Racionali A idad, ahorro y disciplina del gasto del
60, :ode:d E;eamyo de! Estado de Tabasco.
cuerdo lece los Lit la Entrega-Recepcitn de (a
Administracion Pablica Estatal pem !
61. Acuerdo de Coordinacidn stasco-PemeL
62.1 i para la Solici de Anti y Ci de los Pedidos y Contratos.
63. L i de D¢ i para el Ot de Donativos y Donaciones a Terceros pot parte
de P Mexi y sus Org i
64. L i para la aplicacién del acue que establece fas medidas de R

Ahorro y Disciplina del gasto del Poder Ejecutivo del Estado de Tebasco.
gg, Llneamfentos para el uso y contro! de los veMculos oficiales del Poder Ejecifivo.

1 i para la ion de los # que deben mnd'r ios sujetos obkgados.
7.1 les para el i de las obligaci de los sujetos
obligados en ol Estado de Tabasco
68. Lir L relativos a {a di: final enaj i6n y baja de blenes muegbles.
69. Plan Estatal de Desarrolio 2007-201?.
70. P P { de eg| del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal 2011.
71. Prog: de Ordk Ecoldgico def Estado de Tabasco.

72. Condiciones Generales de Trabajo.



PERIODICO OFICIAL

20 DE OCTUBRE DE 2012

5. ATRIBUCIONES

TuundowmobaselaLeyOrgéncadeiPodc!E;eumvode!EﬂadodeTabasoo ensuAmcubaBBu ala

asuntos:

X1

Xl

XV,

xvil.

Xviil.

XIX.

g

5

2.5

XXV,

VIHL

X Colab

. Proponer bas mglamomoc pera {a debida observancia de la legistacion Estatal en materia de

de R y Prot e p el de los sig:

I. Formular, normar, mstrumentat oonduenr qeculat ptomover difundir y ovaluar las politicas,
de y 360 del
ambuentconelEdado mnbmonhbgulaaéﬂynonnaw'dadEMaFed«allphbb'
ta participacién de las y enti de la A b i6n Piblica

Federal, EleMunblpal .
i Elaborar y ejecutar los planes y prog de de cardcter regional o especial
que sefiale o Gobernador, en el marco del sistema Estatal de Pl ion D i on

cuenta las propuestas que para el efecto reaficen la Administracion Pablica Estatal y Municipal;

. mewwnmommmmFMBmlyMumﬂwmmum

SoaalyPrivado enfta y de de Yy
° , reguiar y pi ia #n de técnicas y p L de
y ap L pama fizac ol yso de los ias del Estado;

V. Propiciar ¢l equill ontre ias P y las demds productivas del Estado,
para mejorar fas sociales, émicas y de tas zonas h de! Estado,
con la icipacion que e s las di p ias y de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

V. i 2lap de dafios porta

aawnzapouolera y otras, melpmpésuodecot\sewuypvohgeruuesvmmndmles

V1. Acordar e fos para diag , evaluar y en su caso gestionar ta

i6n por las aft ' 8 zonas productivas y otra ionadas por el queh de las
admdadespelmlemsydras

Vil. Con ia colaboracion de las difs d ck id: deia i6n Publica Federal,

Estatal y Municipal, dar respuesta integra a la prob&eméma generada por la actividad petrolers,
P lap pacion social de los de las zonas, para promover el fortalecimiento de
los h e del entome ecoldgico y elevar la calidad de los servicios
basicos que requieren esas.comunidades;

Promover la i6n de astudi ig tagndsticos y
de mayor ividad i con B d de @
accidentes y mitigar duequdimoo ecolbégicos;

con tas di ias y entidades de los tres ordenes de gobierno y los sectores de in
entidad en ias tareas y acclones necesarias pars lograr ¢l equifibric arménico entre las actividades de
Petr6ieos Mexicanos y el Estado;

en zonas

que

X. Elaborer ef Prog Estatal ¢ ©on ias dep de
Administracion Publica Estatal, cuyes fowﬂades estén relacionadas con {a materia;

P ia participacion de la sociedad en le & | icacion y de ia pofitica
biental y ar acct e i i con los di sectores, para la proteccién,

conservacion y ion de los del Estado;

Instry ® impuk dologlas y p i de de riesgo asl como

impulsar esquemas de simplificacion para loe de ap , de 6n de emp 3

industriales, comerciales y de servicios en las activi de bajo de rdo a 5us

atribuciones;

Filar, normar, dictaminar y evalar las y : para ir y p la

contaminacion del aire, suelo y agua, as! como establecer los criterios y fineamientos para el tramite
de manifestacion de impacto ambiental, en la esfera de sus atribuciones;

y vigitar el cumplir de las normas oficiales mexicanas;

Emitir las normas

Q0.

XXX,

XXXV,

XXXVH.

XXXV

XL

xu.

XL,

Prevenir y tar la inacién g por el p L de las no
reservadas a ta F 6N, que yan depSsios de simiar a los P de los
termencs, tales cOmMo rocas © P de su ickn que solo puedan utilizarse paca la
i6n de para la 36N u de obras;
C n cong ia con sus con fa ria do y Obras Piblica,
y los que o U en ke regutacion y supervisiin de los programas y actividades que
se malicen para fa construccion, y ion de tas y
servicios perm el manejo, Yy de ' L
de sitios ¥ tindcos y agues residusi fas
de las D P y P
F rdinar y p on de p i fomento,
y vightancie de los les de la Entidad;
Celobrar ios con las y asi como can 106 sectorss
pablico y privado, mediante s cusies se g L) i pam realizar
diy fonds & resolver ia px del Estado;
Regulary, ., en i6n con fes dorak E: y la_
pmcaénymvwondebsmﬁhmymmﬂ&wdo de acuerdo con lo que
Colabx con las au onla is sobee la conservacion de las
mmmymm.ndmyh 60 de ylas
obras de comeccion torrencial, asl como Yy - i trabajos y servicios
metersciogicos de la Entidad;
D en con las L F y k P el
censo de predios y silvopastoriles y de sus asf como levantar, organizar,
manejar y izar las raflas, los i ios de y de p de fauna y
flora silvestre que competa af Gobiemo,
.. Coordiner, conducir y supervisar la i6n de los pang g jardines boténk reservas
y panquesaturales competencia de! Estado.
Presidir ol Consejo Técnico a que se refiere la Ley de Responsabilidad Civil por Dafio y Deterioro
Ambiental def Estado;
Aplicar tas i [ en las legales on las de su !
competencia, asf como p fa’ de tas que P s otras des para
reaiizar i i a resolver (s p At iortal de! Estado;
. Emitic a lae D en materls con el propésito de
- o de La legistacid b .
Participar en y i ot a tas pokt y prog de
pvmoubndvﬂqmdefedosceshbhzum -
| con las de publica del Prog! Estatal de
ambiental, y X
“ con les dei Estado y Munk para LY produccion y
us0 de flernatives en b del y y con (a Federacién en e
promocidn def uso racional de [a energla actual.
6. MISION Y VERON
. MISION
una Dep que en én con los tres 6nd de y la soci en su cory

Somos

o
«imp lap

Yy det medio & asi como el usc sustentable de
respeto a la diversidad culturel, puebblhdlpenuyequldaddegm para

Yp
Proponer la i6n de dmicos que i iven el de fos "; ivos de -
la politica ambiental en el Estado;
Imponer restricciones sobre el uso o ap h de los ales de juri
“Estatal, e @ ir junto con las d i P enel i y i de

vedas forestales, de caza y pesca; .

los phno
{fortalecer lus bases del desanolio sustentable de Tabesco.

mbuymdodmdovunlumdelncﬂdaddevmdeh
neraciones.

VISION

wdddob-meunosmtmh:yelmodoumbuue
farliar y a la

ia de las fikuras ge

Ser una
Participar en la de zonas de ft en la en(ldad en coordinacion con las
de D ik émico, A L yObraPublu:ay y Fi de

al riesgo L que # fas g industriales, i y de servicios
respectivos y en congruencia con el &mbito de competencia Estatal;
F: expedir y e fos prog de Estataf;
Cok con la de D enfai ion y det
de Evaluacidn Econémica, def capital de los para p! politicas, prog! ™

s y las de o

E regular, y vigilar areas naturales protegidas, asi como su planeacién y

evaluacién periddica, para los efectos de preservar, conservar y restaurar zonas o bienes de
jurisdiccion Estatal, con la participacion que en su caso comesponda a los municipios;

Prevenir, y reguiar la i férica del suelo, 1a der aguas de Jurisdiccion Estatal
yNaclonalesqueelestadownga ylag por la emision de niido, enerpia
témmica, umi gnéticas y olores; y en general todas aquelfas actividades que

dafien el ambiente y el equilibrio ecoldgico, siempre que no sean de competencia Federal,

.Regularlasawwdadesquemsean i d para el i de
K con fa leg en fa materia; .
Expedir fas izach y permisos que jece la Ley de P ion Ar del Estado de
Tabasco;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las poiiticas, leyes, normas y reglamentos para prevenir, atenuar y
remediar, en su caso, la contaminacién ambiental;

Pro L}

y reguiar el imp ylap 36

AE}ercerlasmmsyfumqwmmammulmbamym

gan los
Pablica Federal.

Promover y operar el sistema Estatal de informacién Ambiental, que incluird los sistemas de
monitoreo atmasférico, de suelo y de los cuerpos de agua de jurisdiceién Estatal;

entre el titular del Poder Ejecutivo y 1a Administracién

7. VALORES

* Unidad: Para hacer de la diversidad nuestra fuerza en la Transformacién ds Tabasco.

-t Para el uso y ia aplicacié p deios [

* Transp ia: Para a la ¢i el acceso a la inf i s lyla ion de
cuentas,

. Para : 4

« Equidad: Para brindar a todos las

, stender y resolver lax demandas de 10dos los tabasquefios.
de desa

sin distincidn alguna.

+ Congruencia: Para que la pslabra empefiada se convierta en realidad.

- Eficiencia: Para entreg

P alas justas dela ied:

- 8. ESTRUCTURA ORGANICA

TITULAR DE LA SERNAPAM
1. Titular de la Socretaria,

1.1

Chafer.

SECRETARIA PARTICULAR
2. Secretario Particutar.

21

22

Secretaria, ’
Jole del D i
22.1 Ceoturista. . -
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SECRETARIA TECNICA

3. Titular de la Secretarda Técnica
UNIDAD DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL
4. Tdutar de ia Unidad de Enlace Interinstitucional.
UNIDAD DE CONCERTACION SOCIAL
5. Jefe de la Unidad de Concertacion Social
5.1. Secretaria
5.2 Técnico de Prospectiva Social
§.21. Técnico de Area Operativa.
5.3. Profesional de Concertacién Social. = -
5.3.1. Jele del Departamento de Seguimiento de Obras de Nueva Creacion o Mantenimiento.
5.3.1.1. Técnico Concertador.
£.3.2. Jefe del Departamento de Concertacién.
5.3.2.1. Técnico Concertador.
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
6. Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacidn.
6.1. Secrgtaria. »
6.2. Je(re; del Area de Obligaciones de Transparencia, Atencion y Seguinnento a Solicitudes de
‘ 5.3.“.1;‘?:118‘ Area de ion y Seguimi a ion Reservada, Recursos de Revision y de Queja.
DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA E INFORMATICA
7. Director de Planeacién Estratégica e Informétca.
7.1. Secretaria.
7.2. Jefe del Departamento de Planeacion y Procesos
7.2.1. Auxiiar de Planeacidn y Procesos. |
7.3. Jefe del Departamento de Programecion y Presuptesto.
7.3.1. Capturista.
7.4. Jefe def Dep yD C
7.4.1, Jefe dei Area de e Técnico.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
8. Director General de Administracion.
8.1. Secretaria.
8.2, Chofer.
8.3. Recepcionista
8.4. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
8.4.1. Jefe del Area de Seguimiento de informacién.
8.4.2 Jele del Departamento de Personal.
8.4.2.1. Jefe del Area de Control y Supervisién de Personal.
£.4.2 2. Jefe de Area de Control de Prestaciones Socioeconémicas.
8.4.2.2.1. Auxiliar de Archivo.
8.4 .3, Jefe del Departamento de Contratacién y Seguimiento de Informacion.
8.4.3.1. Auxiliar General.
8.4.32 Jefe del Area de Contratacion
8.4 3.2.1. Auxiliar de Cofrespondencia.

de

de

8.5. Jefe de la Unidad de Recursos Financieros.
8.5.1. Secretaria.
8.5 2. Chofer
8.5.3. Auxiliar de Tramites Externos.
8.5.4. Jefe de! Departamento de Tesoreria.
8.5.4.1. Jefe de! Area de Seguimiento de Control.
8.5.5. Jefe de Departamento de Contabilidad.
8.5.5.1. Jefe del Area de Registro Contable.
8.6. Jefe de 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 Area de Adjudicacién Directa Federal.
8.6.3. Jefe del Departamento de Compras con Recursos Estatales.
8.6.3.1. Jefe del Area de Compra Directa Estatal.
8.7. Jefe de la Unidad de Presupuesto.
8.7.1. Secretaria.
8.7.2. Jefe del Area de Registro Presupuestal.
8.7.3. Jefe del Departamento de Recepcion y Anélisis.
8.7.4. Jefe del Departamento de Control Presupuestal.
8.8. Jefe de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.8.1 Secretaria.
8.8.2. Jefe del Area de Talleres Mecanicos.
8.8.3. Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
8.8.3.1. Jefe del Area de Control de inventario y Resguardo.
8.8.3.1.1. Auxiliar del Area de Control de Inventario y Resguardo.
8.8.3.2. Jefe del Area de Archivo de Concentracion.
8.8.4. Jefe del Departamento de Vehiculos.
8.8.4.1. Jefe de! Area de Combustible.
8.8.4.2. Auxiliar del Area de Combustible.
8.8.4.3 Auxiliar de Suministro de Combustible.
8.8.4.4. Jefe del Area de Vehiculos.
8.8.4.5. Chofer.
8 8.4.6. Supervisor de Vehiculos.
8.8.5. Jetfe del Departarmnento de Servicios Generales.
8.8.5.1. Jefe del Area de Soporte Técnico.
8.8.5.2. Jefe de! Area de Correspondencia.
8.8.5.2. Jefe del Area de Fotocopiado.
8.8.5.3. Auxiliar Generai. .
8.8.5.4. Auxiliar de Mantenimiento en General y de Areas Verdes.
8.8.5.5. Intendente.
8.8.5.6. Velador.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS.

9.

Director de Nommatividad y Asuntos Juridicos.

9.1. Secretaria.

9.2. Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos.
9.2.1. Jefe del Area de Contratos y Transparencia.

9.3. Jefe de Departamento de Asuntos Laborales y Contenciosos Administrativo.
9.3.1. Jefe del Area de Amparos.

8.4. .lefe del Departamento Acuerdos y Convenios.
9.4.1. Jefe del Area de Integracion de Expedientes.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
10. Jefe de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.

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

B

10.3 Jefe del Departamento de Revision.
10.3.1. Técnice Revisor
10.4. Jefe del Departamento de Seguimiento.
10.4.1. Jefe de! Area de Seguimiento de Obras.
10 4.1.1. Técnico Revisor de Seguimiento de Obras. '
10.4.2. Jefe def Area de Seguimiento de Proyectos Productivos.
10.4.3. Jefe del Area de Seguimiento de Obras de Beneficio Mutuo.
10.5. Jefe dei Depanamento de Evaluacién.
10.5.1. Técnico Revisor de Evaluacion
SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA PROTECCION AMBIENTAL
11. Subsecretario de Gestion para la Proleccidn Ambiental.
11.1. Secretana.
11.2. Chofer
11.3. Jete del Area de Enlace Técnico.
11.4. Auxifiar de! sistema de Calidad.
11.5. Jete del Area de Ventanilla de Gestion Empresarial,
DIRECCION DE GESTION Y PREVENCION
11.6. Director de Gestion y Prevencion.
" 11.6.1, Secretarna
11.6.2. Chofer.
11.6.3. Auxiliar General. .
11.6.4. Técnico Evaluador de Residuo de Manejo Especial.
11.6.5. Jefe del Depanamento de Evaluacion de impacto y Riesgo Ambiental.
11.6.5.1. Técnico Evaluador en Materia de Impacto y Riesgo Ambiental
. 11.6.5.2. Auxiliar de Revision y Seguimiento de Documentos de Impacto.
11.6.6 Jefe de Departamento de Emisiones a la Atmdsfera.
11.6.6.1. Técnico Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Atmostérico.
11.6.6.2. Auxiliar Operativo de la Red Estatal de Monitoreo Atmosférico.
11.6.6.3. Jefe del Area de Contro! de Calidad.
11.6.6 4. Técnico Muestreador.
11.8.7. Jefe del Departamento de Calidad del Agua.
11.6.7.1. Jefe del Area de Laboratorio de Calidad del Agua
11.6.7.1.1. Auxiliar de Laboratorio.
11.6.7.1.2. Jefe det Area de Fisicoquimicos.
11.6.7.1.2.1. Analista de Parémetros Fisicoquimicos.
11.6.7.1.3. Jefe del Area de Microbictogia.
11.6.7.1.3.1. Analista de Parametros Microbioldgicos.
11.6.7.1.4. Velador.
11.6.8. Jefe del Departamento de Gestién Integral de Residuos.
11.6.8.1. Técnico operativa.
UNIDAD DE ESTUDIOS Y EVALUACION AMBIENTAL
11.7. Jefe de ta Unidad de Estudios y Evaluacién Ambiental.
11.7.1. Jefe del Area de Enlace Administrativo.
11.7.2. Jefe del Departamento de Emergencias Ambientales.
11.7.2.1. Supervisor de Campo.
11.7.3. Jefe del Departamenta de Diagnostico y Monitorec Ambiental.
11.7.3.1. Supervisor de Proyectos.
11.7 4. Jefe del Departamento de Autorregultacién y Auditorias Ambientales.
11.7.5, Jefe del Depantamento de Estudios y Calidad Ambiental.
DIRECCION DE VERIFICACION Y ATENCION DE RECLAMACIONES
11.8. Director de Verificacion y Atencion de Reclamaciones.
11.8.1. Secretaria.
11.8.2. Técnico de Apoyo.

11.8.3. Jefe de! Area de Enlace con la Unidad de Ti , Seg: de B de R

11.8.4. Jefe del Area de Enlace Técnico con la Unidad de Concertacion Social.
11.8.4.1 Técnico de Campo.
11.8.4.2. Técnico de Apoyo. .
11.8.5. Jefe del Departamento de inspeccién y Vigilancia Ambiental.
- 11.8.5.1. Capturista,
- 11.8.5.2 tnspector de Inspeccion y Vigilancia Ambiental,
11.8.6. Jefe del Departamento de Dictaminacion y Sanciones.
© 11.8.6.1. Secretaria.
11.8.6.2. Jefe de! Area Dictaminacidn y Sanciones.
11.8 6.2.1. Dictaminador.
11.8.7. Jefe de Departamento de Atencién a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones.
11.8.7.1. Jefe del Area de.Atencién a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones.
11.8.7.1.1. Inspector de Atencion a De. ias Ambi y de R
11.8.8. Jefe del Departamento de Restauracién y Pasivos Ambientales.
11.8.8.1. Inspector de Restauracién y Pasivos Ambientales.
SUBSECRETARIA DE POLITICA AMBIENTAL
12. Subsecretario de Politica Ambiental.
12.1. Secretaria.

iones.

122. Chofer. -
12.3. Jefe del Area de Apoya Técnico del Sistema de Informacion Ambiental.
12.3.1. Técnico Analista del Si del ion Ambi .

DIRECCION DE FOMENTO DE LA POLITICA AMBIENTAL
12.4. Director de Fomento de Ia Politica Ambiental.
12.4.1. Secretaria.
12.4.2. Jefe del Departamento de Analisis y Seguimiento.
12.4.3. Jefe del Departamento de Desarrolio de Instrumentos Econémicos.
12.4.4. Jefe del Departamento de Proyectos Especiales.
UNIDAD DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO
12.5. Jefe de la Unidad de Ordenamiento Ecologico.
12.5.1, Jefe def Departamento de Informacion y Cartografia.
12.5.1.1. Técnico de Apoyo.
12.5.2. Jefe del Departamento de Bitacora Ambiental.

12.5.2.1. Auxiliar Técnico.

12.5.3. Jefe de Departamento de Supervision y Validacidn.

12.5.3.1. Supervisor.
UNIDAD DE CULTURA AMBIENTAL
12.8, Jefe de ta Unidad de Cultura Ambiental.
12.6.1. Secretaria.
12.6.2. Jefe de! Departamento de Capacitacion y Difusién.
12.6.2.1. Jefe del Area de Educacion Ambiental,

126 ;2.6.{2.1.1. Auxiliar en Educacion Ambientat,

.6.3. Jefe del Departamenio de Documentaci i
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABoLnEy Vineuacion.
13. Subsecretaric de Desarrolio Sustentable,

13.1. Secretaria. .
13.2. Auxiliar de la Subsecretaria de Desarrolio Sustentable.

13.2.1. Jefe dei Area de Enlace con la Unidad de Acceso a fa Inf! 2 ecepck
13.2.2. Auxiliar Técnico. © iniomacion. y Entrega-Recepcion

}gi }J::e del Area de Enlace Administrativo.

-4. Asistente Técnico de la Subsecretaria de Desarroll Sustt

13.4.1. Auxiliar Técnico. o Sustentavie

. 13.4.2. Técnico de Pesca y Acuacullura.

DIRECCION DE PAR TICIPACION SOCIAL
13.5. Director de Participacion Social.
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13.5.1. Jefe de!l Departamento de Organizacién Capacitacion.
13.5.1.1. Auxiliar Técnico.
"13.5.2. Jefe de Departamento de Conocimientos Locales para el Desarrolio.
13.5.2.1. Promotor de Programas Sociales.
13.5.3. Jefe del Departamento de Género y Desarrolio Sustentable.
13.5.3.1. Auxiliar Técnico.
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO SUSTENTABLE
13.6. Director de Desarrollo Comunitario Sustentable.
13.6.1. Secretaria.
13.6.2. Jefe del Area de Apoyo de Programas Sociales.
13.6.3. Capturista del Padron Unico de Beneficiarios.
13.6.4. Jefe del Departamento de Produccion y Desarrollo Sustentable.
13.6.4.1. Jefe del Area 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 Economia 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 USQ Y MANEJO DE LOS RECURSOS NATURALES
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 def Departamento de Areas Naturales Protegidas.
13.7.2.1. Operador de la Estacion 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.
13.7.3.1.2. 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 Alimentacion 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 Atencién a Visitantes y Colecta de Huevos.

13.7.4.4.2. Técnico de Apoyo.

13.7.4.4.3. Auxiliar de Mantenimiento de Jardineria.
13.7.4.4 4. Auxiliar de Mantenimiento en General.
13.7.4.4.5. Velador.

9. ORGANIGRAMA

SECRETARIA BE RECuRsos NATUBALES Y PROTECCION AMBIENTAL (SERNAPAM)

sacReTARA

_{ recuca

_{Mm

1 fagos y lagunas en el Estado, asi como la p
13
PERIOD!CAS:

VB Ooter. 32da Whiaae Luge

wavAD DF

1. FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

i} Datos Generales:

Nombre del Puesto: Titular de 13 Secretana
Namero de Personas en el Puesto:
Area de Adscripcion: Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambientat
Reporta: C. Gobemador del Estado.
Supervisa: 1 Choler, 1 Secretario Particuiar, 1 Secretario Técnico, 4 Jefes de Unidad. 3
—_ Directores y 3 Subsecretarios.
Contactos intemos: ]
Con: Para:
Subsecretaros y Areas « Coordinar la o0 de 103 diversos
Administrativas Programas y proyectos que en el marco dd Acuerdo de Colaboracion
TabascoPEMEX se realicen, y de las polilicas ambientales que
corresponda
= Coordinar conjuntamente las estrategias de atencion de las demandas
planteadas, que pemitan dar respuesta en tiempo y fona, o
Contactos Externos:
Con: . Para:
« Petrdlecs Mexicanos. « Integracion de las propuestas de apoyos de PEMEX de los municipios
+ Dependencias Fedevzles de mﬂuenca peuolera Yy Dependencnas def Ejecutivo, asi como
Y X enel e seg y control de los programas y/o
smbito ini y
ambiental . de con las instancias
« H. Ayuntamientos. correspombevﬁes a efecto de trabsjar conjuntamente en proyectos
« Universidades productivos y
+ Colegios. . lns(mmedar acc.om y ot que un i
» Asociaciones. a medio i en nyestro Estado
« Organizaciones. . V-grlaf supemsar y aplicar la normatividad ambiental vigente
« Empresas piblicas y privadas 3
#) Descripcion det Puesto: !
Descripcion Genérica: I
Fomentar ia proteccion, resuuraubn 7 :onservaabn de los it Y recursos . que L
sociales. y a . en armonia

Y que fas
con la ndustria pelro‘era asentada en nuestro Estade

o Descripcién Especifica: i
PERMANENTES: 1

i

! . las poﬁlicns dentro del Eslado de Tabasco, asl como aplicar e interpretar fas norinas

¢ juridicas & . Federates, E ¥ Me en mu:na

» Coordinar, encabezar los esluerzos para realizar i3 det medio smb te. Debiendo
conducir las politicas relacionadas en materia ambiental, a lravés 6e \as propuestas de e ;5101 de normas

ambientales estatales, !a reglamentacién necesaria. la creacion de & . 12 re n de

acciones en materia . a de la 1y el use de srera 3as elécincas, el
l incentivo de la participacion social como eje para la d on, ejecucion v viglancia de las
t accionzs, obras y recursos destinados a elevar el bienestar social,

Celebrar_insirumentos juridicos necesarios con las Instancias Federales, Estatales y Municipales de acuerdo a

sus facultades que tedunden en beneficio del Estado
Aplicar las sanciones que se deriven del de ta ivid
desintegracion o detericrc de nuestm ecosrsluna
Reahzar e integrar
Judad de me’omr ia caludad ¥ nivel de vlda de la sooodld .
. fos de ¥ juridici de tas
petroleras y el Estado de Tabasco.
Elahorar y ejecutar los planes y de cardcter regional o
especial, coadyuvando con los &denes de Gobvamo Federal Es(aw y Municipal, los sectores privados y sociales,
para reaiizar acciones de Y
Propiciar el equilibrio entre las

Estatal, para evitar el

.

dentro de! Estado, con la

entre las

.

y las demis productivas del Estado, con la
fn:hdad de mejorar las sociales y o en las ronas petroleras del Estado, asi
como imp para svalyar y en su caso gestionar fa indemnizacion por las
afectaciones a zonas pmdudwus yolru qu& son. oasmada porla ac\Mdad petrolera.

Promaver los estudios, i que sean dentro de las
zonas de mayor admdad petm)em con I8 finakdad de nstrumentar acciones que permitan disminuir acCidentes y
un a( Estado.
. e impulsar de
de simplificacion para los tramites de apmuu de ion de
en las actividades de baj0 impacto
« Fgar, normar y evaluar las medndas Y mecanismos pare combau ¥y plevemv la eontammaoén del aire. suelo y
agua, criterios y para el trémite de de impacto
+ Establecer, regular, administrar y vigar &reas naturales protegidas, asi como, su planeacidn y evaiuacidn
peribdica, para efectos de preservar, conservar y restaurar zonas o bienes de jusisdiccion Estatal con la
participacién que en su ¢aso corresponda a los municipios.
Regular las actividades que no sean i alamente ri para ef " , de co L con ta
fegisiacion apficable en Ia materia; i las iZACK y que ia o
aplicable
* Colaborar con las i en la vigilancia sobre ' rios,
de cuencas alu ylasobmsdecorreccréﬂ
tomencial; de igual manera. fomentar, conducir estudios, trabajos y servicios meteoroldgicos en ia entidad .

.

de riesgo

y de servicios

lica.
EVi ENTUALES
No aplica.

#i1} Especificacion de! Puesto:

Qulmica. Ticenciatura _en  Biotogia, |

Amplio nivet de Relaciones Publicas, capaadad de gesticn. resalucidn de
. Aot inistracion de

. generar iceas. adoptar

nuevos conocimientos, actitud propositiva.

Datos Generales:

OT SeAAPANL AL CH-0P X013

A e o o e e b b e Gt

10. OBJETIVO
Planear, i y evaluar politicas, prog y en con los tres Ordenes de
Gobierno y la soci para impuisar la i i [ % de fos

y 3 Y uso 3
recursos naturaies, con pleno respeto a la diversidad cultural, pueblos indigenas y equidad de género; para
fortalecer las bases det desamolio sustentable de Tabasco.

Nombre del Puesto: -jCholer.
Numero de Fersonas en cl Puesto.”

R—

Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental.
Titular de (2 Secretaria.
No aphi

éoﬂhdos Intermos:

Para:
Servicios Generales. l Comunicar detalles del vehiculo y solicitar matenal pars el mismo.

Contactos Externos:

Para:
Dependencias Federales, Entrega de Documentacién que indique ta Titulac de 8 Secretaria

Estatales y Municipates
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W) Descripcion del Puesto:

Descripcion Genérica:

Trasladar a ia Tular de ia Secretaria 8 donde se requiera.

Descripcién Especifica:
PERMANENETES: h ;
» Trasladar a la Trular de {a Secrataria donde se mdique
« Entregar on a las Dr ias que se

« antener en buenas condiciones el vehiculo oficial para su uso.
« Dar buen usc 2l vehiculo.
PERIODICAS:
= Solicitar material para el uso del propio ded vehiculo.
« Reportar failas del vehiculo al &rea comespordiente.

« Conuolar el registro de numero de oficios y memorandurns.
« Controlar y registrar ef archivo del Despacho de la Secrstaria.
* Conlrolar y -egistrar el archivo de la Secretaria Particular,
« Controlar fa entrada de visitas 3 la C. Secretania
PERIODICAS:
« Efaborar tasjetas i , oficios y
« Elabocar Programa Entrega ~ Recepcién del archivo det Despacho.
« Chaborar Programa Entrega — Recepcian def archive de ta Secretaria Particular.
EVENTUALES:
No aplica -~

1) Especificacién del Puesto: - .

{ Escolaridad: | Preparatoria.

Computacién, archivo, taguigrafia

2 ahos

P Ex, cia:
Caracteristicas
puesto:

1 Dstos Geaerates;

para

buena 50, trato amable.

Scupar el

EVENTUALES:
No aplica i
{
1
) Especificacién dei Puesto: }
Excotandad: 3 Preparaions, i
Conochmientos: . Reglamento de Trénsdo vigente, sefialamientos viales, manejo de
o estandar y automiticos. conocer a ca acldad de! vehiculo. 4
Experiencia: 1 Afo.
Carnacteristicas para ocupar o de tiempo,
puesto: tolerancia, limpieza —
1) Datos Generales:
Nombre de| Puosm Secretario Particular.
Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental
Titular de la Secretarfa.
Secretarias y 1 Jofe de rtamento.

B Para: :
Tudas tas Subsecretarlas, » Dar a conocer las instrucciones de la Titular de ia Dependencia.
Direcciones, Unidades, "« Cumplir las desposiciones de la Titular de la Dependencia.

Jefaturas y Departamentos. « Atender y dar seguimlento a las solicitudes de la THular de la
Dependencia
« Uevar un control op: del archivo per al Dy ho de la

Tiuar de la Dep

« Informar las disposiciones de la Tdular a trdvés de oficios, via
telefonica ¢ personal.

Informar ios eventos de la Secretaria.

Dar ¢ conocer las aclividades que realiza la-Secretaria.

Extender invitaciones de los eventos que realiza la Secretaria,

Servir de enlace entre log contactos externos e intemos para efecto de
brindar una atencién puntual y eficar

Con lodas las Dependencias y
Entdades que comprenden la
Administracion P iblica Federal,
Estatal y Municipal; as! como
Colegios, Asociaciones,
Universidades, Sector Social
conformado por Sindicatos,
Cooperativas y Sociedades
Civiles: Empresas y Publico en
eneral —

W) Descripcion del Puesto:

« Subsecretaria de Desaofio *. Atender y dar respuests de las solicitudes recbidas en esta
Sustentable. Secrotare.

* Subsecretaria de Gestidn para *  informar 8 fos solicitanies referenie a la skuacion del tramite de
i@ Proteccion Ambiental su sokicitud.

AR : Comtactos Externce:. .
Para: .
Recibic y stender ia demanda cudadana,

PUbkco en general.

) Descripcion def Puesto:™

Recibic ia

PERMANENTES:

«» Canalicar to inad pare su & s dress de stencion fomando como neferencia fa pricrided
de los prog! en ko de ot por PEMEX.

. Dumnmlulﬁosmhmdchwﬂm
« Recepcionas reciamaciones que Petrdleos resueive como

PERKX)‘CAS

» Asistic 3 las reuniones de atencién al piblico para dar una mejor alencién a sus demandas.
EVENTUALES:
No aplica

[Asistir & la Titular de 1a Dep

Controlar la audiencia intema y externa de la Titular de la Dependencla.

» Etaborer y tramitar la documenmdbn que delevrnme la Tityiar de la Dependenc-a

» Recibir, tramitar y dar alas tanto imtema como externa.
« Custodiar la ion que 1a Titular de ta D

* C al p { de ta D as por la Titular.

Servir de enlace entre los todos fos servidores pubficos adscritos a la Dependencia.
= Vigilar que el personal adserito a la Secretaria Particular cumpla con sus funciones.
PERIODICAS:
. Rgpreuentar a fa Titular de fa Dependencia en los eveMm o actos que {a misma detemine,
EVENTUALES:
No aplica
1) Especificaclén del Puesto:

. Politicas, Rek Publicas y

| Secretaria.

2
Secretaria Particutar,
Secretario Particular,

Todas lus 872as de ta Secretaria. L2 entrega de correspondencia revisada y tumada 2 cada #rea. avisos

de reuniones, coordinacién de archivos extemos.

Lontactos Externod:

Con: .
Dependencias Estatales y
Federales de Gobiemo, Iniciativa
Privada

Reciir y tumar comrespondencia, enviar invitacianes a reyniones, envio
de feticitaciones de onomasticos

11} Descripcion del Puesto:

TLi L Sco o i s Descripeion Genérica: ;.

Atender lzs actividades que realiza la Secretaria Particular.

T

* .75 #"Descripcion Especifica; . - -

PERMANENTES
» Rechir y tumar la cormespondencia intema y externa.
* Atender y jealizar Hamadas telefénicas

mj del Puesto:

.

.2 Licenciaturs en Soclologia o Licenciatura en Refaciones Publicas
Paguetecia Office.

1aho.
R buen trato, p fsrmo y

Tumas comespondencis 8 1as diferentes dreas; rochir as respuestas de
s de las mismas,

. Axmdaupwiwenpenoul
+ Rechir y asignar nimeros de folics & soctudes entrantes. -
« Captursr documentos entrantes.
* Tramitar as atas Sreasdela
* Tumar fokos.
= Atender a la ciudadenia en finea gratiia sl Tel. 01 800 00 60 337.
- Atmumm;aummmmmﬁm«mmdm
. mwaummmmmwmwﬂnmﬁ
PERIQDICAS:
* Realzar kamadas teiefénicas necesarias.
Entregar tas respuestas de kas Soficitudes.
EVENT‘JALES

L Noasphcs.
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. mwndquEﬂhw&M seguimionto y evelumcidn del
Acverdo Marco  Interinstitucicnal Tabesco-PEMEX 2007-2012, ylosqu-.,
almdobshdnmmwededwudum

-Soaehnad-Reanu

Naturales y Proteccidn
Ambiental
g RO
Coa: Para:
* Secretaria de Obras Pibiicas. Reuniones para i Politica Socis! respecto & los afectados con e
*  Proteccion Civil, | reubicaciones del Plan Hidrico.

Instituto de la Vivienda.
CONAVI

N} Descripcion del Puesto:

Apoyar a ta en e i de di tarsas ya sez en h estuctura orgénica
organizacion conjuria con otras Di o D i al Ptan Hidrico.

T IS ripcidn Es; e
PERMANENTES:

« Dar seguimiento de los acuerdos intemos del Comité Intemo de Evaluacion.
o Dar seguimiento a los asunlos ¢ acuerdos que indique 1a Secretaria,
PERIODICAS:
o Asistira i
EVENTUALES:
No aplica

de los del Plan Hidrico.

parala

« Elshorer fos informes de las acciones ¥ resultados de la gestidn en los asuntos de su competencia;
. Waywwwmﬂmwﬁnb;&hy-&mmuh
on s i de coopx

+ Lz demés que le lzs jurichcas yol dentro de la esfera de sus
stribuciones.

PERIODICAS:

« Asistic & ka3 reuniones de trabajo que convoque el Secretario

. o io fos y demés it que 3 tas
de ta Unidad deban emitirse y supervisar su debido cumplimisnto;

+» Resolver las dudas gure 28 susciten con MOtvo de la ¥ 36n del trtecior de ta
Unidad de Entacs Intennstitucionsl, en o éenbito de su competencia;

« Conducr tas actividades y felaciones de la Unidad de Eniace con las estatales
Mym&mummwm i

.« R i C. de y o las de trabaio en ef
maww !

= Participer en bos. *Whm-hmMmKMWO
cuando asl jo d ine la C.

« Colsborar con las Unidades Adming dnh enh de Talores, Cursos de Capaciackin
y Yy iquier actividad L que 98 en de 8Og y
peoleccidn Ambiental

Tiicencistura Administracidn y Politicas Publicas. .
Mm—"w;
Anvionmld-mm mwyumml
confictos, capeciisd de gestidn. :

Yy

Ui} Especificacién def Puesto:

[Ucencistura en Detecho, Administraciéno Ecoromle.__ =~ ]

Conocinientos en Admiristracion y de iZBcion.

1 afio en puesto simiiar, ¥ con ins de F que
Amable, atento 8 los asurtos. N permitan pre: a de n de I industria
Petrolers.

an y ejecutan sus programas de trabajo en congr
oo,evvosyprioddadesm aslcomn‘dopurombs
ﬂesuaamesddeaadas

Proponer, en
de  Agenda ﬁeqonalngodadPﬁmleodehsEMosdehReqﬁn Sm~5urwe (chnpa Campeche,
Veracruz. Oaxaca, Tabasco),

* Subsecretarios. Coordinar de los diversos
o Directores de Area. mmuymﬁdoswenﬂmd«lm*m FPERMANENTES:
« Jefes de Unidad. MEX reaficen. + Coordunas, i ¥ wplicar y as de
« Acordzr con e 8 los ssunios 2 las funciones y de la unidad
« Procura con las de Petrolecs rios.
Ton. « Coordiner y Dirigic reunionas con Eets F 3 y k
o H i de Rep als C. & i de . Momw-hSmtarhdemAdmdadu
Petrotera. de les propuestas de apoyos de PEMEX de toa de . de manera p respecto s sul como precisar las
+ Dependencias def Ejeculivo. petrolea y encias del Ejecutivo, como coordinar el nhmmymmpwnlanddedﬂymdaw .
« Subsidiarias de PEMEX en fa m‘:ﬂow.ewhuénymdemmmvhpwm .wmwuusmeugmmahnma ' y prog
Entidad. ados.
* Gerencia  Corporativa de . wum-a«uqem-«wmn&u«mmmmmdm :
Desznvlos«:aaldePEME)L » Coordinar y sup g o Lol Gue
on preservar la dul- de s industris P
I)Ducdpcldndd?ucno. » Coordinar y reakizar con rep de las de In stencion de los
N #sumtos @ alas resp 1] de esta unktad.
» Dirigh, controter y superviser ks Y Oul personal & cargo.
» Las demés que ley legates y e o queis el tituls de
Secretorie. -
PERIODICAS:
No apfica
< N EVENTUALES:
PERMANENTE! No spfca.
. Pwdmhhmmymhuslmsasqﬂmhmahwcm
mmalmunmw hsonm para ol del objeto del Acyerdo
Tabasco-Pamex;
. mrmhw-mmhmmmhwmwgmmmd
Acuerdo Marco, y Que sus iembros representantes cuenten con la inf Y H
pera reforzar su gestion; ‘
. I de yuvar en &2 det prog de act de los Grupes :
de Trabajo de las 4 en cada eje H
- Apoyar y iciper en 3on y ‘d-lotsrupmd-’ﬁ'dujoqmummh J
0 y de 108 Acuerd de cada Eje
referidos en el Acuerdo Marco;
* Promover en coordinacion con ks Unidad tiva que yiap ion de #} Especificacién del Puesto
propuestas por parte de los gobi y de opink doblm:ndﬂu it
en particinar en los de con recursos de PEMEX, y proponer criterios para su ~Ucencsturs_en Adminatracion Publcs y Retacionss Humenes
alos "'“"‘M Sohucion de confickos, Concertaciin, Técnicas de comunicacidn, Negodiacion
* Cozdyuvar con fs Uniiades anual de los ¥ conciliacion.
mmmmuawwacobmma?mexymammmu 2 Ahos.
lvmbaaonadSeaehm Ampha nivel de relaciones pabiicas, maneic de relacionss humanss, menejo ¥
« Proponer &l Secretanio, ks hsm-mwnm de s para ta gjecucidn del Acuerda | solucxdn de conflictos, actiud de Sderazgopropositive. |
Marco y de.f:f enbs de Y, cuando proceda, coadyuvar en fa integracidn de fos
« Establecer, con la participacién de i Unidad de i L) ica de &
mymmwm-hmwy periddicaments que tas Unidades
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T DescrpCion Gengrcat ~ 5 % T -

Reaiizar tzreas de gjecucion y supervisidn de programas de campo

TETE

FDescripclon Especifica: & 12v

PERMANENTES:
Realzar supervision de campo.
Realzar levantamiento de censos.
Realizar reuniones informativas y ejecucion de pago.
Desarrollar programas sociales.
Realizar reuniones de trabajo.
Elaborar tarjetas informativas,

%) Descripcion det Puesto: PERIODICAS:

No aplica.

— - EVENTUALES:
- - No aptica

Ty

RN

M w y fcios, notas i : 1tt) Especificacién del Puesto:
« Actuatzar agenda del Jefe de ta Unidad

«  Tramitar comespondencia de sntradz y salida.
« Qrganizar y en clertns casos asistiv 8 reunicnes.
.
.

Afender g ta ciudadanla reciemante.
Integrav ink paraelp de Entrega-R
Rﬁﬁutycmﬁuhmadu

PERIQOICAS

Nombre def Puesto: i
Namero de Personas en el Pu

Areade Adscﬂ cidn: .

Profesional de Concertacién Social.

Unidad de Concertacion Social.
Jefe de ia Unidad de Conceracion Social.

+ Subsecretaria de Desamolto « Coordinar y Participar en reuniones de trabajo, en apoyo a la
‘ l Sustentable. Unidad, para soiventar demandas y conflictos planteados.
« Direccion de Verificacién y . y ias dt de servicios, at
Atencién de Reclamaciones. personal y al parque vehicular asignado a la Direccién.
» Unidad de Recursos
Matenales y

Servicios Generales.

Con
» Entidades Federales, « Coordinar y participar en las acciones asignadas por el Director de
T Estatales, Municipales. Concertacion Social, para atender y resalver problematicas planteadas
» Organismos Descentralizados que permitan dar respuestas 8 1as demandas.
ia de D 2 Couady enla de progi P - ¥ realizar Federal, Estatal. ¥ « Coordinar la parti ion en de trabajo conji con
Sustertable; Direccién Técnica, 1areus cony de carcter ivo de la SE! { las iarias de F que permnan preservar a
Unidad de Entace institucionat continuidad de ia ﬁrmmdad de a Industria Petrolera. o
Direccion de Concertacion.

W) Descripcion del Puesto:

T

Con:

- s o Elaborar i
+ Dependencias de Gobiemo. Atencidn de programas socisles, asi como desarollo de actividades
« Asociach Chvites durante : : conj uniamen(e con las éreas internas e)dernas ue errmtan resotver y dar :
PERMANENTES
« Elaborar los p as y ias de C
1) Descripcion del Puesto: « Coordinar y comisionar at personal a reuniones de trabajo,
! e © 4 s informar al Jefe de la Unidad de las Actividades realizadas,
3 e yac * Sups al personal as a esta Unidad
N . con la Unidad en las acciones encomendadas por h Secretaria.
Elaborar, ejecutar, i pe: socisles, asl como efectusr feuniones de conceracion con ¢ Instituir ismos y acch aue inen las y Qque permitan la operatividad de las
organizaciones y ssociaciones clviles - yp del estado.
Y « Coordinar los Y la supervision y el seguimi de la atencién de situach Yy

« Dingir, controtar y supervisar las funciones y responsabilidades det personal a su cargo.

PERMANENTES: . . PENRIOD:iCAS
o Coordinar Programas. 1 0 aplica. -
o Supecvisar en campo. " EVE:TU@:ES.
« Leventar Censos. - : Lo aplica.
« Resizac B Ul} Especificaclén de! Puesto:
7 Drindar stencis ‘O'V‘"m“" ocacione Coes. ) ’ Escolanidad: - 7T Doenntur o0 Agmiieacion Pubhca, Licercado on Derecha y Lkercaius :
* Reslizac informe tanto internas como externas. en S .
P No b‘;S' Conoamwn(os Aﬂrmnmracaon Puvlica, Derecto y Sociclogia.
EVENTOALES: Experioncia: : 12 Afos.

No apfica . Caracteristicas  para  ocup: Honestidad, conocimientos y facilidad de palabra.

puesto: L :

i Datos Generales:

Nombre del P

Jefe del Departamenio de Seguimiento de Obras de Nueva Creacion yio
Mantenimiento.
3 -
Unidad de Concedacién Social.

Prafesmnd de Concertacion Social.

e, Uk - - — By 1 - -

» Subsecretaria de Desarrolio « Participar en reuniones de trabajo, en apoyo a la Direccién, para i
Sustentable y Direccién de 1 & i
Verificacion y Atencion de |
Reclamaciones. « Solicitar apoyo para el de fas f i §

= Unidad de Recursos

. Matenales y
Servicios Generales.
e i T D et S css g Contactos Extemnos: T o o T
Con: Para:

« Entidades Federales, « Participar en las acciones asignadas por el Director para atender y
Estz!ales yMumc:pa‘a resolver probleméticas planteadas que pemmitan dar respuestas a las ||

« Org: D i
Fede"alyEs‘.alal -Parxq—ar en la Direccion de Concenacnn en reuniones de trabajo ’

« Lideres y Autoridades con las de Petrdleos Mexicanos, para
Comuntarios. atender problematicas de obras ruevas de mantenmema

+ Coadyuvar en ka atencién
planteadas para dar resguesm en tiempo z!orma

) Descripcion det Puesto:

g Fa DescripcionGenddca: s B !
Particicar en i ce 2 d s por a el Jefe de Coneeﬂzc‘én asi como la atencidn de

demandas por ta expansidn de obras nuevas de de e informar a la Direccion de
actividades realizadas
N % Descapcio hEs&'lfa' w7 s Lt
PERMANENTES

« Padicipar en reuniones de concertacidn donde se atiendan cmblunéucas de obras nuevas © martenimientc ]
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informar a ta Unidad de las actividades realizadas.

Establecer programas de atencidn conjunta con Pemex en
conduccion de hidrocarburos.

Informar oporiunament= al encargado de la Unidad de Ios asuntos relevantes o situaciones de riesge, para la toma ¢
de decisiones.

PERIODICAS: I

v

Atender demandas y solicitudes planteadas ante la Unidad. |
|
i

de obras pendidas en linea ce

No aplica.
EVENTUALES:
No aplica '

) Especificacion det Puesto: .

Admmmmuén Publica y Politicas Publicas T

periencia: 2 Afos o
Caracteristicas Actitud Propositiva y Relauones Humanas.
|puesto: : - -

i) Datos Generales:

[ Nombre del Puesto:
Numero de Personas en el Puest

[Area de Adscrpcién:— ..o}
Reporta: il Jete del Depaﬂamsmo de Segumuenm de Obres de Nueva Creacion o
Supervisa: - - -
iy s TAES R TR T
Con:

« Subsecretarfa de Desarrotio « Participar en reuniones de trabajo, en apoyo al Jefe de Conce~acion,

Sustentable y Direccion de para solventar demandas y corflictos planteados.
Verificacidn y Alencién de
Reclamaciones. . Sd-cnar :poyo de nara el
« Jefe de Semvi Generales. -
S R R

Con:
» Entidades Federales,
Eslatales Yy Mumclpales

« Participar en las acciones ssignadas por éi para atender y re-olver
probleméticas planteadas que permitan dar respuestas a las

i
1
P

Fedeml y Estztal « Convocar a personal de Petrdleos Mexicanos a participar er
 Lideres y Autoridades feunicnes de trabajo.
Comuniarios - C en fa atencion ante osohc: e i

glanleadas para dar respuesta en tiempo y forma.

H) Descripcion det Puesto:

Sall e L. Descripcién Genérica:-

Realizar actividades n por €l Jefe de C Soclat, para atender y resotver demandas (2>
por rectamnantes, que permitan dar una respuesta en tiempo y forma.

o <1 Descripcion Especifica o7

PERMANENTES:

. ipar en de ion.
+ Atender demandas y solicitudes plareadas ante fa Unidad.
* Informar at Titular de la Unidad de las aclividades realizadas.
« Coadyuvar en ia atencidn ante o sotict C l
PERIODICAS: H
Nc aplica
EVENTUALES: . 1}
No aplica. . !

H1) Especificacion del Puesto:

- Licenciatura en Administracion Publica y Relaciones Humanas.

»..| Administracién Publica y Politicas Publicas. —
{2 Afios.

¢l| Relaciones Publicas, Relaciones Humanas y actitud propost' v+

Cataclensucas
puesto:

para  ocupar

T e 1

Nori-ubre del Puesto: Jefe del Deparlamento de Concertacion.

« Directores de Desarrolio
- Sustentable y Direccién de
Verificacion y Atencion de
Reclamaciones.
Recursos Materisles y
Servicios Generales.
T

- Pamc-pal en reuniones de trabajo, en apoyo af Jefe de Conceriacion
Social, para solventar demandas y confkiclos plameados

delas &

« Soficitar apoyo para el

+ Entidades Federates, « Participar en ias acciones asignadas por ef Director para atender y

it) Especificacion del Puesto:

¢ Licenciatura en Administ-acién Publica y Relaciones Humanas,

Administracidn Publica, Politicas Pubhcas, Estrategias de concenc. o

conflictos sociales. evaluacion de dafios (cultivos, viviendas, terrenos)

3 Ados -

Ampho nivel de R Pubficas, R manas,
solucion de conflictos sociales 4 propositivo. .

Namero

Aml de Adscripcion
Repcru —
{ Supecvisa:

. [ Técnico Concedador.
1

Unidad de Concestacién Social.

Con:

+ Subsecretaria de Gesarolo
Susteatable y Diceccion de
Verificacién y Atencién de
Rectamaciones.
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

I

« Participar en reuniones de lrabajo, en apoyo a la Direccion, para
solventar demandas y conflictos plarteados.

y Servicios . para el

» Solicilar apoyo &
de tas

‘. Contactos Externos: .

Con:
« Entidades Federales, « Participar en las acciones poc el Jefe de C:
Estataies y Municipales Social para a(endef y resolver problemdticas planteadas que permitan
» Organi [s! dar
Federal y Estatal « Convocar a personai de Petrdlecs Mexicanos a participar en
* Lideres y Autoridades reuniones de trabajo.
Cornunitarios « Coadyuvar en {2 atencion ante ]
planteadas. para dar respuesta en tiemzo yforme.
i) Descripcion del Puesto:

:Descrpcion.Gendrica: ", . 2" * B
Realzar actividades encomendadas por el Jefe del Departamento de Concertacion Soc:al pem :\ender
demandas planteadas por reclamanies. que permitan 4ar una respuasta en tiempo y forma.

y resolver

Oescripcion Especifica:: " . " -

PERMANENTES:
« Farticipar en reuniones de concertacidn.
+ Atender demandas y solicitudes planteadas ante la Unidad
« informar al Titular de ka Unidad las actividades rea’vadas
« Coadyuvar en fa atencidn p ante d 0
PERIODICAS:
+ No aglica.
EVENTUALES:
+ No aplica.

1) Especificacion det Puesto:

!} Escoteridad: i Lcenciatura Administracion Poblica y Relaciones Humanas - o —_1
¥ Conoctmientos: N *+ ) Adminisiracion Poblica y P olitcas Publicas, o L
* Experiencia: g .S {2Af0s. R .
Caracterislicas para ocupar .el| Relac Publicas, i } as y actitud p ina i
puesto: rE '

1) Vates weneraswes:

 Nombye deiPuesto: .
, Numero de Personas en'el Puesto:
. Area de Adscripcion;

T Jele de Iz Uniag de Acceso 3 7 13 Informacion ) i

Secrelarla de Recursos Naturates y Profeci

“ i Thular de la Secretarfa.

+  Titular de ta SERNAPAM .

Coordinar y_Supervisar tos Trabajos y aclividades en mate: e
Transpatencia y Acceso a la Informacion, Informacion Reser.ada,
recursos de revision y de Queja.

Inlgmar sobre los uabajos Yy actmdadu relacionadas con lasi
H figaci de . el y alencién a L15'
) de i in y datos p |
+ Subsecretarios, Directores, recurso de queja y revisidn A demas de ploponer me]oras e el f
Jefes de Unidades y procedimiento de acceso a la informacion i
Encargados de Enlace. - . i
I
|

« Coadyuvar y Orientar a todas las dreas de la Secretaria, .n !
referente a fa Transparencia y Acceso a la Informacién Asi |
lambién para solicitar informacion, turnar solicitudes de inf -
reabizar los aciermas de rasara

-Contactos Externos:

Con Para: T
. * LaConseferia Juridica « Paticipar y proponer mejoras en los mecanismos ¢- ransparencia y:
1 rendicién de cuemas en el Poder Ejecutivo
« Instituto  Tabasquefo de +  Enviar informes refy a las obiligacit de , acceso
Transparencia y Acceso 3 a I» informacion, mformsc-én reservada, asi como la comes‘acvén de
Informacién Pablica.

recursos de queja y revision.

11} Descripcién del Puesto:

.~ Descripelon Genérica: - 17
Supervisar, coordinar y cnadyuval Son (odas las areas de la SCRNAPAM en fa reaﬁzacm de ius trabajos y actividades
en materia de Transparencia y Acceso e la Informacion, informacitn reservada, recursos de revision y de queiz

Estatales y Mumicipales. resotver problematicas planieadas que permitan dar respuestas a las
« Organi !
Federaly Estatal. « Particicar en la inacion y direccitn de de trabajo !
« Lideres y Autoridades j con las de Petriiecs H .
Comunitarios. * Atencidn ante o it . para
dar respuesta en tiempo ¥ forma, ;
()] Doscnpclcn del Puesto:
=y Descri 160 Genérica:’ o N
Ay.ender tas 10N asi Como 1 de bioqueos,
] quepurmandmmpuesﬂennemym
. I - -
- | PERMANENT!
« Participar y dirigir reuniones de concertacién. il
« Alender demandas y soficitudes planteadas ante la Unidad. H
« Informar a ta Unidad de las actividades reatizadas. |
= Coadyuvar con actividades propias de la Unidad.
« Establecer programas de atencién conjunta con Pemex en situaci de obras didas en linea de

de hidrocarburos.

Informar oportunamente al Jefe de la Unidad de asuntos relevantes o situaciones de riesgo para la toma de
decisiones.

« Coordinar y supervisar con las de gt Qu
en preservar ia de {a op da la industria Petrolera. .
PERIODICAS: '
No aplica. i
EVENTUALES: H
No aplica 1

: 7 7 THT Descripcion Especifica: - T

PERMANENTES:

« Vigilar y Coordinar el tramite de las solicitudes de acceso a la informacidn.

« Asesorar y ofientar a quienes o i enla ion de tas sok
framites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma;
Sugervisar la elaloracion de estadistica de ias solicitudes de Acceso a la Informacitn Pablica;

Supervisar el regisiro de las solicitudes de acceso a ta informacion y sus resultados;
Superva' el registro de los oosios de rep'oducuen y copiado de ia informacién que se proporcione.  «
Sucerv«sar la y de la 6n publica de oficio en el «

T:arsparencia de esta Secvetdrﬁa Supervisar la i licacion de §a informacior «
Je o - en el Portal de Transparencia de esta Secretaria

« Taorgind ta sistematizacién de los archives que contenga la informacion publica a su carngo. '
PERIOGITAS: '

de i i6n. as: como en fos

@

ve

¢+ orsualmiente @l Titilar det Sujelo Obligado, de las actividades desarrolladas por & Lin. -
e
yar i nformes parciaies y anual que el Titular det Sujeto Obligado deba presentar al Pleno de inst:
“sideracion del Ttular def Sujelo Obligado todo lo concemiente 3 la omganizacidn e w L 1
Hformacion;

a
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'EVENTUALES
Oisponer de lodo io necesario para que el publico pueda consultar en el equipo de cOMPUIO a que s« ciere e
ariculo 7 de este Reglamento, la informacidn piblica de oficio; H
An»nde: a5 scicitudes relativas a datos personates !
“aticipar en Ci yC enmateia de T P ia y Acceso a {a informacion,
'
1+ ihcacion del Puesto:
CEscolandas Tlcenciatura en Derecho, Refaciones Publica:. Relaciones Humanas =1

‘Tonncimientos:

1} Datos Generales:

N mbr! Oei Puesto-
{ Namero de Personas en el Pues(

St enna a art azidn de ks criterios de clasticacion ge la informacion expedidos por el Instituta;

Preciatica frevio acuerdo con el Titular de! Sujeto Obligado la informacidn como reservada

Asistig 2 las sesiones realizadas por parte de! Pleno de! Instituto. '
Capaztar y attynizar a los Servidores Poblicos en materia de Transparencia y Accesc a (@ Informacion

<. abeear al interior de Sujelo Obligado en 1a erganizacion y mantenimiento de archives, y de cumpir con ia !
-2 sfacion aplicable en la matena

=] Administracion Pablca

En tegistacion sobve transparencia y acceso a |3 mlormzcn‘)n pubiica, por‘.:-lzs
de dicién de cuertas, 08s, COMUMCACION.
Relaciones Publicas, manejo de perscnai y Admmns(raclén Publica en n.a{enj

ambiental J—

xperiencia’ -[2 Afics
aracteristicas  para Propositive, manejo de personal, afto ruvel de Relaciones Publicas acidad |,
Loggt —— lparatomerdecisiones. . . H

Secretana

1
Unidad de Acceso 8 la Informacion

11} Especificacién del Puesto:

JGcenciatura en Derecho, en Relaciones Pubiicas, en Retaciones Humanas y

{ Escolaridad: -
i : en Administracicn Publica,

T Conocimientos: . sobru [ 2 y acceso 2 la

Retaciones Publms manejo de pmoﬂxl y Admtmsuauén Pm:hca en materia
ambiental.

" Experiec a” - T 2 Afios.
‘Canc!ﬂ(lsu.;as para - ocupar “el Pmposmvu Alto nivel de Relaciones Publicas, manejo de conflictos y
Lpuesto: L ' capacidad para tomar decisiones.

1) Datos Generales:

P
Todas tas areas de la Secretaria. « Elaborar los pro de acuerdo de reserva fespectivos a 13

yectos
informacian clasificadz por las Areas de la Secrelar(a

» lntegrar y dar &l Indice de ¥ y sus
respectivos acuerdos,
« Scficitarle a las dreas la informacidn co:respondeme ante un

recurso de qu odere

o

" instituto Tabasqueto de
Transparencia y Acceso a ia
Informacién (ITAIP).

Dar seguimiento a ios recursos de revision y queja interpuestos contra la |
Secretaria.

: Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion.

+ Recibir y tamitar documentacion dingida al Trtutar de la ce 1a Unidad
Tramitar (3s requisiciones de maerial.
« Tramitar la documentacién que se genera en et dres

oftactos Exterhos:

Con:

N Diversas Depandencias Comunicar al Taular del drea con las diferentes dependencias de! Poder
; Ejecutivo

1) Descripcion del Puesto:

H 0 T - O i - - TTTT
—_— EApCi —_—

{Atencer. Lamiar y a3mnsirar toda la dotumentasitn Gue Sea generada y recepcionada por 13 Unidaz oe Access ala Informacion 1

PERMANENTES:

Descdpcion Especifica:

Oar trémite y atender ia doc-mentscin generada por k Unidad de Acceso a la Informacion.
Regstrar y istrar loda la y recibida por fa Unidad de Acceso a la Informacién
Gestionar dncumental de la Unidad de Acceso a la informacion:

Recibir 1a Documentacion dirigida 8 ia Unidad de Acceso a Ja Informacion, ‘
i
i

Atender llamadas o comunicac,tes dirigidas al Titular de Ia Unidad de Acceso a la Infermacion

PERIODICAS:
No aplica

i EVENTUALES:

No aplica

Hi) Especificacion del Puesto:

[Escolaridad: "~ :

*| Bachilierato.

Conocimientos:
{Experiencia
Caracteristieas

puesto

I Nombre 4ol Puestd~  ~

i

Nimero de Persor\lt enel Pues(u' R

Tramites administrativos, Computac.~n y Archivo.

W) Descripcion del Puesto:

SRR 3 LR Descripeion Genénica
Alender y dar segmmienlo 2 todo lo referente con {a reserva de informacion, recursos de queja y revision.

PERMANENTES'
« Consultar y accesar al sistema INFOMEX para conocer y notificar los informes y resul'ados de los recursos de
queja y revision.

+ Analizar, tramilar y dar seguimiento a los recursos de queja y revision interpuestos contra esta Secretaria;

+ Registrar los recurses de queja y revision interpuestos ante esta Secretaria;

- Eiaborar la estadistica de los recursos de queja y revision interpuestos ante esta Secretaria;

PERICDICAS:
integrar, actualizar y publicar el Indice de informacién reservada en et Portal de Transparencia.
Etaborar los proyectos de acuerdo de informacién clasificada como reservada
Asistir a las sesiones realizadas por parte del pleno del tnstituto.

Capacitar y actualizar 2 los Servidores Publicos en materia_de Informacién de Acceso Restingido y Datos
Personales.
EVENTUALES:

+__Participar en Conferencias y Congresos en maleria de Transparencia y Acceso a la Informacion

1) Especificacién del Puesto:

sobre la T

yAccesocala

rendicién de cuentas, .
Relaciones Publicas, manejo de personal, Administracién Put’ca en
cuestiones ambientales. _

“kopeniencia
Cacacteris

Propositivo, ato nivel de Relaciones Publicas, manej” - ot
capacidad para tomar decisiones.

1) Datos Generales:

irector de Planeacién Estratégica e informatica. o

ecretaria de Recursos Naturales y Proteccidn Ambienta!

Titular de &2 Secretarfa.

2 Afos i
Propositivo, Retaciones Humanas y alencion at publico.

=
= ]

“para ocupar

. Atencién y imi a

Jefe del Area de Obik
Solicitudes de Informacion.

de Transp:

| Unidad de Accesa a ia informacion

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacidn,

No Aplica,
g Comactos Imtemos o vl T
M Para
Con lodas las areas de la « Recabar y concentrar fa informacitn minima de oficic que se pubha
i Secretaria en ¢ portal de transparencia,
i « Daratenciény 2 las sofici de in p
a |3 Secretaria _
P s e 7:.Contactos Extemos: - ' 7. - iee v
Con: Para:
+ Con ta Dveccidn General de
Modermnizacidn @  Innovacién « Cambwos 0 modificaciones que sufra el portal de transparencia de ta
Gutbemamental Secreiaria
« [nstiuto Tavasquefio  de « Conocer y dar seguimiento a 1as disposiciones que ei Instituto
Transparencia y Acceso a la estanlezea
... .. Informacicn (TAIP) N _ . e I |
1t} Descripcion del Puesto:
- |
Aterder v Sor 15 2 todc 10 tea i
o L. - _Descripcidn Especifica; : T =

PERMANENTES: ]
« Consultar y accesar al sistema INFOMEX para corocer y notificar las soiicitudes de informacién que ingresen a la

R

1 Secretaria.
1« Analizar, tramiter y dar alas g de que ingresen a |3 Secretaria;

1 - Registrar las solcitudes de acceso a fa informacion y sus resutados.

i « Fegistrar los coslos de repreduccian y copiado de la informacién aue se proporcione

. Eaborarta de las de Acceso ata on Publica -

| PERIODICAS:

1. Sobcar. integrar y publicar fa informacién poblica de oficia del Portal de Transparencia.

{ « Elaborar los Infommes. mensuales que se Ia hacen llegar al Titular de! Sujelo Obligado, sobre actividades

| dasaToliadas por la Unidad de Accesa 2 Iz Informacion

te S a las sesiones realizadas por pacte def Pleno de Instituto

Ve cacasiter y actuatizar a los Servidores Publicos er: materia de Ti P y Accesc a i Infi

|EVENTUALES: ;

Paricioar en Conferencias y Conaresss en materia de Transparencia y Acceso a la informacion, o i

Todas las greas y Unidades de [a .
SERNAPAM.

Proponer, y dar
ion de

prog y

optimizar la asignacion de recursos.

+ Colaborar con tas dﬂemﬂes 4reas en I3 formulacion de sus
en forma coordi ., las

fechas de emega de lnformacnén

Verificar (a disponibilidad de los recursos y otorgar la suﬁclencta
presupuestat 3 cada uno de los proyectos y ecciones.

Participar en las sesiones de Subcomité de Compras y Cormé de |’
Adquisiciones de la Secretaria. !

Contactos Externos:

Asistic a reuniones de trabajo con ias diferentes dependencias de
gobiemo

Participar en la elaboracion de informes que requieran otras
Secretarias Estatales y Federales.

« Secretaria de Planeacién del .
Gobiemo del Estado.
Secretaria Técnica del
Gobiemo del Estado.
Secretaria de Administracion y
| Finanzas '
CHerentes Dependencias

Federales en el Estaco e -

th Descripcion del Puesto:

Descripeion Genérica:. 1

¢ informes que presente la Secretania a fas Instancias

| Coordinar con las de
ae Gobiernao Federal, Estatal y Mumc;pai

B Descripcion Espetificar, i - P00

PERMANENTES:

&ableoer un correctc proceso de pianeacion.
« Dar i a'los planes, y
+ Coordinar e Integrar con ias Unidades y Dueccxms Administrativas el Phn Anual de Trabajo de ka Secretaria.

» Estructurar y Coordinar conjurtamente con las diferentes 4reas de la Secretaria un proceso de ('aneacion.

Programacion y Presupuestacion.

» Coadyuvar en la elaboracion de los informes de seguimiento presupuestal, avances fisicos y ﬁnanueros que se

requieran.
« Emitir los nformes de resultados que apoyen la toma de decisiones.
PERIODICAS:
» Proponer y fos s de de los prog ¥ proy dela para optimizar la

asignacion de recursos.

[EVENTUALES: -
[ Nossica i
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It} Especificacién del Puesto:

Eaf L

en C Publica, en Economia, en

9 Datos Genatales:

Nornb:

Namero de Personas an ol Pusst

re del Puesto: ©

Area de Adscripcld
[Reporta: v

-

.

Con:

« Secretaria de Planeacién del
‘Gobiemo del Estada.

+ Secretaria Técnica del Gobierno
det Estado

« Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobiemo de!
Estado.

« Diferentes Secretarias Federales
en ef Estado.

< H. Ayuntamientos del Estado

Subsecretada de Desarmolic
Sustentable.

Subsecretaria de Gestién para
fa Proteccion Ambiental.
Subsecretaria
Ambiental.
Areas de la Direccion de

de  Politica

Planeacikn  Estratégica e

Informatica.

Corx:enarcmsdehbqoconhsdﬂmmesﬁreasdela&amriasy

Dependencias.
» Llevar sl mgxshv y control de la documentacidn de! drea
+ Mantener Organizado y actualzado ¢ Archivo general del Area.

Servir de enhee entre la anén de Phneaaéﬂ Esharéqu e

del

Estado, Func-onanos Publicos ¥ Prvvados

) Descripcion del Puesto:

Estrat

No
EVENTUALES:

No aplica
it1) Especificacitn del Puesto:

LR % :
Tener ordenadz la dowmemaaén del trea y al tanto de Tas reuniones al titular de h Dnccnbn de F on !

ica e |n10rmétm

PEMAN ENTES

= Organizar la documentacion

« Enviar y recibir correspondencia.
« Llevar ei control de ia agenda de reuniones del Director.
= Elaborar memorandums y oficios.
PERIODICAS:

lica.

s Sl STk ST

e e

« Subsecretaria de  Politica
Ambiental + Revrsar y comegrr los datos de ios requerimientos
+ Subsecretaria de Gestion para «  Recabas Informacion de tas dreas para el informe de qobnemo
ta Proteccion Ambiental «  Colaborar en ta elaboracidn del programa anual de compras |
+ Subsecretaria de Desarolo| o Integrar, fevisar y comeg kos datos de informes i
Sustentabie
« Direccion General de
Adrnnnstrzc-en ‘
i
b

No Aplca

H) Descripién del Puesto

Apoyv enla elaboracnn de los informes que genere el drea, como mv-s-dn de Iot 'otm-os de compra de acuento 3
Jas pariidas de fa Cédula técnica, asi como recabar los datos para la del prog anua! de
compras y la revision de fos cuadros generados por el procesc de compra,

PERMANENTES:
« Parlicpar en la elaboracién de informes y documentos informativos que se generen en la Direccion de Planeacian
Estratégica e Informatica, I
« Rewisar y comegir de datos de jos cuadros de compms directas
« Parlicipar en fa elaboracion del programa anual de compras de (a Secretaria.
+ Proponer modificaciones al programa anual.

Servir de enlace ante la Unidad de yaccescala
Participar en reuniones de comité de compras
« Colaborar en la i ia para la i de las de obras y/o acciones
PERIODICAS:
+ Apoyar al dreaen la idn de los informes
EVENTUALES: .

= Servir de apoyo en el progrania de entrega ~-Recepcidn.

i) Especificacion det Puesto:

Publica, en

L en en . en Ci

B o

B N XA

elaciones Comerciales ¢ carrera a fin_
Ad r3eion Poblica y Politicas Piblicas. .

basicos de

* Subsecretaria de Desamolio
Sustentable

+ Subsecretaria de  Politica
Ambiental

« Subsecretaria de Gestion para
fa Proteccion Ambiental

+ Diteccion General de
Administracién

Secretaria de Planeacion del
. Gobiemo dei Estado.
Secretaria de Administracion y
Finanzas.
Diferentes

Secretarias

« C en ia
splicables a la SERNAPAM. (POA PEMEX, R.lmn 16, FONADIN y
organismos no gubemameatales, entre otros).

« Coadyuvar en e! seguimiento del Plan Estatal de Desarrotio.

Colaborar en Ia gestibn de propuestas de financiamiento que apliquen a
la Secretaria.

Federales en el Estado.

U} Descripcion del Puesto:

PERMANENTES:

« Participar en f2 de prog de ser
PERIODICAS:

«  Apoyer a las di dreas para o de sus reglas y pr de sus o
EVENTUALES:

o Darseg al i de fos planes, ¥ proy ides por la

W) Especificacion del Puesto:

m Planeacidn, Administracién Publica y de Pol

. en C

: Puoblica, en ’

+ Subsecretarla

de  Politica

Ambients| « Cotaborar con las diferemtes 4reas en la formulacién de su
+  Subsecretaria de Gestidon para anteproyecto de presupuesto

ta Proteccién Ambiental M
+  Subsecretarla de Desarrollo « Parlicipar en la elaboracidn de los informes presupuestales para el

Sustentable seguimientc de los proyectos de cada una de las Unidades
+ Direccién General de Administrativas.

Administracién
+ Diferentes Unidades de Ia

Secre(ana

TR TG OREtos EXIeMOSE iy A

Para:

Co(abom( en ll gcnerawn de informes de seguimiento y control que
soliciten,

« Secretaria de Planeacion

. de i Yy
Finanzas
+ _ Secretaria de Contraloria

n Descripcié’n del Puesto:

Paﬂmpar en l: elabmaut\n de tos mlormes Yy programa que presente {2
Gobiemno Federal y Estatai,

PERMANENTES:

o Co it
Secretadia.

« Colaborar en la integracitn de los informes de los avances
Secretaria.

PERIODICAS:

« Colaborar en ef seguimiento y

Federates y fes que apliquen en ta

enel de los y

de bs proy prog: por la

rificacs de log recursos ala

del avance prog

a. .
EVENTUALES:
Presentar un andlisis que refleje e!

1 comy iento de la del presupuesto sequn se requiera.

1) Especificacion det Puesto:

Pubfica, en Ecoromia o]
!
1
|

W

Amtiental Participar con ias diferentes éreas operativas para la mtegracidn de
cadulas

1
{Direccién de Planeacion Estratégica e Informatica. i

- ic de Gestion para ia
Proteccion Ambientat + Revision de céduias programdticas
. de O« . izacion de cedulas
Sustentable.
« Direccion General de
* Unidad de Seguimiento y

Evaluacion
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RIS TR S

No Aplica

0l) Descripcion de! Puesto:

PERMANENTES:

« Capturar y verificar las cédulas presupuestarias.

*  Acwaizar cidutas

+» Capturar svances fisices programados en cédutas.

PERIODICAS:

+ Realizar repories de avances en o cumplmiento da ios preramas presupuestanos Fara coadyuvar en la toma de
evaiuaciones

decisiones en las nfemas
EVENTUALES:
takzar tas formatos

1) Datos Generates:

' Realizar y sup fos i P
comectivos de t0s equipos de cdmputo de la SERNAPAM.,
» Brindar ssislencis Técnica 8 Hardware y soltware.

Unidades Staft de la Secretaria.

1Il) Especificacién del Puesto:

i) Descripcién del Puesto:

. Aexddle.

.
« Instalar y configurar software - Imuhvyemﬁquwhudwua
« Instalar, Activar y configurar los nodos.
.
.
.

Coﬂﬁgunr el abteado de dalos.

y dar i alared
In:l-lar y configurar antivirus.
PERIODICAS:
s Presentar un reporte de las condiciones del equipo informdtico.
EVENTUALES:
+ No splica

Paﬁicbueonhsddmlestmseﬂhwhcadéndcemmpnh

o carrera

[Eonocimientos g o
Wm& (7 0 2 AfoS.
2 interaciusr en grupo, dsponbi-dad para of trabajo.

1) Datos Genersies:

- . de y lmomu de la
G L o a de las
= Colaborar con las Areas en la b ion del
Dependencias Estatales. arad de L on ria i .
nsumos y servicios relacionados.

« Colaborar con otras dependencias segin se requiera.

Nombre del Puodo B

CTI T e
oy

de (a red de

Config: .
3 Permisos (Altas y Bajas a ta Red & Internet)
« Lievar a cabo el andlisis, y mantenimiento de sistemas.
1 Entrevistas.
2 Desanolio
3
4 Prusbes
$§ Seguimiento (Mantenimiento)
PERIODICAS: .
. B L y
1 Actusiizacién de Software y sntivirus
2 instatacion do Software
3 Aphcar vacunas 8 (08 equipos de computo de la Secretaria
4 Limpiezs de Equipo

de los equipos de cémputo. N

EVENTUALES:
o Procurar la oplimizacion de software

W) Especificacion del Puesto:

[»? ias Fi Sohciuddem .dquhcboudcbhnsym registro
Estatales y Empresas Privadas. de los recursos
mhmmwmm-buw

1) Descripcién det Puesto: i

E: Crierios de

la Secretaria.

PERMANENTES:

* Planear, organizar, dmgr aplhryvnghlelsm\phumodelam normz ﬂstm\uypmurﬁmmqs
para la administracion de

- Vqlarelump'-mnemodexuleyssy i

. Vquarelqeruaodelp«esupwﬂod.mdehmmh&m«mﬁamhw
vigente en fa matenia, las ﬁsdu

«  Administrar y sutorizar la de egresos
de la Secretaria, asi como, wurqwhmmwmmmmmyh
requisitos de orden legal para su pago.

. anbrlawlbauényﬁusnéndehswmsmawyhsPoﬂmqmoeﬁdeel&am
con apego a tas disposicionas legaies aplicables.

. Dmgrl-mndahmwuknuyhmhmmelmmubt

legsies

objetivos de la Secretaria, de acuerdo af 1y con las
vigentes.
*  Supervisar el abasto de insumos y los servicios que las Unidades inis ¥ de is

Secretars para su funcionamiento.

. &wﬁmﬂmhs.mmlmydqn&mdemmﬁm,

EVENTUALES:

. m«yswqwxmmmmdew baejas y contrstacién de
personal.

legales
-Coordnarhprutauéndebssemmm‘—‘ " i iy vig a lss Unidades
Administrativas de la Secretaria.
. Vgrtale!Memadehsromuquemmlmdemmemmumm

. Amwmuumosdesummdmm asammo .hsummmmuuma
« Las demas que las logales y oque
. Cmvmmmaummwuhsummuuw

W) Especificacion del Puesto:




14 PERIODICO OFICIAL

20 DE OCTUBRE DE 2012

Direccion y
mmmmmwhﬁuhrhhmm

Recepcidn de cormespondencia y atencién al piblico para tratar asuntos
con fa Titulac de ta Diceccidn,

EmpresasParticulares.

11} Descripcion dei Puesto:

Dependencias Estatales y "Recibir y reafizar lamadas telefonicas.
Federales de Gobiemno y

Empresas Privadas

l) Descripcidn det Puesto:

PERMANENTES:

. Uevzrunmwgwtodcbdahsemansdsbs.amadmdesmumimm telefonicas.
« Realizar ifamadas a los S y
- Elaboftyadudz:rd«-donowdémcomwnoycnm

* Vexificar que tas T astén en pars poder transferic las kamadas.

. Rwuommw:;alaMnnyhmﬁmemﬂmwm
PER‘OD'CAS

ia por fax y tumarta

PERMANENTES:
. Rocb-documumcbngan«:dupaﬂhbnmén B
- Recb:ralpetsonaldohSect-umpu-aulqumnumo-htarconla‘ﬁtularoolaoxmcopn
« Atender flamadas internas y exdamas.
Ehbomroﬁaocymemortndmnpeluéndqlaﬁulavdehb«eccﬁn
« Clasificar comespondencia para tumar a las dreas.
PERIODICAS
« Agendar reuniones y necordstorios.
+ Controtar el material propio de la Direccion.
» Informar af personal requerido & reuniones para dar 8 conocer lugar y fechas.
« Atender g la Titular de 1a Direccion.
EVENTUALES:
No apfica.

) Especificacion del Puesto:

i Amabn horwada discreta, inclativa, responsable, creativa.

11} Descripcion de! Puesto:

T S

" | PERMANENTES:
. TmbdaralaTuuhrdethbnalasdepenmw\dzmas
« Dar buen uso f vehicuto,

» Mantener en buenas condiciones ef vehiculo para su uso.
PERIOUCAS‘

« Entrager alas O« que se
Smmmdumddpmpndelvduab
ALES:

EVENTUY,
* Reportar talias del vehiculo al srea corespondiente.

K{) Especificacion del Puesto:

EVENT UALES:
No aphica.

i ]

) Especificacién del Puesto:

- .

« Dar a conocer fneamientos en beneficioc de una buena
administracién de los Recursos Humanos.

« Dar a conocer las instrucciones que se emitan por parte de la titular y
ta Directora General de Administracién de acuerdc a las Leyes

o Titutares de las Unidades
Administrativas.

* Personal de nivel medio
superior hasta el Gtimo nivel

e en maleris.
- % 1 EComactos Extemos 5 _
Con: . Paca:
- La Subsecretaria de « Conciliar Minulas de Plantilas y Presupuesto de Egresos

Administracion y Finanzas « Vigilar que los uid(ot que son otorgados a los trabajadores de la
= FONACOT. Secretarta, sean de manera correcta.
* La Direccida  General de + Coordinarse en cuanto & los nuevos fineamientos de modemuzacwn e
izack v i6n de los prog de
« Vigilar que los créditos otorgados 3 fos empleados de esta Secretana
sean splicados de manera correcta

e
Gubemamental.

+ Empresas presiadoras de
senvicios,

de manera correcta, con fa finakidad

Vigitar que tas normas,
de lograr buena armonia enlle os empdezdos ymularet de las undada administrativas.

T N
PERMANENTE:!
« Vigilar la debida i
* Supervisar que 1as inci ias y sean
= Vigilar {2 debida etaboracién de oficios,
para el buen funcionamiento laboral de esta Secre(aria
« Ejercer uportunamente las pofiticas, normas_ sistemas y procedimientos intemos para un adecuado control de los
recursos humanos de la SERNAPAM

de fos i de los

que integran la Secretaria.
en tas néminas corespondientes.
y demés en materia de competencia,

PERIODICAS:

* Conciliar con la de de fa de y Finenzas fa
planhh y la minuta de p{azax aulorizadds, las cusles formaran paﬂe det presupuesto de egresos de la Secretaria.

. fas ! de los unifg que se ies en dos periodos tada afto, al personal

sindicalzado de esta Secretaria.
* Vigilar que los créditos que son sofictlados por 1os empleados de esta Secretaria antes fas Empresas presvadoras
de Servicios, sean aplicados comectamente.
EVENTUALES:
- buena inacion con fa ia de istrach de Admi ion y
Finanzas para fos i de las K queperdbenlcsemp&eadosueeshSecrﬂana
- Vugnarlos fegisiros ycommhs Oeb' movimientos de personal, tales como; Altas, Bajas, Cambios de Adscripcdn,
sin Goce de Suekio y Licencias y todos os ipos de rémites.
L__gue expida i3 Subtsrcretaria de Admirastraciin de la S. crelana d» Administracién 4 Finan-as

« Conciliar con i de Admink on de la ia de A y Finanzas la
phrmllayhmmmaﬁepln;sammndasmmmmddmmaw«hmla
Cadﬂ'mdSKMaUnmkbsqumullmdﬁEmdeTm(SUTSET)pormuinudel
delegado sindical de (as peticiones Que genere el personal de base sindicatizado de esta Secretara.
WuwnwnMwnhM*MyAmmeHmahmmm
idas por ef personal en ta actuacidn de sus funciones y cagos, as!
mmﬁaqwhﬂnhmﬁwmmm;

-s‘w\'sarquelm por de acuerdo a fa normatividad vigente en ka materia
. i emeuocabﬂGewalde"‘ zacikn e L en las acth

que se deban informar, en reiacion a capacitacion

. ante k2 Diraccion General de ek {DGMIG), jos programas de

* Supervisar cuando asi se requiera, slpenondquenegums«:dada con la finafidad que permanezcan en su
centro de trabajo y cumptan con sus horarios establecidos
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1) Datos Generales:

Jefe del Aree de Seguimiento de Informacién,

Swperviser al personal de bese, de confianza y Lista de Raye, paca ol comecto cumplimienta de la nommatividad de e
w.mnnhdenl trabm o estiputadc on e de los T
ok n Lny rabejadores al Servicio del Estado, y en tas

- Rmbﬂyaduwwdeexpediemesddpusoﬂal
« Tramitar sofickud

» Departemento de Personal.
» Personal de la Secretarfa,

a ta informacién en proceso de revisidn y vakdacion.
. Trﬁnnudsaédlmmolmmaldeh&wehﬂ;

* Subsecretaria
Administracio y Finanzas.

algunos
. . Entregar rechoes de vales deo
Empresas crediticias rih pagoy despensa en tas diversas dreas.

1) Descripcion del Puesto: o Verificar y ajustar reiojes checadores y sistemas de cortrol de asistencia.
) peion de! o EVENTUALES: Y

P * Fungr como suplente de ta Comision Penmanants de Higiene y Seguridad en of Trabajo.

PERMANENTE:

. O-heefenlacewnelpersonalde(EmﬁaodePasoodehSma -
» Lievar control seguro de vida del personal sindk de i dlias i0s, dias por riesgo de .
trabejo y dias econémicos. W) Especificacitn del Puesto:

= Tramitar y controtar corres;

« Etaborar oficios, memorandums y cualquier tipo de comespondencia

PERIODICAS:

« Etaborar solicitudes para el personal que tiene beneficlos paca aréditos.

= Orientar y brindar apoyo a! personal para et llenado y tramite para ko obtencidn de créditos corn diferentes empresas.
EVENTUALES:

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

Hi) Especificacion del Puesto:

del Puesto: ¥

Directores, Jefes de Informar y apoyas en 1as normas a seguir para el personal dentro de
Unidades, Jefes de (3 dependencia y que se fleven a cabo las miumas de manera cormecta. « Revisar qua o reporte de
Departamento y demas * Rechir, upurydescawmhm&dm de j Oe incix N
= Actualirsr dos 8l personal.
PERIODICAS:
3 B . wnhwehsmmrhdem-Myth 36on de inci Yy
« Subsacretaria de Administracikin y « Soficitar Informe de zs nomiInas en proceso que comasponda it « Atender al personal para aciaracion de incidenciss. -
Finanzas. peﬂodoymmraumosqwconaspondnneonlosdescuemmal « Apoyar en la entrega de 05 recibos de pago del personal de la Secretaria.
* Casas Crediticias que tienen EVENTUALES:
convenio con la Dependencia. . Asunlo: con los créditos otorgadas al personal « Apoyas en el Archivo.
1) Descripcién del Puesto:
PERMANENTES: M) Especificacion def Puesto:

* Vigiiar las funciones que corresponden a tas reas del Departamento de Personat
* Hacer la entrega de los recibos de némina al personal.
PERIODICAS:
+ Elaborar reportes para fa aplicacion del pago # personal.
« Vigilar los pagos craditicios del personal, ast ‘como sy upl-cambn
« Realizac el pago co diente de las pe al i
« Revsar las Néminas para sy valoracidn
« Elaborar los Presupuestas.
EVENTUALES:
« Asesorat y auxiliar al trabajador con tramites 8 reafizar.

i) Especificacion del Puesto:

. -
FEDT B
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EVENTUALES:
No aplica.

U)Bpodﬂcodonddhudn

mumahw
Mammmm
* Subsecretaris de « Enviar todos los movimientos del Personal (DRH). . m-b
o Ppersonas que sokcitan empied schre los requisios que deben cumplr,
¥ Finanzas + Vrificar los cursos de capackadién. * Voctlcarcue  docmantacion srageda ses o coreca
. » Blsborar documentacion para contratacion.
« Envier 2 la 5 de yﬁmh nirsios de fiuta de caya y (a documentacidn de fes
fuevas sltas & nomine.
« Rechir is ervieda s la de ¥y Finonzas.
JEVENTUALES:
HNo apiice.
- 2
. m.gmmaﬂmqu . .
« Requisitar formato de Movimiento de Personal (ORH). W) Eapecificacién del Pussto:
« Elaborar los tontratos de kista Je Rays Estats! y por Honorarios.
» Blaborar los manuales para capacitar st Personal X
. i6n y de fos de O ydeF
« Tramiar pago de s de base y de
« Gestionar y proveer Prestadores de Servicio Social y F (1 droas
PERIODICAS:
No apiica
EVENTUALES:
No aplica

ODovnwu'nkrﬂouhsduudde alos
PERIODICAS:

Wiwamw-h - de
EVENTUALES:
No aplica.

3 al de archivo en s b de
Apoyar mm on iz bisqueda de oxpedientss.
No aphica.
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Mﬁﬂupdmﬁm genbrakos
wmwmlbfﬂﬂ“ﬁ-
M
g - ‘W‘ Mumww ;-m
.« favisidn, y n . S de a* iones par dapin O-fl"n'
2 -.per i Uniged de Recurecs f S &'z“" Al et
mMymm-mahw . I"""“’"’ M [
: é Sperts db i BRI ' - N - ’
. ) y&mcn\amw T . . 1. :
. ) £ Glactrinica w0 ol sebdins do Benca Elestitnics de tee « Saent deComrioy |, Al “"i""’m“ "““"‘"f‘“"*""ﬂm‘""‘
E *. pugosde plmine y oiras oparaciones del sieternd. .t . o Entroge de oopie de Extador f e, Otiulie o arvigloded 46
"‘ﬁ“,m i o 1n smticx yho gd . S Seidot y repodte de Activos Fice. :
kot (dferenies deperglencies del Gobiemo Estatal y ) - MMbmh“ﬂvmn-y-w-
Fodurat o buslucionns . . fondo o de e,
Tndormwr i oo 4 hoye LS -
- Secretacts de Adminisbatiin ¥ Finarcas a i Secretaria. - o
. N Redsibn yfima de reporties on $¢ los recursos . B .
B ... orzados . - . « Ingtituciones Bancacss .
' o Racibir in elehecaciin @y archivos siectonicos. pers
 Unidad de Recursos . m¢mabmu hw B : E
Hortianos. : Rachr de log P . iy corrpes © prosteckéns do bleaos ""("’" .
o 'mwwthMﬁmam“ * Proveedores - - . . :m‘:‘w‘.w-:v wq‘:‘w-;‘h ’*“
¥ . Wﬁbmmm.ndmmd N - -
. . Page.por concepio da Penaidn
R } mm hmnm*ﬁ-ﬂ- -
- -Mmmddmﬂdebuiﬂam;
povals dn de repbries del sistama de }'
Entregs Rotmociin;- . .
. mmﬁw’uwhhdumd:d-mﬁm'
- del persondt. RN . !
-~ - . Mamumammmu.
+ Unicad de Prosupussto. Mo de Administracién y Finenzas, para su registro contable y
* Recepcidn'de Ordenes de pago intemas de recursos fedecyies
documentacién oniginal, pers su Tegistro contable y  elaboracidn d-
potizas de choques para pago.
+ Revisar & » ¥ d-lu.m
autorizados y sjercidos. i
« Notificar pars su sfectacion  presupusstal a3 compras mencors |-
N reslkzadas con cago al fondo fjo d¢ Caje.
= Enviar para of trdémite do Orden de Pago ummumnf
cONCEpto de energla icrica, agus Potatle y tekdiono. ] de
_— + b iformer & b Direccidn Generst de Administracion la recepcion de mmwhm«
B et T Adrelnistracisn y Finenzas.
. mmmmmmmm Para su_ reintegro 8 P Muuah—awym oumamm reakuar o Cobro de Chreques
s instancia correspondiente. pars cubxir boe requorimienios do efectve pera of pago de peneitts almenticie, apoyos socisles, Jomeles y
«  Den pera on undtaric de Ia frevolvencia del fondo fjo de caja
w""""”“’”"‘"‘“""’"""’""‘ b wenhumd-duh-wu-byw um«mumm—ymam
mecursoe fedecalot con la documenackia originel m mo-rm. £
-m( dm cheques D w
s * Recepcitn de Flenzas Originsles para su custodia y resguardo. T Pt ln bl re N v
* Unidad Y . 36n de capies de pedicos por s edjudicaciones. b w‘upm veildagique so emitan y 56 enireguen m--mammu
Suminitr. + - Manianer comunicacién para o rogisto y benado. de I dectarackn M«u&uuu::mumlmwumaa i
Informativa snusl de principales proveedores. b W“dm-ww'ﬂhwn‘abw*hwmmwl[
unidad de presupuesio érdenes de pago inlernes federsies pame sy wrchivo en of
. “ « Recoepcionar reporte de fas entradas y salidas de Aimacén. p wahwammmmmmmmwhmﬂmy
* Unided - reporie de akas del Activo Fio. buena calidad de fos frnadde por miemeas que son
¥ Serviclos Genersles. o Conclliscitn fisica-contable del Activo Fio. mmmmm n‘qlunb.
o Sobckud de suministro de articulos de oficka,. w«hma,«q\udum copies de pedidos smitidos por los porla
» Soficitar ol invertanic Wndodebbnumu&l-nm.do-nh, su registro contatle.
Unidad de R para i de reportes mumamm*m,w General do
timestrales os montos b—dtwyﬂumdqhmmw onado {.
del formato de oficio de  comisién  efaboradc por of auodiar de thmites mdmdw«h
.S s de fos miemos.
- * Alender tas soficitudes de vildicos, gastos de camino y peajes -mumam—m, whmw.
previamerde autorizadas por la Direccidn General de . pora las cdp-wahwl.
« Alender fas solicitudes pars ta adquisicion de passjes boletos adreos y . Mhmammm poc la Sul ik pore ol pwyc de
) P por W Dieccibn General de -{ mpoyos socistes y jormsies a  de los progn de [ poria
Ademiistrecion. General de Adminietraciin. A g
. Mhmamm Mnmdmodnh' P Atendec tes soliciudes de compres menares con ol fonde o de cafe de las dilfereaies dreme de Ja Secretaria. 1
apoycs socisles y jormales a de b y dar seguir umamawywm«hm & s Unided de
sutorizadas por is Diraccidn Genersl de - y b p-nun\uon. y sutartzacion.
o Alsnder las nacasidades ammmdmﬁoacﬁ LW als de A ¥ Finmnzes mhw«bu‘g
mwmmah mehw&nﬁmm "
Reskrar ol solichudes
de cuentss pars recopcionar recursos federsies.
» Alsnder las sobcitiies de wdlcon, gastos de camino y pesie para of C. - ubiywhhzdﬂndtb‘ o Y de ta i K
p . g _por ta Dieccion General de = -Mahmmdmﬁ
« Socretaria paticuler. Adminisiracion. ¥ soporte de poizas.
. « Revision y Firma de ios Estados flnancieros. Mym&uhmmm%.h%mmﬁoa*mm-h
. anbﬂyﬁmao.vmd-lqmmdemmmaoc .
por PEMEX. . b+ Reafzer of - con et ¥ Sobre fas sokk de de cuentas pe W}/
» Fima y \alidacs deh' 3n emitida yfo da pam MMde-mMyWymmymmm B
trhmites con las o % ias del i Estatal y
Federal ¢ Imtiucionas Bancsrias. - spevuwo.elmeaabopord" dak benuti
« Roslizar roservas de itiverarios de vireio de las comisiones fuera del m@mamoumyp«mam dd-ndoehoheam wuh
. Estado det C. Secrataric. misma.
PERIODICAS: ;
« Unidad da Seguimiento y . Mawmhmymmmmu Mymammudh y ammmml-u-ﬁ:u
Evaksacion. COCUMentaciin SOPOMIe DA Nevisién, ¥y sutorizecian, anpi-mhmddvnyopoﬁumcmhwmeh crotarta de A y Fnarcas y o .
« Entregu de Informaciy ablo por las de Contraloria . )
pracicadas s i . . Tmmhmnmluhm‘edonw« ¥ O del C. pers su revialén ¥
. . M@mﬁmamﬁmmmwb los Estados Financieros. .
PATE 3V registio cortable -wumm_ahwmmmmmummmm“
- - e ————— RS 5 transfersncins para ef pego ds y otras P :
- actushrads sobfs MarCo jurkao Yy Gemis * Captursr y envier quincenaknente en o Sistema de Banca fos koos por ¢ pago de
Direccién  de  Nomativided  y idormacién pere G imegracin  Ge reportes y ndmina det persons! pera ser autorizados por la Direccitn General de Administracién,
Asurtos Katdkcos, sintema oe Erfrege « Rovisar de la w.wma-um«wbhmmw
PEMEX, para ser tumados & ia Diceccitn General de A d cho del C. pere s s ¥
Unidad de Entaca Interinstiucionel s Entrega, do be mpones de seguinieto de ks TecUrsos paneromente tunac & fa Unided de Eniace pom_w *p onié 8 Petrtiscs
Mexicancs. Wexicanos

fecurses
Federaciin y otros organiemos de be proyecios sulorinedos 8 esta
. Secreivda
*  SeguimisWo por fe soickud de Frémite de spertura de cueriss
pors

recxsos

*  Sepu o s p-:h de recibos fucaies
icipados para i e

. MmMymﬁhmﬁmy
los activos fjos.

¢ Concliacktin meraual de sskios de fondo revotvente.

«  Noliicar y enbregar Jos impories retenidos por concedto de ISR pers
Que sean enk ales e

y Finarzas § |

. mxauwwamnmmwmmuuwakmrmmm :
para la nteg mpoda del sistemna de enitregs teotHCEn H

« Eisborar resumen y aquntar uponeddomio whmamds!
wummumlhwa para w trémite y|:
archiva. ’

-wwymammuummumaM-QOMy'
ico & ta unndad du para su y tramile de orden de pago ente (e Becretads |
ﬁMﬂl‘sﬂwnyFtw\zu
= Recepcionsf, revisar de forma menszusl y tumar ol Departamento de contabliidad ef reparte de las erdrades ¥
ssbdes de Adnacén para su registro y sfectackin cantable.
-RmrymammMywumm«mmdma“wmw
para su registro y afectacién cortable.
.w«mmmMmuwm«mmMymm )
conciliacion Esica-contable del Actvo Fio. -
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» Solickar m-hm«mwummm-ou.dmmmmu
nugr;déndeblmlmgmmdshwdcmm
Rewsnryval—ﬁuhs d'bscuemudadnqu-slhwm

de A A

ythmm via
eonupondumnddlsR cetenido por ts parm sy
entero afa instancia comespondiente,
= Supervisar el ciiciio antes de! dia § de cada mes pera #l pago del 3% de los IMpuestos de NGMINa con MECTSos
estutales, Wwnando pamd validacion huwdodﬂomh\mm yanvw\dothunhaddammhm

- 1Y o0y ¥n 8 du A y Finsnzas del reporie de decleracién
anusl de los deln
.wumamﬁmum-umamwnym md
eerc de producios financlercs generados por lee recursce pare s
* Asistr 2 I concliacion mensust de saidos de fondo rescivents ante le Direccidn de Contsbilidad Gubemensental de
uwaw,m
o Atendir parta de C por o fonda resclventa, y fondo fjo de
*WIbw
+ Capturar y envisr en of Sistema de los pagos de para ser
por ks Directora General de Administracion.
. E: fos registros y que permkan superviser el adecusdo registic contable de lu ink

- o8 registros y que porrmiten sup y validar s emisidn de pegos transferencies.
* Tramitac y notificar a i Secretaria de Aﬂmhht-donyﬂmnz— o8 reiniegros de 108 recursos presupusstales no
quddot

la unidad de presupusstc ks recursos rensleridos por i
s.:mo-mrm w-ma minisiraciin de 1ecUra0s pera su comprobecin yo

_reinkegro comespondiente.

Whm&mmy Srpancs de or asi
L]

m«um«wymﬂndmammmm Por 08 runicipios

wb‘

e AT

Whmmwhm on las difecentes droas de la Secrataria, 0 en sucaso s lss i
Estataies, Fad:rduyam veriticando en 10do MOMBNIo que Contle en ia Copis anchivo of selo o

fimna de la porsons que recibe.

. mumm.ummam«um«maum

33 como seliartas con fecha y horardo de

<« Reekizar y rechir Semadas de la Unidad.

o Archivar mmmhmm,m on ks expedienties, cuidando les fechas en orden

cronolégico.

« Apoyar a al Jefe de Unidad en ka

de Oficics © segun

* Apayar al jsfe de Unidad, as! como a bas Jefaturas en of ¥ engargobydo.

- Wumuuuumhwaummamym«m

. mmymmmammwhm«m
materiales y servicios gonerales.

-mumammumahm-uymmmwmuma
hecho, revisado y autorizado, asl como ¢ fokado de las mismas.
-mm«mmum

« Mantener en orden y en buenas para ol rong Y
. izar ef control de te & de maners Par3 3u consulta, hasts sy
32 al archivo de
« Lnvar estricio control de ios envios de archivos @l archiva de .
PERIODICAS:
. Z Ge ta § del srchivo pera onis del sisterma de
enlregs recepcion,

* Resizar s acciones necesarias para «f comecto maneio de! srchivo de t*m
* Reaizar hsmmmdmgdoms_ddmm

.
« Cerciorarse mumawaup&-«m
* Verificar que dentro del vehiculo siempre umbp&nam

Manejer con on todo ﬁduduwmd.lummy
del vehiculo.
PERIODICAS:
mumammumnm mecanico-slectrico que guerda el vehiculo,
y Servicios de los servicios solchados para el

la Unided de
maummm-mm

EVENTUALES:
» Trasladar ol Personsl Fuera del Estado.
. Wwdmmmam.«dmam«maganw
« Apoyws cuadio 3e te requisr de entrega de yio Dx
. deamummhmm
+ Apoyar a ia secretaria en of follado de expedientes. 7

solickados mdmahmwwm-

-NWMMCIUM perbsncuna
scondimicos entregados y no pagados a los beneficiarios, pera
posterior pego en la Unided mﬁﬂwm y/omde
FECUSOS.
« Enviar racibos criginales de pagos & la Subsecretarfe por los apoyos
socisles y jornsies pagados en i Unided ios beneficierios pendientes
del cobro en i conmmidad.

wmhmvn*mmdww
mammnﬂhﬁawhw,

* Personal de I8 Secretaris

+ Empresas Particulares. o Raslizar cOmMpras menoes requecidos por las diverses séreas de i
Secretarie.
+ Envid de . del goblema
federnt vis pequeteria. )

« Benaficiarios de Apoyos » Pago s jomaies por los apoyos socisies.

Socisles.

. s Cobro de Chaques y depielos de reintegro de Tecursos no ejercicos. |-
« Entrega de Comespondencia generada por ta Unidad.

. Ewwuﬂhwh Unicdad de
Extado, sal coma De
Eisborar Recibos de emtsega de Recursos en

EVENTUALES:
wmdmpwdm”mmmhmam
* Reslizar integraciin y relecion pera enviar ol archivo de

pwz el mahmmmm-

* Resltzar ol pago de jomaies & s
apoyos socisles ylo jornales «hmm”mhw
flernpo provTogado y

« Reslizar compras mencres «m-mmwhm—“ahw

* Saborar Oficics de comisitn Ge vilticos o gastos de caming olorgedos sf personal  de e Secrwtaria para o
desamoefic de una comisin previamente aytorizade. «

de su pago en ts comunided por loe
veicando ta vigencie del
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. mmw de pagos & ln Subsecretaria por fos apoyos eccieies ¥ Jomales pegadas en ia Unkisd a Mvdrupommm del pago de mmm'«d«iymmwmm-h
que @ Gl pago en le Oireccién de C de y Finanzas.
. R-‘u-mio-d. Il 0 pac seg(m sea por ias Srass. -Mﬂmmumepdemm«“d-pmam.
 Apoyar ol D de T rl i -dmﬁmmdma « Elaborar y revisar i D i iva de ks Prir snusies porlm
loa spoyos socisles, jorneles, revolvencia del fondo fjo de caja, asl como reslizar tos depisitos de recwrscs en Secretaria de administracion y Finanzas.
shoctivo devustios por 108 viditicos 10 ejercidot, Yo apoyos sockales no cobredos. * Captura y revision de ks formalos de entrega recepcion de i unidad s Gaves de la pigie Oe contratoria det
+» Recepcionar, valider y der de s del gasto por de’ vilticos, Estado de Tabasco.
gaetos de caming y pasajes clorgedos of personal en of desampefio de comisiones. * Elaborar oficio por reinlegros de ISR
o Ertregar matecisies ¢ insumos solicitado por jes diversas sdress de la Secrotaria. Wrmammammammhpm«wwemu
PERIODICAS: ‘sbasco.
« Apoyarenia doln de entrega « Elaborar informes de fos diversos pagos emilidos, revisidn y 3650 do
« Apoysrais rta on e ién de los que serin Sumados a! archivo de conceniracion. F wymawmm |
o Lisvar of control del krventerio ios ecivos Sos resguerdados y asignados de todo el personsl de ta Unidad. + Recopcionar reports  de ol pago por SAF 8 pars
- s“mtﬁTm;mhmhbmmWHWyumma m“mdepmnwmmmlmymm
Dormicio. EVENTUALES:
« Reviser y Bevar un control sobre 10s pagos ¥ sakdos de 108 servicios de Energta Edectrica, Telefonis y Agus potable. * Alender y proporcionar iformacion necesariz en ks procesas de Auditoris Que se practiquen & i Secretaris.
~ Dw seguimients y trmie snts fa unided de Presupussto de los fechos de enale eldctica, servicios de agus wwwm___
potable. secvicios de tebifono. * . W) Especificacisn del Puesto:
« Verficer que 2 unidad de Mmhwamﬂmymumam -
para ios pagos de iou servicios.

Apoyar 8 Jefa de ia Unidud en s elaboracitn de Memorindum cuando b requiers.
o Cubrir of puesto de chofer en parkxioc vacacions! y cusndc o8 16 requisra.
« Catxir of puesto de In secrelaria sn periodo vecacional.
e Apoyar en le olaboracién de lae requisiciones de compra de s Unidad.

Con: Para: * Reszar operaciones banearias de cobro de cheques ol apoyos sociales, )omal-. revolvencia
+  Unikiad de Seguimiento y o Enviar pSlizes de cheques, yhmlm-munhdapud M@a*dmwhw«&?&:mwhvﬂmm%«%
Evahsacitn. Departamentic parm su revisidn y sutorizacidn, wyu-odahmm
* Entreger en de de ia de y Finanzas fa documentacion por tos
*  Unided de . de Grdenes de pago estataies o intemes dﬂmw de bajas y $in gooe de susido del personal.
mmhnvhﬂnym de cheques. PERIODICAS:
) + Entregar a la Secretaria de Administracitn y Finanzas archivo dein anial de
+ Unidsd de Adquisiciones. + Solctar detateds de y teldfanc) princioaies provesdores.
pars B de los F « Entreger s la aria deo y Flnanzas t» d-!SRuunIdo
snusies ante s Secretaris de Administracidn y Finanzas. .| .+ Entrogar & la < de Administracién y Finsraas s por el entero de
mmﬁwmmmpubcm
* - Unidad de Recursos *  Entroga de recursos en efectivo por conceplo de page de ndmine y « Rechir e reporte do POX pagos por SAF &
Humanos. pensién alimenticia. * Soliciar a ia Direccién de T '] de ‘ th-u-hsmodgndesm
-npmdlvmoruduho rocuTsos reintegrados.
e Unidsd de Racursos . w-hmwxmﬂmm
y - les compra de  bienes yfo servicios - mammdmm«hmumatm
Generales. mediante of fondo fo de caje requerido por in Secretaria. onile del archivo electrénico de ls deciaracion informativa snus! de les
. de Dx .
St ol . de la entrega de recursos econdmicos en efectivo

solicitados rdmo:hsmwdduvhh«usl

TS

RRESER

«  Vakdacit del célaulo del 3% del impuesto sobre nGmina estatal.

* Unidad de Presupuesto * Recepcion de oficios de
emitidos por in de A
Wﬁmmthhm menores reskzacss con cargo ol fondo fic de caja . whmwwww-ﬁm wﬁmymw-
Ers Socumentacion fnediante Ardenes de pago interma Fedars concifacién presupuestal contable.
rogto idad de Presupuesto e integrar 3 archivo de Expedents Unioo,
WWYWUUWW!EM&:& * - 9% Expecrenta Unico. +  Detallo de entradas y salidas de almacén paca el registro contable.
* Reviear y siaborsr pagos por apoyos socieles [ 4] de Dy

- M«m«ummmmﬁa
idiad y en Patr

Pego de ta pensidn

-M—.m particas de la facturaciin que integra of fondo §0 de cajs, para s elaboracion d-dnquum w*mw,m“mﬁg sl como
Mend.rl-nod-aeh- de cheques = de fordo
meummwbmawymmau « Entrega de roporte de activos fjos. copia de estados financieros,
‘wYﬂmmmwmamvmmm caduta de antighedad de sakdos rimestrales ¢ Informes cuando sean
Revisar tactiras do do patajas adrecs y terresires para le slsboracion de cheques pers pego. 9 20 . a8
-B&wvmm\ortndun pera ol emid de pikzas de cheques. ssl como ias y reintogros de §) Descripcion del Pussto:

m:huwasmmyﬁmmnmw sutorizackn. )

Oeoninu y revisac dm:fMdop&nldodnquu.

~

mmmmdmwwamm

. ante la por de baje de personsl.
« Captirer Wm«“ﬂmnwmmmm

'Ernmhr‘ snusles Ante ta Secretaria de Administracién

PERMANENTES:
« Recopier i documentacion pars su registro contable.
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« Elaborar pdikras de disrio de s . do les cuentas de ta

« Elaborar polizas de orden de ks pedidos pars s compromiss presupuestal en cuertes de orden.

+ Registrar en pdizas de orden s nGMine para s comprombso presupuestal N
Wmdmw@a@uﬂﬁhp&nd‘ﬁqu-Mdew"m

ejercido y pagado.
Mmmhbbdm*hmdmdm&hmdunmbnma

sjercida y pagado.

- cw-mamamm-uw«r-mmumawo
feskzado por i Secretaria de Finenzes.

.Rmm«m«m de b 4rdenss de pago tramitadas ante Finanzas e los momeritos

_ contables

Gﬁﬁmdmﬁmﬁmmﬁb recursos, 12
partides & alectar.
b wmdmwwamumamabywm
PERIODICAS:
« Registrar mensust de kos oficios de 6% tes smptaciones y enlescusnias e ||
orden - N
« Aloctar contable y pr o lw do sumidos s do |
« Elborar Cédule de Antigbedad de Sakios. i
o Elgborsr Financieros
- mu- .
- ajercido de fe con ol reporte emitido por i Secretaria de Flnenzss.,
. mmuwahmmmhm- :
. reporte por o pago por SAF & porm s i
wumd‘haﬂﬁdﬂm
- wwuiﬂdwdnﬁvﬁmmmhmhm, P . .
« Conclir ol active fjo raporte financier con o inventaria genesal de bisnes musbles eMitido por patrimonko del ’.;,h,,_' e tos " denro de ta esfera fegal de be requerimientos
Estado. m-mamamu realzades con
* Elaborer reportes porm ” do (L . sm-m pedicos, vales .ﬂdﬂ:onu hmm
Wymummdmurw .
. N « Reviser las ectas sobre fos sl Puablicas e inviteciones 1 |!
* Revicar las actas i sobre los e ttes.2 Lictacifn Simplificuda Menor y Mayor:
LUckeciones Publicas Estatales.
- | EVENTUALES: -
No aplica.

de«\-m’whmﬁhmaﬁh « Elaborar fes cancelecionss de fiarzas, cuandz los proveadorss ko solicien.

Srdones de pago Estatales @ lnteres Fedarsies PERIODICAS: | ) ) ] R .
lenry mwmmmamumr-ymmamyuha . Mémmseban«u'mvwmm:
clasiicacidn, EVENTUALES:

« Ravissr que las facturss cumpien con itos fecales Y estén _No apica
» Tremitar facturas con Cargo & estatales Y ot Dy de para su

pago cumnde.
. Ebom"nhdénpcrm imporie y nomibre del provesdor, hihmr-quohbgrmd lundoﬁod.q&
wymma y.de envid o Grico & e o original tumada por
de presupuesto mediants ammmym-hmaﬁmm
ww Integracitn y srchivo en of mxpedisnte Gnico.

mammumuWW-ymmm«hMy 0} Especificacién del Puesto:
registro contable.
« Elshorar de forma mensual el archivo slacirinico de is relacidn de chegues en trinsito.
« Eldborar de forma mensusi de is relacion de fos actios de ls Secretsia.
.Bmammummd-umamm -
« Apoyar ol Jefe de D o de a3
. Mamwamaum«m-mywmamah
t mcrsos Estatales.

EVENTUALES:
- ymmMHWy de a0 ta Unided. b 1) Datos Generales:
‘mll‘ de( L] . 60 de pox fos érgancs de

fiscallzacion, .

sécnicos, entreges de vales de selidas, solickud de contratos,
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Pars:
Entregs de

T R UL o
EISEDTSGI

da fes {

Menos Tres personass.
« Elsborar padidos y vaies de safida de ies Lickacionss Pdbicas ¢ invitacionss 8 cusnde Menas Tres personas.
Operar ¢l sistema COMPRANET Federsl.

PER!OUCAS
a
EVBITUALE’: - - s -
L -womokea. e - N e

Wmumﬁuymamama-mm y= sea on Lickaciones

ka Mayor, Publicss 0 compras

mmmmhmaM--M«umm
No apiica. i

~Eﬁuvtm-buld-mm~- onlag Dhmmmm.
« Elsborar y Micnicas - directss, con
recurso federat. ‘

. Bﬁw:paﬂayvd-an‘hhhmm eonnunoi.auul
* Rovisar y ramitar tacturas de los provesdores.

+ Operar ol sistema COMPRANET Federsl.

+ Recsber informacion para ol estudio de maercado en COMPRANET y solickar
antos realizar cusiquier compre.

PERIGDICAS:

« Elmborar ol informe documentat de entrege-recepcidn de ls Unidad de Adquisiciones.
‘|EVENTUALES:
No aplica.

previas a los

PERMANENTE:
+ Flaborwr actss de integracion del Subcomité de compras de s SERNAPAM.
+ Revisar cusdros comparativos de las compras reefzades con recurso Estatal.

PERMANENTE:
» Blsborar cuadros comparstivos de s compras resiizades con recirsos Estatales.
. Mmahmmnmmmm

por Jos o Invitedos.
Mpdﬂmdaewnmyv-hmulﬂ-mm i
PEIIOUCAS i
No aphca. . ‘
EVENTUALES: . i

No splica. -

e

ey ET
; Extofio

TR LT

P (I Tt e
o v S T3 Sl KNSRI e TR,

ENTES:
* Lisvar el registro del presupuesto Estatel y Federsl T st - [~

permitan ol corecto sjercicio de 108 recursas en apego a ta normastividad establecide.
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b Que por 3 o Y & que

. B:baubekﬂom‘lmmmhnﬂb«mpuupwﬂwmnym a8l como tma
obtenicas plvyodo

SCONOMias dapuhd-hé«oondueom
o Tramkar acte fa Unkiad de R n ‘s del ejercicio del gasto pers su
mmawdummyaummmmm
. Mywmummmﬁwm-w@-ammn
QUE requieTa in
. Ronlz-hsoluludumawoy aie de ind 360 y Finanzas de kox
du acuerdo e le de e in de ios proy de inversidn.
. F&' como vocal en iae sssiones dol Subcomié ce Compras y Comité de Adquisiciones de tx Secretaria.
-Dtu-aryod-n-lh' de u sobre ins pofiticas y procedirmientos que
deben observarse pera el sjercicio presupuestal.
o D ademds de las funck squelias que por fes necasidades de sy sncargo
anga que rasizr, les que e o O i ¥ aquefies que ke encomiende .de manera

<3 : . . g

+ Rachi la documantacién comprobatoria dei sjercicio del gesto, revisendo que cumple con ios requiskos  flecsics
¥y 18 normatividad presupuestanie.

« Elaborr y tamiar ate 8 Secretwria de Administracién y Finenzes ims Ordenes de pago que afectan el

1) Descripcién del Puesto:

TR

Apoyar &8 Jefe de Presupuesto y los Jefei de Departamento, as! como clasificar y archivar la informacién generads y
fa comeapondencia interns y externa.

PERMANENETES:
Martener of dia la agemh del Jefe hmodido

fireas de la

.
* Rechiry
- Lb-dcomddeluch&vohm
.

presupuesio de ia Secretarfa.
Im,wwmwnumamwmammyam
* Verificar ta debida i & cuantc @ Y
y particac. s Nmr s
o Entrages er Fi i deim maumammmhmu
y Finanzas pars su ¥y
+ Enboger en F o dole det ejercicio del gasta
para su pago clasificados presupusetaiments después de que hen chdk

con los L

Rechir 6rdenss de pego para su registro en sistemna de control.
Reslzar conclieciones

X . presupuestales.

« Departamento de . Nmmwm Moadncmnuum

-WQMm - MMW”M del gasto con recursos
con Recursos Federal.

PR T N T RN

-Llwardrogmdohs X por aci 3 o

- wuw«ummumsmahm
fa3 concleciones

Roslzar tay mensusios del del
Pase . " dﬂddo Presupuesio con contra las cifras que presanta (08 regist-os

« Apcym sl Jelo de! D

de ias i {Sstoma
Autoevaluacin del Gasto Publico). det *
* Apoyar al Jefe det D on la ole de informes
PERIODICAS:
o Nosphea. . . ... PR
EVENTUALES:

Yy

+ Uever ol egisto de s i poc © ol de la

Secretaria.

» Usver ol registro du las sfectacionss que se resiiosn af presupussto de s Secreteris.

+ Realizar les concilieciones mensuales del ejarcicio del = S de A y Finaraas.
AS;

* Atender Ins Y det on ¥nee y demis sclichudes de informacion

de bas
= =Mymmmq¢mmwhp¢ww¢ahm
EVENTUALI
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mmuym«MymWywa
Oficina

*  Avisar de 108 vohicisos qua tengen comisidn en dias festivos y fines

A R R

PERIGOICAS: FEeS e

« Supervisar lee de s

* Sup: ol buen det ¥ equipo de oficina,

EVENTUALES:

« Revisar érdanes de servicios 8 105 Lalleces riz y de aire it por ° de

- fmﬂ.mdu—mmmyw
PERIODICAS:
A TMmMnmdwmmmmmqumwmym

;mumiwunmaoﬁdn.wmhuc

y oquipo de oficina con ks que
Secretada.

S
pe¢ific

hwﬁdbuydnmﬁmmhwumhsmu
mmmhmugmymbuenmdo #3i como también Mmaaiensr ef control de estos mediante
Un3 base de dwtos en la cusi se ¥ de o de los oquipos Y
mobiliarios.

. mmwhuaumﬁmywﬁmwyuhwammmna
nueva adquisicion.

*  Actusiizar la base de dalos de mabiliario y equipo de oficiha constantamants o cada vez que 583 NECKESN0.

. MWywammMMmm.ummah
Secretaria que i requiecan.

PERIOICAS:

» Realzar reportes. de do
..... - W e e
|evenTuaLes:
) Especificacidn del Puesto: Na.
.
1) Ostos Generaies:
Jute 3el Area de Tallervs Mocinicos.
1 T
Geners! da Admiristrecion. — ¢
mahmﬁRmm Servicios Genersies. e el Puesto:
59 1 # . " 20n © L A on
Todas las dess de kb « Supervision de Vahicuios. Administracidn, control de inventarios y Control de atmacén. |
Secretaria. +» Reparacién de vehicuios.
»  Asistencia en o caming. wumwmmlmmhw«
34 declsionas.
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Contraiorda del .
Pecsconal de a.Direccitn de + Verficar is sxdsiancis y el buen estado del mabllario y equipo de
Administracién del Patrimonio oficina.
del Estado.
* Provesdores.

SO AL R A

NP0

Rmarmobawloy-qubod.oﬁdmwm
EVENTUALES:

- Rdnrmu-acbqad.w

- lhndonp-lond Wmhmhm

mmummq\.mMmm-Wy
fines de semena.

« Aseguramiontc de Unidades Motrices.
Trémites de thoques y robee.

o Administror ol Sistema de Blenes Musbles via Infsrmet

= mmmﬂﬂmmﬂmbmm
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No apéca

Hi} Especificacion dei Puesto:

Fad\éaddepwu trato smabie ¥ cortet.

« Depertamenio de Vehiasos

PR E R BT

TR o R

o Todes laxs dreas de ia
Secrotaria.

« Sofictar adeudos de tenencias.

$H)} Espectficacion del Puesto:

Prastar sarvicios de trasiado de personsl de la Secretaris a les
lintas dependencies federales, sstatales o privades.

&
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SR LT S SR RN

A7 WALy )

-wmam:mammmm—mwamu
agus y de Pasec de ia Siema.

-mw-umuwhmmmmamuwyw

|PERIODICAS:

No Aplica,

« Reportar ol Jele inmadiato cusiguier suceso reepecio de ka de y Servicios
Genersles,

PERIODICAS: .

- NOBCE, st ot -

$EVENTUALES:

Mo splca.

sy

s n T
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ymau:_\hm. ~

- mwnhmmwnﬂbm
EVENTUALES: .
No splica.

ENTES:
« Uar mankenimiento y Smplezas en los edificios do is dependencia.

PERIODICAS:
+ Reafizar que estén a su ol personal que par aigune razén fake & sus lebores. i

a4 ria 0 Secundaria.
Uso y menejo de meterisl de Smpiezs.
2 shos

Responssbie, Actitud poskiva de servicio, reto amabile y cortes.

vigitancia
+ Anoter en bitcora 1o aconecidn durante ol pentodo de vigiancie.
PE L
. m-‘hw-awm«aauam
No aplica.




28

PERIODICO OFICIAL

20 DE OCTUBRE DE 2012

WM'J‘}’:{
SRS I

Condy en o seguima de iy Y o0 y vigl . dmmhm&m@j
o ln Ley de e MEModeTmh-daumulwmmvm‘

Asender, | g y icar ol e los Seurtoe jurkicos de le Secratacls.,

« Fomudar, revisar, estucker y suger s X afox sddenda,
My‘mmmmaum dela
« Asesorar legaimente ai Tikular de yhl“ plblicos en los asuntos de naturaleza |
Mdmmmmwnumd-wm N

que sa m«mm.ummapwm

M-mmm«umwm--m
y dar s ssuntos ponales, civiles, mymmmth
Seamar\aseapaﬂe .
de s p i de inspeccién y vig ia previstos en fa Ley
«mmnuwﬁrm
C enia Y de jo3 reCUTSOS de revisidn interpuestos.
Formutar y anaiizer los p

Y de Leyes, Decrutos, y demés di ick de cardcier

juridico que sean competencia de la Secretaria.

PERIODICAS
« Asistr 3 i2s reuniones de i
. Asesonrlegalmcmeu“uludchw:.ybcmmp\nﬁoo(snbsuufnosdamtunhzz

Juridico administrativa que

EVENTUALES

No aplica

y demés dreas

sean de su

* Tramiar in correspondencia iterma y extema.

« Archiver i documentacién

« Integear y Sevar ol control de los expedientes del archive.
« Elabor notas informativas.,

PERIODICAS  ~

No apfica

» Colaborac en el seguimiento 3 proceso de i entrega-recepcién de ta admintstracion puiblica Estatal
EVENTUALES -

Waabssw-dorumﬁcmonh Secretaria en amunios de makeda armbieatat. |

R .. acte tas y
C desde of acts de
mmmwmmmmnmahmm
. y ¥ de o2 recuracs de revisién
» Asesorar alos x Piblicos de le on materia
.D'm:bcoﬁw-mh:mum . .
« Anafze los proy de Loyes, Rex! Decratos, y demds di de carbcter furidico que

mmcu‘ad-h&eam
AS

at ante las y
» Asssorac tegaimente a los Servidores Publicos de ta SERNAPAM en materts ambtental

d Ay 2Afu
Camum . wm cwnhmmmﬂmdoLmMnMFMyle
i B h -

Owwhmbﬂ-hbmm
- pare ln itn de

contratos y m)\ﬂdeu.
Dwr & i8s solicitixdes do acceso a I iInformacidn.
IMformacion minima de oficio y je clasificacién de la

Elsborer 108 instrumentos Airidicos & tavee del cual i SE modifica derechos y
- . wdmaummam-.wu:ﬂoumm y dar
Mofm.den de Novmetivided y Asuntos Juridicos.

Dnrcnnhd-dbnn h.ddol que ie sean
memhwmmnumm
Elaborar fos

.
.
.
.
. thmmm-wmahmmummymm
* Seleccioner y tamilar los como
o Contestar jes soficiludes do acceso a fa informacién, i -
« Elaboras sctas do Comités y Reglamentos irternos.

* Asesorer legaiments & los servidores pdblicos de la SERNAPAM. .
PE

.

.

RIGOICAS

ala arte las Fodersi y

-administrativo
Promover y contestar ios juicios de amparo dinecto & indirectd.
fegal de i ‘Secretarfa arte les asutoridades

Dependencing Federales, Wlhmmhmmmqmw
Estataies y Municipsies, 85¢ - . de i
COMO $ecior Privado.

Mynhmammmhwt‘

L Ambiental del Estadc de Tabasco, hasts su

O]

-

-mwumm;hm«u ofrecer prusbes y sl como & fos recursos

« Contestar y dar abﬂuuosf‘ ck L b

* Levarear los L de de los
mmnhsenwmt\-awwm
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« Dar contsstacidn a kos oficios que le laar\augnfm
o Contesiad & interponet juickns de Ampam. J
« Asesorar Jegaimente a o8 sanvidores piblicos de K& SEF NAPAM

PERIODICAS
» Rapreserta: legalmernte a fa Socretaria ante as Amond‘i«: Federales, Extalsles v Muricpales

« Asesorar iegalmerte 8 195 servidores publicos de ta SEFMNAPAM. ;
EVENTUALES:
Nosplca . .

&) Espacificacion del Pussio:

- ¥ memorindums comespondientss.
mwvhmmuomuu-hym

. alkos pubicos
mh.mul’m

+ Dependenc.as Federales,
Estataies y Municipales.

« Sector Privados.

+ Trtwndl de o C
Administrativo.

Administratvo y Amparcs.
* Representacion Iegal de fa ante a3

« Trbunel de Condfiacién y
Abirale

« Jurgado de Disuitos. '

« Tribunales Coiegindos  de -_]
Cirauo

H) Dctcﬂpdén det Puesto:

Iumhbmtesycckuluncps&)mm,_. A
Sca-tada qummmmmtumlubyuwymmm

-Cm'asucnufuahbaﬂes olroeupruebasy ab asi como 08 récursOs resp
» Contestar kA jucios C y dar i hasta su
-Ccmm-nefpw]umosdem -

« Dax tontestecién s 105 oficios Gue le s6aq asiy
« Asesorar legaimente 2 los servidores puiblicos de Ia SERNAPAM

PERIODICAS: s
- a [ ante Ias o Fedarales, Estatales y Municipales.
-tzvmlarhqnd: i Yy sub fos pl L de P ni iva de los
setviiores putlicos de la SERNAPAM hasta su condush(.n
EVENTUALES:
Nc aplica

M) Especificacion del Puesto:

1) Datos Genetalox:

Noribre del Puestorie- E 36 T Jefeda Acuerdos y Convenioa.

""‘"",'_“:.“P*’—w"‘ s - : Eﬁ:hluym::bd‘s. RM.thhmmmh
Breae o Foremrdag AwnmJundcos * Asociecionss Civilos. o
1 Jefe de * PEMEX
.P.": U
« Otorgar ia asesoria legal 8 las dceas admunistrativas. 1
«Ei X y de ks oS,  actas,
addendums y minutss.
L & O * 108 recursce. & traviés de los skhas ixs, Foderales
€ " sl como Clviles, ovaluar
- F ! R aia non los “mq“. by Yy revisar y bommmpmadnundo
Estatales y Municipaies. ssl «Etaborar y dac alos Ll

.
.
« Envier ks detos y Ak & ias dreas y dependencias comespondientes.
* Aschivee los Y en fos
olmegtuylevud..ommldebs de fos y
ow-nawummodmuhmmahwmm LA
EVENTUALES:

No apfica.

. 83l como ks recursos efercidos por la

oo sector piivedo.

R) Descripcién det Puesto:

EpEET BT A ST
Uevar 3 cabo la elaboracidn de ios scuerdos. aoavm actas, sddendums y minutas, donde tengs participacion
drecta b Secretada.

PERMANENTE

mb@knevueammwahmm,

als ante lns autor Federates. ¥ thunk

. Ddcon(es(aoona bsoﬁuocqueleucnalgmm

+ Formular, revisar. estudiac y sugeri bas 2 b8 2 X ios, 3dd ¥ minutas.
PERIODICAS: -
» Asesorar legatmenis a los servidores piblicos de 1a SERNAPAM.
. P als arte bxs L F E: ¥ Munici
EVENTUALES: .

No apica DR -

1) Especificacion det Puesto:

mumawa.nmm.u por Dn - -
Ayuntamientos y Asociaciones Chviles -
-Ruuymu* cia de los O proy de tas 6 estutnles
y 4 asi como es civiles.
PERIODICAS: B

+ Asistr a reuniones intemes y extemas.
« Atender las auditurias que Seven s cabo: la Auditoria Superior de la Federacién, Secretaia de ty Funcién
Pma&wnswmmwemme s Contralods del Estado, PEMEX y

pox b C
EVE"’UALES'
* Revisar que as anuales por fos H. o de i ia petrolera, cumplan
con o sequenido por PEMEL
-Mathymmnmlmdehmmmu
sulorizan & los proyectos de la Secretaris.

L

1) Especificacidn dei Puesto:

Wi Licench =

Pubkcas y Medio

‘ManqsdePersonal trabagareneq“w toma de decisiones, trabajar de
honesto, ser 3

manefa Y
fespetyoso y compromelido.
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1} Datos Generales:

Administracion, documentacién requerida y con s kneamientos
tablecidos.
Con: : 1
« Secretana de Contraloria del + Atender informes de las Auditorias.
Estado.

+ instituto de Transparencia.

« Entace de Transparencia.
»_Funcitn Piblica

« Subsecretarias.

« Direccion General de
Administracion.

« Unidades de la SERNAPAM,

Con:

« H. Ayuniamiento Municipales

« Dependencias Estatales y
Federales.

< PEMEX.

) Descripcion del Puesto:

Descripcion’Ganérica::

Alender de manera oportuna, ia comespondencia que ingresa, asl como su archivo documental comespondiente.

PERMANENTES:
* Enviar y recibir conespondencm
* Hacer a O ias, H. Ay L y PEMEX,
* Etaborar oficios a fos M. Ay i icipates, PEMEX. y Deleg
« Elaborar memorandos a las Subsec:e(anas ¥ Unidades de 1a SERNAPAM.

PERIODICAS:
* Elaborar notas informativas de ias supervisiones de las petick de fos Deleg: y de las Qbras

de beneficios mutuo.
+ Controlar folios que envia fa Unidad de Atencién Ciudadana.
* Archivar.
EVENTUALES:
- Verificar que la documemauén de archivo se encuentre de con(om\'dad con la Ley de Archivo.
* Reatizar la del sisterna de entreg
1Y) Especificacion del Puesto:
e Casrera Técnica en Secretaria Taquisneca: a y Técnico §

Ley de Archivo, Ley de Transparencia, Lectura y Redaccién.
3 Afios.

Canr.(orlsllcas - pal
esto: i

Buena presentacidn, amabilidad, cortesta, atencidn y responsababidad.

1) Datos Generales:

H) Descripcion del Puesto:

Coordmarymmrqummmﬁmmmwpmmwhsmmem
en base a los i

PERMANENTES:
» Elaborar {aci con las
« Revisar pofizas.
» Coordinar al personal adscrio aj 4rea.
PERIODICAS: .
*Revisar que la i i table de los recursos ejerci: y g porla S ia, estén
aplicados con base en bos i o y i X
* Vedficar que la ‘
sean de conformidad con los Repcnos de Oompmbaaén uhbeadot por PEMEX.
= Asistir 3 reunion de procesos licitatotios.

EVENTUALES:
« Emitic informes de las rewstones reakzadas.
. lizar el Informe de las

1li) Especificacién del Puesto:

Licendiatura Contaduria Publica, Administracion, Administracion Pubkica.
Contadurfa Publica, Auditoria, Administracion de Empresss Privadas ¢
Publicas y Gestion Piblica
S

Ahos.
ol | Disponitilidad, expeniencia, toma de decision y productividad.

« Direccion General de
Administracién.
. Umdzd de Recursos Materiales y

+ Séguimiento y observar la documentacion comprobaloria de
productos.

Wmahmﬂmu&qmmmoenmms

u\i«nzde fos

PERMANENTES:
- Ebborarofdosdivigidosah;&kmﬂ' 0%. " o
. 3 idn y de resg
Mﬂrwmwh . — dela de PEMEX mediante los
para su cion y erid a .
- Venﬁcafqueh - de s o 2 los ay sean de con
de C idos por PEMEX -

PemODlCAs o . J—
« Requerir a las distintas draas de la Uniiad de . y
mmmmwm-ma«umamwymmmm
con los recursos aportados por PEMEX. .

o Apoyar a tas Aras para obtener la informacion, asi como el deka i
. Emnrm«mdebs.upmmnhsmqmasommmmaadoswPEMEXde

Y ion afin de

; en Contaduria PubRCa, 3
: wﬂ:mm&.mmonau
Adrnsstracid:

Cmrhermmdebsapoyosahsmmsy

¥ Morales. organizaciones.

PERMANENTES:
« Elaborar oficios y memorandos varios.
* Apoyar en la revision de polizas.
urar s varios.
Psmbucw AS: greor
* Asistir 3 las diferentes entregas de apoyos en productos, con fa finalidad de verificar que estos apoyos leguen
& fos beneficiarios.
« Verificar que la P ion de il alas y asaciaciones civiles,
sean de idadi con los Rep de C i i por PEMEX.
« Elaborar aclas de sitio.
+ Apoyar en el control de archivo def srea.
EVENTUALES:
* Reafizar tas demds actividades que lelsehale fa titular de ta Unidad de Seguimiento y Evaluacion a fin de
U .

1) Datos Generales:

n, Contablidad, Relaciones Publicas y Medio Ambierte.

Nombre del Puesto “:4

A3 Afos,
Manejo de Personal, tabajar en equipo, {enar decisidn, mqardemmerl
ordenada , Sef res| e, honesto

- de D i *Revisar y evaluar fa documentaciéa comprobatoria de
Sustentabte. productos. .
« Direccion General de «Revisar que flos productos se cumolan con ha

» Direccion General de Administracion| -Soidarlbu:abndsrwmefewwymew
+ Direcci6n de Normatividad y « Elaborar acverdos de coondinacidn.

Asuntos Juridicos. « Etaborar cédules de proyecios, svances y repoctes.
» Direccion de F 360 E . C

informdtica.

= H. Ayurtamientos Municipales. .  iniciales, supervisid yob 2=
Dependencias Estatales. documentacidn comprobstoria.
:pemexms + Seguimiento a Obras de o Mutuo,
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H) Dzscnpclén del Puesto:

Dar segumrenlo a fos prnyectos qecutados med‘anle el acuerdo de aoorﬂmacm v:spedrvo a f-\ de que se]
wabesuberdo araunaoorredaa ficacion, cidn comrobaaondebslecmsos

PERMANENYES
= Coortinar al persenal adscrito al area.
« Revisar la documentacion comprotatoria de las Obras Sociales y Caminera, Proyectos Productives y
Combustibles para detectar fas inconsistencias medianle las observaciones comespondientes y una vez
sobventada enviar a su resguardo a la Direccién General de Administracion.

« Verificar que la ¢ de los p! a Kos ay . soan de con los
R es de Comprobacmn establec-dos por PEMEX.
PERIODICAS:
« Dar seguimiento a las Obras Social, Caminera y Obras de 30 Mutuo, i ' fisica on &l

lugar de la obra para detemminar programas y avances de {8 misma.
« Etaborar las cé&dutas de los proyectos aprobados mediante ef Acuerdo de Coordinacidn correspondiente.
« Solicilar 1a lberacion de los recursos de acuerdo a cada ministracién calendarizads. -
* Emitir mformes trimestrates de seguimiento y avance fisico de 1ag acciones, obras y proy
« Asistir a reunién de procescs licitatorios.
EVENTUALES:
* Asisti a reymiones.
) Especificacidn del Pueslo
Escolandad e

Pubtica, Lic. en

‘c:moclmhnl y , Ley de
g Obras y Servicios relacionadas con tas mismis y sus regamcmos tey de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicio del Sector Publico y su

Reglamento.

3 Afios.

{ Trebajar en equipo, mai de l. c icacion, Retach

Cur:cleﬂsuc:s nejo
plesto: Humanas, Atencidn y Puntuafidad.

) Datos Generzln

PERMANENTES:

* Elaborar Oficios dirigidos a los Ayuntalmentos

* Elaborar de de

* Apoyar pamhehborwmdecédulastemcasdelos Y P por los H. Ayur

* Revisar con de obras.

PERIODICAS: .

« Tramitar fa documentacidn que Se requiera para soporte alosp de lnfra Social.

= Asislic a recomidos para verificar las obras ej onlos ios con D PEMEX.

-Ascstxabsmicmylo i6n de i de obras de mRituo.

EVENTUALES .

*La uelesenaleh(ituhrdglaunidadde guimi Y afinde sus
actividades.

W) Especificacién del Puesto:

« Direccitn de Planeacién
Estratégica e Informética.
+ Direccion General de

« Captura de Cédulas de proyectos productives.

= Sofictud de iberacién de recursos de proyeclos productivos.

Admmls!raclon

* H. Ayuntamiento Municipales « Revisar, supervisar y dare seguimiento a_las obras de

* Dependercias Eslatales infraestructura social. )

« PEMEX * Revisar la de los proy
—_ ejecutados mediante Acuerdos.

H. Ayuntamientos.
productivos.

Revisar, supervisar y darde segumiento a los proyectos

« Envio de oficios a los H. Ayuntamientos para inicio Yo
constatacién de obras de Beneficio Mutuo.

H) Descripcion del Puesto:

Descripcion Genérica:: «

Revisar, ‘observar y darle seg ala K P!
los H. Ay i de infh

W) Descripcitn det Puesto:

CripCion GENeNcass

Supervisar. revisar, observar y dare
Ayuntamientos Municipales.

ata

PERMANENTES:

* Elaborar oficios y memos diversos.

- quw lor expedientes (écmcos unitarios de los proyectos que se ejecutan mediante Acuerdos con bos H,
f

de
= integrar de todos ios proy para enviar 3 sus resguardos ldmlnutmtwos
* Elaborar cédulas o= observaciones y a su vez darle L hasta su total
PERIODICAS:

» Realizar recomidos y visitas a las obras, para determinar avances.

* Elaborar notas info P de los K

* Asistir a reunion de procesos kcitatorios

* Asislr a los inicios de obras de infraestructura social,
EVENTUALES:

Las demas que fe senale la titular de la Unidad de i y Evah
sus actividades

afinde d

1t} Especificacion def Puesto:

e =

Civil, Li 3 en Pdblica, ©

Ley de obras y servicios relacionados con ia misma y su Reglamento, Ley
de Adguisiciones, Arrendamiento y Servicio -del Sector Publico y su
R T rafia

1) Datos Generales:

Nombre dal Puesto: e ’qh—‘

1 Técnico Revisor de Seguimiento de Obras.
£12
«] Unidad de

0 y Evaluacion.

PERMANENTE
* Elaborar oficios y memos diversos.
* Elaborar notas informativas.

s

* Elaborar cédulas de observaciones y a su vez darle seg hasta su total
* Revisar expedi ] con proy P A
PERIODICAS:
+ Integrar por cada Acuerdo la d i b de Ia de PEMEX
formatos , para su y envio anteta P
* Elaborar informes de los proyectos ejecutados con los recursos aportados por PEMEX de cada
municipio beneficiado.
* Capturar el de los proy de Obras de B io Muluo PEMEX-GOB. DEL ESTADO.
* Asistir a procesos licktatorios.
EVENTUALES:

* Asistir a los inicios de entrega de insumos para proyecios productivos.
«bLa que le sefale la titular de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién a fin de desempefiar
unamerte sus aclividades.

"y Espedlicadén del Puesto:

en:

Ley de obrat y servicios relacionados con la misma y su Reghmenlo Ley
de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Seclor Publicos y su

I) Datos Generales:

Nombm del Puest

» Direccion General de
Adminisf
* Jefe de Fi i e )

« Captura de Cédulas.
+ Documentacion comprobatoria.
* Resguardo

Unidad de Planeacion
Estratégica e Informatica.
Direccion General de
Administracidn.

Jefe de Recuisos Financieros.

.

-Cantactos Extern

Para:
« Versificar ks documentacion comprobatona que cumpla con ks
requisitos establecidos.
* Supervisar obras de Infraestructura Social
« Envio de oficios a los H. Ayuntamientas Municipales de obras de
Beneficic Mutuo.

* H. Ayuntamientos Municipales
Dependencias Estatales.
PEMEX

11} Descripcion del Puesto:

C ‘ Descrigadn Genéﬂu
ITpo)ar en l;supervxsxon de bis obras socizies de fos
orobaciones cumolan con lo establecido.

* H. Ayuntamiento Municipates.
*PEMEX

Revisar, supervisar y darte sequimiento a las obras.

it} Descripcion del Puesto:

sty i Descripcion Genérica:

Constatar las acciones que se realizan por medio de obras de beneficic mutuo ejecutadas por PEMEX.

- Descripcion Especifica;

PERMANENTES:
« Elaborar oficios y memos diversos.
« Elaborar notas informativas de las supervisiones.

PERIODICAS:
« Apoyar en la revision de ta

» Uevar el seguimiento fotografico de las supervisiones en las comunidades.

sean de

i3 de los

{os reportes de comprobacion establecidos por PEMEX v
« Asistir a los inicios y/o ion de inacidn de obras de fich
= Apoyar en a supervision de los proy de i i

mutuo.
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EVENTUALES:

« La que le senale |2 titutar de la Unidad de Seguimierto y Evafuacion 3 fin de desempenar opcn"nameme Sus
actividades

L.

W) Especificacion del Puesto:

[ Escolandaa: llicenciatura © Pasanie en Coniadura Publica, Licenciado e

Admanistacion de Emgpresas, Licenciatura en Administracion Patica y
A Maestria en Auditoria.

§il) Especificacion de! Puesto:

Ingenieria Civil o Licenciatura en Arquilectura, carrera técnica afin con ta

mngeniena
Ley de obras y senvicios relacionados con ta misma y su Reglamentc, Ley
de Adquisiciones, Arrendamiento y Servuo del Sector Publicds ¥y su

Canctsnsﬁas ga
Jesto:.

Dtspomblhdad de bempa,

Publica, Audit

Publicas y Gestidn Publicz
3 Ahcs
Oisponikitidad, experiencia paciencia toma de decisidn y productividad i

de Privagas o

-4 compromisa,

1) Datos Generales:

Titular de la Secretarta.
Subsecrelarias.
Direcciones.

« Asociaciones
+ Organizaciones

y dar

Revisar, sup ala

Entidades Federates, Estatales y .
Municipales. .

Recepcitn y manejo de documentacién oficial.

Control de asuntos propios de B Subsecretaria relacionados con la
diverses areas ambientales y normativas

+ Manejo de agenda de eventos y reunicnes relacionados con la
actividades y funciones de la Subsecretaria.

* Colegios 1§} Descripcion del Puesto: !
* Universidades .
1] Dcscdpdén dei Puesto: Du‘ aten;nan ; ‘hs ':-Des:nglén Genérca g

3 trémites en pene-al de oes\tbn ﬂbsenla{ dandc .
al en k2

Coovdmar evatuar y constalar que los apoyos otofgados por Y Seaelzrla se fleven a cabo de conlofmdad con las
n y que la que soporta fa entrega de tos apoyos cumpla con fa

i i estatal vigene, asl como la de auxiliar a! Secretanoc en e
ep«:k&o de sus facunades enel tmb&e de su i

TR TS

T Destripcidn Espe

* Revisar que h doamemam wnpfobalona de los recursos jeccid
base enjos

¥
« Revisar y evaluar que los recursos Wlos a dif

pot fa 8 ia, estén con

Y iack civiles sean

comp:

« Elaborar oficios y memos diversos.

« Elaborar repertes diversos.

+ Coordinar at personal adscrito at drea.

PERIODICAS:

« Supervisaf entregas de apoyos sociales

= Emitir informes det avance y comprobacion de los proyectos.

« ASistir a reunion de procesos licitatorios

EVENTUALES:

* Laque le sefiate la titular de 1a Unidad de S L y
actividades.

» Elaborar las cédulas para solventar observaciones determinadas por fa Auditorla Superior de la Federacion,
Secretaria de la Funcion Piblica, ef Organo Superior de Fiscalizacion det Estado de Tabasco, la Contraloria det
Estado, PEMEX y Despachos Externos contratados por la Contraloria Estatal.

afin de sus

PERMANENTE :

- Formular, promocionar, instrumentar, supervisar y evaluar las estrategias. programas y acciones, sobie gestiones y
proteccion ambiental

Eenitir los dictdmenes para ordenar las medidas correctivas ¢ de urgente aplicacién, asi como las de seguridad ~on
base a las disposiciones de esta Secretaria

Participar con los tres brdenes de Gebiemo, asi coma los sectcres social y privado en la reafizacidn de acciones de

P Y

Promover estudios y proy
en todas aqueltas de ia estatal .

Vigilar y evaluar el p de las juridicas 2 la prevencion de fa contaminacion
atmosférica, def suelo y agua; y la generada por 3 emisidn de fuido, vibracién, energia térmica, fuminca,

radiaciones electromagnéticas y olores; y en general todas aqueflas aclividades que dafien al ambiente y el
equilibric ecoldgico.

iag icos y en zonas de i petrolera, asi como

+ Expedir 17 que 2 Ley de ¥ m Estado de Tatasco,
?sl como las ' ) ] de acuerdo a la
normatividad aplicable

+ Emitir los dictamenes para ordenar las medidas © de urgente , asi comoa las de segundad con
base a las disposiciones de esta Secretarla

. Vugllaryev:lwd mi de las ¢ juridicas aap de la Cont ion

M) Especificaclon del Puesto:

del suelo y agua; y la generada por la emisidn de ruido, vxtxacubn energia énnica, luminice,

ladiacnm'oleww\aqné(us y olores; y en general todas aquelias actividades que dafien al ambiente y el

Ticenciatura C Pubhca, Admiok A

Disponibilidad, experiencia, toma de decision y DMWM.

1) Datos Generales:

Nombre' del Puasle

4} Técnico Revisor de Evaluacion.
4
Unidad de Sequimiento y Evaluacion,
11 Jefe del Depastamento de Evaluacidn.

« Subsecretarias. « Revisary supu\}isar los diversos prog de apoyos di

+ Proponer al io, acuerdos i icnales, as{ como bases de coordnacién con las entidades federativas
y Municipates
« Someter aia del Titular las p de proy estudios y p enel
ambito de su competencia
PERIODICAS:
« Asistir a las reuniones de trabajo que convoqoe el Secretario
« Designar a los rep de la S ia ante tas D de . juntas, consejos, drganos de
Gobierno o comisiones de las que fome parte
+ Conducir las 4 dela fa con las & L les, ¥ en los asuntos de
su competencia;
+ Elaborar reportes informativos
EVENTUALES:

Publica, e e
| Licenciatura en Derecho, Maestria en Auditorfa, + Controlar la agenda e de las deta i -
[ Conladuria Publica, Auditoria, Administracién de Empresas Privadas o « Supervisar, vigilar, todos los p de Gestion Ambi de ia Estatal, asi como las de la
¢ Pablica y Gestion Pdblica. . participacion cuando sean requeridas por las ias o Dep Fi '
3 Afos. « Dirigis, planear, y evahsar el ioro y de las

de las sreas subaliemas |

Controtar ta documentacion que mgresa
Cm(mlav «l archivo documental de ta Subsecretana

a diferentes beneficiarios.
» Direccién General de « Sokicitar informacion de adquisiciones a través def comité de
Administracion, as, -

Con:
Beneficiarios Personas Fisicas
_Y Morales.

w Descn‘pdo'ﬂ del Puesto:

Revisar, verificar y superv:sar 12 comecta aplicacion de los recursos de los programas’que plements |a
SERNAPAM

PERMANENTES:

» Etaborar oficios y memos diversos.

= Elaborar reportes diversos.

= Revisar que la documemacaén comprobatorta curnpta con todos los
ta

a los proy por PAM y de ks
Asociaciones Civiles.

.JPERIODICAS:

* Asistir 2 las dife.entes entregas de apoyos.
* Asistir a fas comunidades para pago de jormales o en bienes, con la finalidad de verificar que estos apoyos
Hleguen a los beneficiarios.

* Elaborar actas de sitio.

EVENTUALES:

« Asistir a reunibn de procesos bcitatodos.

* La que le sefale la tRutar de la Unidad de
actividades

a otras D

-

y iGn a fin de

i6n en temas
Pamc-pav en [os procesos de entrega-recebcion

1) Especificacion del Puesto:

Escotaridad: * Ucena‘-u(um ] m rado.

Conocimientos. ivdad Amb Procesos y trdmites de Geston y
- ‘) Audorias Amh-enules Administracitn Manejo de Personai

Experiencia: 3afos

Caracteristicas Amplio crilerio de relaciones publicas Acttud propositiva y ce solcion a

puesto: - ernas o confiictos.
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1y Datos Generales:

TE GAALLE oGS,

Todas ias Subsecretarias, » Recepcion y manejo de toda comespondencia inlema y etema.
Direcciones y « Control de asunios propios de la Subsecrelaria relacionados con fas
Unidades Administrativas que diversas frows de la Secretaria.
forman ta Secretaria. « Tocso lo relecionada al manejo de archivos
« Tramites y 9t parala de las activi proplas de
ubsecrelaria.

Con D ? . R ion y m:ne}ode i6n oficial
(:stalak:s y Mun-cxpates

L.

Control 'y seguimiento de asuntos propics de la Subsecretaria

fetacionados con las diversas dreas de la Secretaria.

Entace i X entre la Sub ria con las diversas areas

administrativas de la Secretania.

» Entace de programas técnicos de las Direcciones que conforman La
Subsecretaria.

deta S ia. asi como a las

§
:
%

Con: Pana:
Con Dependencias Federaies, * Apayo técnico en los asuntos retacionados con la agenda ambiental
Estatales y Municipales « Enlace nsttucional en los asuntos de competencia de ia Subsecretaria
< Enlace y apoyo técnico en tramites de gestion ambiental
« Seguimi a promisos y de i de
ambientates.
11} Descripcion det Puesto:

‘Descripeion Genérica

H} Descripcion del Puesto:

Manq'arym de fa
resguardo, dar la atencion 8 piblico en general
sus miles. asxuxmelconlml maneijo de aqe

PERMANENTES:
«» Controlar la agenda ej: de las dela X
Orientar y atender a las p que sokicitan para algun servicio de esta Subsecretaria.

Controtar ja Doamanauon que ingresa,
Controlar el archivo documental de la Subsecretaria.
Conlrolar et material de oficina, tequbbbn de papeleria, esto para que ! personal que conforma esta
tenga me]ol de trabajos diarios.
» Tumaria > g sl . ht Di i que la
PERIODICAS:
« Elaborar reportes informativos.
« Participar en fa captura documentacion del proceso de entrega- recepcion.
. Dar asistencia 2 capacvudén
- del D« ho de ia
EVENTUALES:
« Proponer al Subsecretario las medidas 0 procedimientos intemos para mejora del control documental intermo.

w

wy Especlﬁcaclén del Puesto:

Dar apoyo técnico 2 las &reas

. que
ﬁeasdehsmﬂayenhccmbnl‘ £

af a S ia, en inaci ccmlodas!asdem&s
Y L con las

Gestion y i6n del Medio

« Participar

PERMANENTES:

. Propomonlrdlpoyo(émicolwdamadelas i vas que la Sub

« Dar a los proy que se genermenSubseaehnaysean autorizados por la Titutar
de la Secretaria.

- Moyamhsmqwamdemmludqwba;odemdaunadehsétmtéamxdehswsewn

+ Dar atencién puniual a las de a % S g 8 través de la Unidag
de Acceso a la Inf Publica de ta S

-Realizulamvisiényeonh’d‘ de a3 izach : . asl como

i K 3 deuwc:dolhnormmv‘dadlpﬁcable

-Reahzarelnbco entre ia Sub: “-deGeshOnpnhPm(eccmNnbnnlzly aquefias
Oepr Federales, o i con a fas que se mantenga retacion siguna en  mateda
ambiental.

PERIODICAS:

« Etaborar los reportes informativos.
£n I3 caotura_documentacién dﬁmsodeemw

. Asasbu capacnaudn
.

it ded D dela

No aphica.
A AR OO NACIe IHENOF R R A Eo 8 e R A A LA
; Apoyo en e traslado del Subsecielario s reuniones de trabsjo en

Apoyo en o trastado de personal para cubrir sus actividades de campo
Que por Instrucciones de ta Titular se apoye a todas las éreas técnicas
de la Secretaria.

ia .

PERMANENTES: N
* Apayar en of traslado del a diversas © D Publicas y Privadas.

dexmumnmmhmnmmmmdsmanm
PERIODICAS:
. Apoyarenumshdodomuam Wowmmhmm
A kmpia las Yo al final de cada jormada,

EVENYUALES
No aphica

1) Especificacion det Puesto:

Escolaridad:
Conoamlmtos

1) Datos Generates:

g omblvdol P.ueslo" St ﬁi Jets def Ares de Enlace Técnico.

Puestoi
i BEL % 2 Subsecrelaria de Gestidn Proteccadn Ambiental
] Sibuccretario de Gestio pare it Proteccion At
aphca

-Anstrarewuomsom?rotacdéncwi&uumdaruwmnmopwwd a ko establecido en el Comité de

Atencidn a por fe
« Participar en las activid de atencion a i dentm del Comité de Impacto Ambiental.
« Particpar en las y activaci da sesk [ dentro del Comité de Impacto Ambcemal

EVENTUALES:

= Proponer al Subsecreunolasmedaﬁasopmoe‘memosuemospanhmqondelmdwnncmalmem
« Participars en los procesos de entrega-recepcidn
» Hacer la revision documental de informes de cada una de las dreas técnicas de la Subsecretaria.

1) Especificacién del Puesto:

" { Carrera profesional a nive! licenciatura o mis.

Elaboracion y fomulacion de proyectos, Tdmnn de gestion y administracion
y 4 federal y estatal.

Marcos juridicos laborales. Le, lamentos de Acceso 8 1a informacion.

2 aftos

Manejo de Personal, aptitud positiva y Relaciones Humanas

No N . . it}

- WymhMﬁth SO 9001:2008
poliicas y

" Coordinar plaies y programas con ta finaidad do apiicar audorias
extenas seginfa Nomma 1ISO 9001:2008. Asi como para su
actualizacion.
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K} Descripcion del Puesto:

FE Descripeion Genencass

Ejercer las atrbuciones conferidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo det Estad0 de Tabasco, la Norma ISC
Smlmaslcomclasqu el Reg! interior de la2 de Recursos y

» Reguar, i isar y dfundir kas normas, politicas.  sistemas, funciones, programas y
procedimientos, en el émbito de su oornpewnua vinculados con of Sisiema de Gestidn de Calidad que deberdn
aplicar foe D para la op de sus ¢ L

« Supervisar la aplicacién de los f que deberdn emplear lox Departamentos en aquetlas
situaciones en que se modifiquen, amplien ylo den de baja una documesto;

Cumplir y hacer cumpllr los indi que cada 3

» Fommular andfisis e infe sobre ios i yel i de la s i6n del Sistema de
Gestion de Calidad; '

« Coordinar y participar en fa emisin de bs criterios y Ime;muentus dela mlsm Yy vision de |a subsecretania;

« Opinar, i y vigitar el de las legales ias que rijac las i entre
los procedimientos operativos y ef Sas(ema de Gestién de Calidad

« Vigitar que se Heven 2 cabo los con el Tyt de las * de
fos Departamentos;

« Coordinar, promover, supervisaf y evaluar, con la ion de las D y los informes
rimestrates;

- perviser que se 5 fos formatos k on ks heni . Asi como in Y
asegurar, en inacion con s De ta X ion y e i de jos
mismos;

« Autorizar las modificaciones at Sistema de Gestion de Calidad;

+ Celebrar, suscribir y Participar en fa integracién del Comité de Calidad en la Subsecretaria
Dar seguimiento a fos acuerdos emanados ds las revisiones por la Alta Direccion y del Comité de Calidad,

. Comohr ¥ registrar los documentos extemos enel formato de Lista Maestra de Documentos Extemos F-SGC-04;

Controlar y registrar los de los perativos en el formato de Listka Maestra de formatos de
los procedimientoas operativos F-SGC-02;

Elaborar el ngvzma Anuat de Auditorias ref. F-SGC-12;

Participar en |a etaboracién y establecimiento de las politicas, nommas, st Yo paa la

al equipo de audnmes lmemol )

Coordinac y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados con el condrol de los Documentos;

Coordinar y supervisar el sistema y los pmeedirmenlos reiadomdos con et contml de los Regstmc

Coordinar y supervisar &l sistema y fos con las

Coordinar y supervisar el sistema y et ismhi i con las i exiemas;
Coordinar y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados con 1as quejas y sugerencias;

Coordinar y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados con el servicio no conforme;

ERIODICAS:

Asistir a |as reuniones de trabajo que convogue ef Subsecretario.

P la de agenda anual de reuniones de revisiones de ta Aka Direccién, con
intervalos phnlﬁcados para asegurar fa eficacia del Sisterna de Gestion de Calidad ;

» Convocar y dirigir reuniones con el comité de calidad;
Resolver tas dudas que se susciten con motive de la #
operativos,

Proponer al Subsecretario la me(odologxa de ios cambios que el llstema requtera

Vigilar que se fleve a cabo la aphi de de clima i ion del cliente,

Reatizar i de de sati i6n del cliente y clima orgamzacbnal

Visitar las 2 direcciones y la unidad para atender sus dudad y demandas para la comecta aplicacion de los
procedimientos operativos;

Llevar 3 cabo la iognshca de la capacitacién det personal de ta Subsecretaria;

.

.

.

yp

"va-¢oo;

.

L 36n y i6n de los imi ivos y

= Revisar los infe que los De gan al auxifiar de! sistema de gestién de calidad.
« Planificar y ejecutar las Audifor{as Intemas
EVENTUALES:
« Colaborar con los mlcwmes de los. deparlamemos para su comecio desarrofio;
« Poarticipar en la nuevos e i de trabajo y en la difusion de los mismos;
« Asegurar por medio de visitas la y eficacia conti del Sistema de Gestion de Calidad
en ef cumplimieoto de los requisitos de ls Norma, la Pofitica de ia Calidad;
« Colaborar con fas O en la realizacién de las p & a fin de das a conocer sus avances:.

i) Especificacion de! Puesto:
0

Uic. En Administracion en Sistemas de Caiicad
SRR 53 Administrativos y Ambientales

d, faciidad de patabra.

Datos Generales:

HNombre'del Pu.sm Jete del Area de Ventanitta de Gestion Empresacial

ubsecretaria de Geslion \a Proteccin Ambiental
ubsecretano de Gestion para 3 Proteccidn Ambiental

Contactos litémos:

g :
Direccién de Gestion y Recepcion, revision y control de trdmites de documentos respecto a
Prevencion y sus . icitudes de gestion i P i

Departamentos: impacté y N
Riesgo Ambiental, Emisiones a fa .

Atmosfera. Gestién integral de
Residuos y Depariamento de

Calidad del Agua

Licencia de funcionamiento temporal para iuentes fias

Registro de emisiones y de co

D de impacto

Recepcian, evaluacion y resolucion de estudios de impacio ambrentat modalidad particular

. Rw,b ':;! evaiuacion y emision del documento relacionado con ef estudio en materia de riesgo
ambien

Recepcién, evahacion y resolucion de estudios de impacio ambiental, modalidad general.

« Modificacion de vigencia en resoluciones en materia de impacto y riesgo ambiental e informe
preventivo.

. ka;L“mat:«‘)n| de términcs y condicionantes de resohxciones en materia de impacto y riesgo .
am a ’

Solicitud de exencion de evaluacion ¢e impacto ambientat.

= Autorizacion a personas fisicas ¢ juridicas, para elaborar estudios en materia de lmpaclo

.

.

ambiental

« Adtorizacion a personas fisicas o jurldico para el y de
recursos naturales de competencia estata!, material pétreo (grava, arena, acifia, tierra por metro
cubico),

Depanamen\a de gestion integral de residuos
.« A parael L de residuos de manejo especial.
*  Autorizacion para la disposicidn final de residuos de manejo espocial
* Aulorizacién como generador de residuas de manejo especial,
« Autorizacién para la disposicion final de residucs de manejo especial en sitios autorizados
{toneladas).
Departamento de cafidad del agua.
+ Servicios de monitoreo y andlisis por &l laboratorio de cafidad de! agua.
« Servicios de monitoreo ambiental.
Trémite de permisos en areas protegi
« Pemmiso para la 0, W0 0 ap P de recursos en dreas naturales
protegidas.
» Concesiones para la exploracion, exylotacién o T de on freas
protegidas.
« Licencia para la exploracién, explolacion o aprovechamiero de recursos en dreas naturales
protegidas.
PERIODICAS:
« Elaborar repartes informativos.
« Participar en la captura documentacidn det proceso de entrega recepcion
o Actualizar informacion en cada uno de $os rubros
» Relrcafimentar al sistema de informacién de cafidad
EVENTUALES:
« Proponer al Subsecretario las medidas ¢ procedimientos intemos para mejora del control documental intemo

1il) Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Jiicenciatura o Técnico en ciencias ambientales

{1eyes y Reglamentos en of $rea ambientai Federal, Estatal y Municipal.

, buena facilidad de patabra, conocimiento de
-4 drea ambiental, dsgo_nbihad y buen trato.

Cwammmammm-um
ds kmpacto y riesgo L de obras y p
mmmdem&m@mﬁo%%dwn

gmmderumdemejow&mm:h

jreccién  de i y fos trémites de
Alencitn de Rectamaciones. aslmoddmmunbiemiendm(w .hysueb)
» Unidsd de E y o
conlos fegales de los mismos.

« Direccién de Normatividad y

Asunlos Juridms
- T £ “Contactos Extemnos: T
Con: Para:
+ Dependencias Federales, = Coordinacion de acciones en materia de impacic ambiental, de
Estatales y Municipales manejo de residuos de manejo especial, de residuos sdlidos
» Empresas particutares urbanos, uwwws«mwahm

w.Contactos Externos: "1 - R 7

Con:
Personas fisicas y rorales del 0n, revisidn y hzacion al

sector empresarial, comercial y
de servicios ambientales

#1) Descripcion del Puesto:

Recibir y entregar las difecentes solictudes con respecto a los documenios cenalizados a cada uno de los
departamentos de acuerdo a sus caracteristicas.

PERMANENTES:
Reibir documentacién para los trimites sigulentes:
Dep de emisi ala 1

+ Licencia de funcionamiento
»  Actuaizacién de la licencia de funcionamiento

Mw&mﬂospedimhmwuuenamwuﬁuymhdemmahmn en &l registro
Wﬂmuwawwy“ de y on el registio de
de servicios -rbindal.

ACTIVIDADES PERMANENTES:

mlmmmmammusuwm-hmﬂhwmwhm
. y ta i6n del sistlema de monitoneo atmosténco y del agua en el estado, sl como le
det "

-Mm.mfmy:mmmm«hdommmdem.hm‘ y control
i yde -np-m .

-P Y ejecutar i i0n de rémites en materia ambiental, sefislados en la Ley de
PMMMEM“TM

. C con de la i 160 publice esistel, federal y municipal en materia de competencia
del brea & su cargo.
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« integrar los mvenlarios de generadores de emnkmes e contaminanies, residuos de manejo especial y actividades ‘
|

resgosas.

« Promover el mansjo integral de los residuos de maviefo especial y residuos sdidos urbanos

|

= Departamento de Calidad del = Coordinar actividades de apoyo externo € intemo del Depadtamento.

{ = Promover y coordinar a simolificacion da ta gestidn de trémites. _ |
_ e Fgua « Programar las fechas y ndas del monitoreo de la red de monitoreo |
« Cotaborar con los tres drdenes de gobierno en materia de impacte y resgo ambwntai, gestion ntegral de residuos, = Jefatura del Laboratotio de Estatal y de lagunas urbanas. |
gestidn de emisiones a la atmésfera, prevencion y control de la contaminacién, prevencién delf impacts y nesgo Calidad def Agua !
ambental. y el monitoreo ambiental. R L sContattos Externos: - - - :
- Integrary el padron de Que generan contarmiracidn af sgua, aire y suels, asi Con: H '
como también ks que generan residuos y son consideradas actividades fiesgosas Dependencias Federales, Entregar coespondencia emitida por ia Direccion de Gestidn y
« Coordinar ia revision y luacdn de las de 6n para & ¢ o de v de Estatales y Municipales del Prevencion
compelencia estatal en materia de impaclc ambiental, manejo integral de residuos de manejo especial y de Estado.
emisiones 2 la atmésfera.
« Ccordinar la Sn de i 1 P isos, que estatlece 3 ley de proteccion ambientat 11} Descripcion del Puesto:
« Ceadyuvar enla izacion del sistema de inkk on estatal. - _ _
« Programar, planear, presupuestar et ejercicio de los proyectas del aea a su carge . + Descripcién-Geneérica: - ..
« Rendir informes de las admdades de la unidad admirvstrativa a su cargo al supenor jerdrquico. § . . 5
« Formular dictamenes, opi e inf que le sean # por €l supenor jerarquico o por el Secretanio. Apoyar en las diversas actividades que se desarrolfen dentro y fuera de i Direccion de Gestion y Prevencién y
+ Coordinar con otras dreas de fa Secretaria cuando asi se requiera. Departamentos de la misma, con diferentes vehiculos.
« Las demas que las X fegates y i ie confieran y las que le el 0 o su - i P —— T
superior jerdrauico . 3 Especifica:, T
ACTIVIDADES PERIODICAS:
CN,, a;?!i::a ACTIVIDADES PERMANENTES:
ACTIVIDADES EVENTUALES: « Conducir el vehiculo asignade a 1os sitios de monitorea de Calidad del Agua de fa red estatal y fagunas urbanas
No apiica ’ conforme a fas fechas programadas.
« Supervisar y verificar las condiciones de operacion de los vehiculos asignados al Departamento de Calidad det
Agus
« tnformar sobre los desperfectos o averias de tos vehiculos para darles et irni iva y iva, en
tiempo y forma. s
* Lievar a cabo las i fe sean pox su jefe i iato en apoyo & la Direccion de Gestidn v
Prevencnén asl comc albos demés Depaﬂamenlos dela mlsma
- idads enel i i al final de cada jomada.
ACTIVlDADES TEMPORALES
No aplica
ACTIVIDADES EVENTUALES:
Na aplica
1) Especificacién deol Puesto:
Escolaridad: Secundaria terminada 6 Preparatoria .
Conocimiento: B3sicos en manejo de vehiculos estandar y automaticos, de gasciina y diesel
Experencla:. . -, 3 afios.
Caracteristicas “para T idad, tesp ¥ ilidad para manejar estrategias en tiempos
puesto: : ] reales de recatndos.
)} Especificacién del Puesto: 1} Datos Generales:
[Escoiaridad: :[Cicenciatura relacionada con 1as Ciencias ° ia en
- materia ambiental
Conocimientos: Legislazion amteental, impacto y riesgo ambiental, manqo de residuos,
estion de emisiones a la atmésfera, monitoréo ambiental Direccién de Gestion y Prevencion.

Direcior de Gestidn y Prevencion.

1) Datos Generates:

Experiencia: 5 afios

Caracteristicas 3 g en Legislacion a . impacto ¥ fiesgo ambiental. manejo de
puesto: N 1| residucs, gestidn de ala i, manejo
L de personal, manejo de conﬂnctos planeacion estratégica. elc.

No apfica. No aplica.

~ Ventanilla Unica. + Entregar

* Subsecretaria de Proteccion
Ambiental
Y

de impacto e
» Deparlamenios de La informes preventivos (Una vez emitidas y ﬁrmadas)
Direccin  de  Gestidn  y
Prevencitn, « Entregar corespondencia que ingresa.

Con: i
No aplica

{l} Descripcion del Puesto:

ACTIVIDADES PERMANENTES:

Dar nimero de oficio de comision.
Relacionar amouzactones
En(xstzx de i

Rechir oficios de ta Subsecretaria.

L'evar en orden los expedientes.

Hacer expediente intemo de fa Direccion.

Entregar autorizacion a Venanifia (una vez ym emitida y fimada).
Entstar o que estén p

Archivar,

Contestar ltamadas para la Direccion,

ACTIVIDADES PERIODICAS:

D I I A SRR

No apiica
ACTIVIDADES EVENTUALES:
No aphca

i de impacto armibi del Ramo 33 de los 17 municipios del Estado.

1) Especificacién del Puesto:

no ipcion del Puesto:

17 fDescripcion Genérica: -

Apoyar en las actividades propias de oficina.

S<Déscripcion Es)

ACTIVIDADES PERMANENTES: i
* Apoyarenta elaborac:on [-EY expedcentes de la Direccion '
« Apoyarenia ¥y de los expedi '

1

* Apoyar en el archivo de documentos.
* Apoyar en contestar llamadas (e(elémcas de la Direccién
ACTIVIDADES TEMPORALES:

Acnwvoés EVENTUALES:
Ng aplica.

B} Especificacidn def Puesto:

2| Secundana
R

el Buena presentacion, YmoAmbieyCotdod Puntuaidad y Asistencia.

sl

1) Datos Generales:

Normbrs dell Pues(n'

-] Técnico EvaluadadeRwdoos de Manejo Especial.

" 1
Direccion de Gestion y Prevencidn.
JMMdeGawnzPrwenoa\

TPReen S A Y T R

« Direccion de Verificacion y -Rewh:ywﬁcarlbsndmuwww!espresladuesde
Alencion de Reclamaciones. mmmdcmsnduosdemanqa
Wm«mmmurm .

+ Departamento  de Impacto « Apoyar en cuestiones técnicas de las NOM-083 SEMARNAT-2003, ||
Ambientat, para los siios de disposicién final de residucs sélidos urbanos, asi ||
mismo se como las empresas prestadoras de servicios para el

tratamiento Y dispasicién final.

[
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« Unidad de Proyectos.

B iniciativa privada.

Los (res rdenes de Gobiemo:
Municipal, Eststal y Federal, y

industriales,
mamm«hymnesudmm
de residuas de manejo sspecial y s66dos wbanos.

« Alencion 3 is empresa que solickan informaciin para el tramite de
residuos de manejo especial.

= Apoyo técnico a los {7 municipios para ka el cumplmiento de las
feyes y normas aplicables en materia de residuos sélidos urbancs.

1) Descripcidn del Puesto:

$6Udos trbanos.

.

Dar apoyo técnicos para los eventos def departamento.
Visitar a os municipios como apoyo para el cumplimiento de tas leyes y normas apiicables en maledia de residuos

PERMANENTES:

» Revisary evaluar la i 16n de sokcit derem i

. Apoyamla\dshsde de i de registro y

. mmam«mam . .

+ Entregar propuesias de resokstivos de registros y ol jofo del pars su revision.
« Reafizar fotocopiado de 103 resolutivos de registro y avtorizaciones.

Dar asesoda y apoyo técnico a los municipios sobre ia NOM-083-SEMARNAT.2003.

1) Especificacién del Puesto:

ocaeras a
fin.

mobﬁmah-hyetymm“hmmde
en Word, Excel

Jeate del o do Evaluacion de Ries
1
Direcior da Gestion
2 Técnicos Evaluadores y 1 Aundiar.
. . RS
Pera: N
. pars 12 ool de Wminos y
! do toe i "y

on maleria de impacto |®

+ Soliciud de opinion técnica conforme al Programa de Ordenamienio de
Ecoldgico del Estado de Tabasco.

. Amoduyopwonondmmdimmwwﬂmdaymabs
omitides

Asunios Juridicos,
*  Unidad de Uso y Manejo de loe
de Areas

(O
Protegidas).

B
* Dirwccién ° de ? y

ensiD:

+ Sofickud de opinién técnica con respecio at Ares Natural Protegida del
Estada do Tabasco.

JEC, SCT,

* €C,
SAP,

AET,
AYUNTAMIENTOS
MUNICIPALES,
ISSET.

» Empresas Privadas
Servicios

Emisidn de resolutives en malecia de Impacio y riesgo ambiental pars las

Yy dei ditersnies obras ylo actividades a ejecutar e of Estado.

) Descripcion del Pussto:

.Wymmalmmmmmamymm
o Distrioulr las activid - Por cada uno de los

oAl-nd-r promovenies de empresas privacas y de senvicios.
«_Alendet 3 consultorss ambienisles.
.Wmmmmmamywmu
.Wwoudo gacidn, y de %

3 thﬂ racion de ios e:

on masieria de impacto

& P de T

oficies de & modificacidn y amplacién en materia de

do s
Whmmﬁwab-w”nmmdm«mm
+ Revisar los formatos en los que se integran ia relacion de: os estudics en mateda de iIMpacto ¥ riesgo ambiental, kas
mmmmawomwy&mﬂmy]mmmqwmmm
eﬂmaenadcbnpadnymsmm

g Cowerulconel i asuntos @ D

P Asistir a reuniones refacionados en materta de impacto y riesgo ambiental,

W) Espacificacion del Puesto:

déa (D

R“W?‘"‘:‘:’“‘”g * Revisién, sndiisis y evaluscién do 103 estudios de impacto y nesgo
. Y i 1

00 de R v de s proy durante ¢l proceso da evaluacion.
o de Inspeccidn] | " . .

¥ Vrificack ontal). Reslizar visita lécnica de campo a los proyecios durante el proceso de
. de  Politics ovatuacitn. .

Asmbianlal Om) de 'Myowrahmmdlwlmmmmdm
« Direccion de Uko ¥ Manejo de| 98 evaluaciin™oon respecto a 13 opindn Wcnica del Progame de

los ienio de Ecolégico del Estodo de Tabasco y de Arsss Netursles

(epartamento de  Areas ngldudd&ladoda’rabuoo

Naturales). :

o ¥C - mmlmawmmﬁmmbm
* JEC . de del en mataca de impacto
. :ﬁ; Mwmd‘mw-\as
.
« SAPAET
« H. Ayunlamienics . m“m.mawfmmhmwaw
+ SCAOP de! 4rea de! proy 12 prop
. ISSET por la empresa ylo
« Empresas Privadas y de| .
Servicios ¥

UITRRURT RAEEERS 3:31 L

mey.mh%:«hpmymmwamm”ww
privadas y de servicios,

T

£ IR TR

P

. ﬂ-balreﬁdmdc 360 del p
. &bwvb:-dmdebsmd-hmym

. mhm«bm\ummawyw b
. m oficios pars sokicitar rin sslar on iidac

y 10 do fe < P
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« Elaborar oficios de informacion complementaris de los estudios de impacto y riesgo ambiental.
« Reakzar visita téonicas de verificacién conjurtas con dreas afines para & evaiuacion de la mandestacién de impacto
ambieots!
EVENTUALES: .
+ Elaborar oficios de no # i6n de de las de gnpacto | P
« Vedficar con ol &eea L de i y i para los que solicitan
renavacibn y amplkacion.
—_ LJ
1) Especificaciéon del Puesto:
de Wn en

materia de lrnpac(o y Riesgo biental,
eguridad industrial, Planes de Emex

3 en
jencia y Proteccion Civil.

Ordenes de
Municipal, Estatal y Federal.

« Colab enh facion del sector estatal
eﬂmundopvmymudahmmuh
stmésfera.

Wmhmuhmammm
» Dar a conocer & s a de b
cafidad def aire.

R) Dcscripclén del Pyesto:

e 1."".?‘1"— n

R TR O PO B R e Loy ce 7 a0

-SwymmhRMWhmw

* Reguiar 8! sactor industrial en materia de p y cortrof de e defa

* Generar boletines de la cafidad del sire.

* Reafaar visitas técnicas a los establecimienios industriales.
-Anaﬁzxconlmmeahmmmhmmmwhmhmmy
bsmpoﬂadospo(lasnduwulmhsl.bquasde- Cédulas de O Anual y Registro de

23 "&"*"Y T éenico Op

ivo de la Red Estatal de Monitoreo Atmostérico.

s & ls Atméstera.
e PO T O TN B R T ot

fUderazgo, trato amable, integracion de equipos, aclitud de servicio,
comunicacion eficaz. manejo de personal.

431 Auxliar_de Revision uimiento de Documentos de
1

N G O e tOR EXteTD08 it i 50,

Jde Gestion y Prevencion.

Con:
analdthswnmeM

Complemonwenlepmlocemd&meswnb:wmdehsouas
foda

y
evalutobn de impacto y nesgo ambiental.

durante ef proceso de!:

lmpacla y Rlesgo Ambiental),
B e ~Contactos Externos:- .. il T el SRt
Con: P’:n
No aplica —
11) Descripcion del Puesto:

Oescripcion Genérica: .7 - -

Apoyar Técnicamente a la Jetatura del Departamento de Evaluacion de Impacto y Riesgo Ambiental.

S - - Descripcién Especifica:

PERMANENTES: -

« Fomnar los expedientes de los estudios aulorizados.

«» Colocar en un lefforts por afio las resoluciones.

. lea‘ trega ion de fa ia con

de trdmites.

e el proceso de

. Emregarh it @ las op de los y que se er
evaluacion en materia de impacto y riesgo emitids por o

EVENTUALE:
No apica

N
1) Especificacién del Puesto:

“[Carrera trunca o backerato.

ét;n: Pana
Secretaria de Salud, Proteccion Pnhm«muhcmwwm.

Chvil, SAGARPA

11) Descripcitn del Puesto:

Tos b de jur
los monitorecs de gases y p

PERMANENTES:
« Realizar Monitoreo Atmosférico.
= Realizar man(enlrmento prwomwo a la Estacidn de Monitoreo Ambiental,
« Realizar y ivo @ los equipos
mumenloamuwp-osdec&duxasy
« Reafizar mantenimiento preventivo para equipos etoeuaﬁzndoc.
« Elaborar base de datos.
* Anafizar y evaluar datos.
« Elaborar Boletines de Catidad del Aie.
« Apoyar con las visitas técnicas.
PERIODICAS: R
No aplica
EVENTUALES:
No aplica

de Particuias

alguales a 10

#} Especificacién del w:

1) Datos Generales:

Nombre delf Puesto: Auxiliar Opecativo de ta Red Esmal de m Atmosférico
Numero de Personas en el Puesto: |1

|
B ? @ power. . conocirnienios chivo 5
| Computacion (manejo de word, excel - pot: 0% en archivo. Area de Adbcripcidn: Direccion de Gestion y Pre 1 !
2 abos 2 ep : Jm_wm*-ﬂuﬂ,__ﬂ-?g____ Slones ala t
Tto amable, inlegracién @ grupos e Uabajo. activd de servicio, _syewfsa. No aplica ciox Tntemos: e - H
idn eficaz, dindmico, punt uzhdad o Faras - } 13
« Dieccion de Verificacion y « Apoyo en las vistas técnicas que se E:ldicen a las empresas de |
Atencién de Estatal para el archivo y la de documentos. L

* Apoyo en los monitoreos atmosféricos.
« Deparlamento de Impacio H
Ambiental, 3
C Extemnos: - 4 F

Con:
Secretaria de Salud, Proteccion

Para:
Para ta enirega de Boletines de 1a Chﬁdad‘jel Aire.
Civil, SAGARPA.

-Rwdmmmaymmmmmmu
P yaxﬂmlde

» Apoyasr en la ubicacidn de empresas que lienen que soiicitar su
Licencia de Funcionamiento.

~
) Descripeidn del Puesto!

Descripcion Gendrica: .

Apoyar en fa operacion de la Red Estatal de i . entregar los de iz Caldad del Aire.

apoyar en las Visitas Técnicas para los establecimientos de Jursdlccmesuwpaz indicartes si les aplicaono ta
i Licencia de Funcionamiento, Auxiliar en el Monitorea de ta Calidad del Aire. Lo
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. . - T Descripeidn Especifica:

PERMANENTES:
« Apayar en las visitas & los esubleamenlos indusirisies en e Estadto de Tabasco.
« Entrega go aios i afos Yrdmites e licencias de

funclonamiento y de tas Cédulas de Operacion Anuat -
* Apoyar af manienimtento deo laEsu\cvondeMonloreo Atmosférico.
= Apoyar en fa bu de W 2l De de Emisiones a la Atmésferay enta
Direccion de Gestidn para ia Proteccion Ambiental.
Wumdmmmnmudeb:ﬁtmwadmomomodemmhs
Wmdmouummm de particulas menores o iguaies a 10 micras (PM10) en
L Centro.

de Cardenay, C Y
kpwylr en los moniloreos de particulas menores o iguales 2 10 micras (PM10) en ios municipios de Cardenas,
Comalkaloo y Centre. ~
« Archivar i del D de Enisi; ala
PERIODICAS:

v

Te e s v

PERMANENRTES:

PERIODICAS:

EVENTUALES:

\ Noeplca =

M) Especificacion dei Puesto:

Descripcion Especifica: ) T

Raalizar y actua'izar los procedimietos de monicrec

Realzar plan de muestrec por £ada 't4a de monoren

Uenar bitazora de campo y biticora personal

Llenar formatos de registro de campo ¥ cadena de cusiotia

Calibrar equipos de campo

Preparar disoluciones para calibracion oe equipos ¢é campo

Pregarar preservadores para las muestras

Preparar maierial necesario para reaiizar el moadtsres

Apoyar en et Mcnitoreo de la Calida 3 del Aire

= Apoyer en el acondicionamiento de ios fitros pa-a el moniioreo de particulas de la calidad de! aire

No apfica

1
i
] Escolaridad: Técnico Superior Universdanc en el area Ambiental, Licenciado en Buologia 6
- . l £ coiogia ¢ Ingeniena Quimics _ingenieria Ambiental_ titulado 1
Conccimientos: £ n Quimica Basca (morgénu ¥ organica). Monitoreo en Aguas, Normatividad
Pasante en Adminisiracion de empresas o cameras afines - i €n aguas. pamercs duxiivs. mondorec de agua. manejo de equincs.
| Archivo de documentacidn, manejodearchives | . {naterizles y reactivos de iabor3ionio y saber nadar ——
7 ahas ‘ Exgeﬂet'\cl? $ afos . RN
R ponsable, dinamico, actiud de servicio, disponibiidad, en e trabajo, | Caracteristicas para  ocupar el] Aptiud de servCic y de mejora contmua, actitud en el maneio de equifos £n
9 para 'a toma ge decisiones. | lpuesto: £BmpPa, - - -
- 1 -
1} Datos Generales:

Nombre def Puesto: Jefe del Area de Control de Catidad. 1) Datos Generates:

Nomero de Personas en of Puesto: |1 e

Area de Adscripcitn: Dwawn(m de Gestién 1 vaencx) Nombre del Puesto: 1 efe del Departamento de Calidad deiAgua 000000

Ri : i de Emisiones al Atmosfera. Numero de Personas en et Puesto: |1
No kcm _ 1 Direccitn de Gestion y Prevencion.
Contactos Intemos: ~ . - DR i - _] Duector de Gestion y Prevencién. _
Para: 1 Jefe de Area
« Oeparfamento de Calidad del « Informar y solicitar los ios en el C. internos: 1
Agua de! Sistema de Caidad implementado. " T[Para: - :
s Jefalura de Laboratorio de. « Coordinar las acciones del monitoreo y analisis y del cumplimiento del « Subsecretaria de Gestion para la « Kealzar tramites refativos al Departamento de Calidad del Agua
Calidad del Aaua Sistema de Calidad implementado Proteccion Ambiental » Ccordinar las actividades relativas al Departamento de Calidad
Contactos Extemos: - « Direccion  de  Gestion  y del Agua.

Con: Para: Prevencién « Tramitar asuntos relacionades can e! personal det Laboratorio.
Proveedores de materiales, Revisar el L de fas i {écnicas de las compras «  Unidad de Recursos Humanos !
Teactivos, equipos y ds senacios. autorizadas y solicitar colizaciones de compra de materiales, reactivos y " Contactos Externos:

UIpOS. Con: Para:
= Dependencias federales, « Reaiizar convenios de colaboracion en materia de calidad de! agua en
1) Descripcion del Puesto: . estatales y municipales. el estado.
_ . » lInsttuciones particulares « Aencion y apoyo en malena de calidad del agua en proyectos
Descripcion Genérica: (universidades ) estudios ):x investigacié: o prey ’
Mantener y mejorar el Sistema de Calidad imple o en el torio de Cafidad el Agua a fin de garantizar ia + _ Ciudadania en general | - Alender las demandas caudadanas en materia de cakidad del agua, |
competencia técnica del personal y fa validez técnica de los resultados emitidos de los andlisis que se reafizan para 1t} Descripcion del Puesto:
asegurar & calidad de ks mismos.
_ Descripclon Genérica:
Descripcion Especifica: dar i 2 los prog de 1a Red de monitoreo estatal y de fagunas

PERMANENTES:
» Realizar mejoras a los documentos del Sistema de Gestién de Calidad {procedimientos técnicos, de calidad, de
momtorec bitscoras de pardmetros, forratos elc.).

- los de veri ion, calibi ¥y T de equipos

+ Coordinar la calil ion de 10s i que lo

« Realizar la recepcién de muestras.

«  Generar {as 6rdenes de trabajo de los analisis requeridos.

*  Emitir fos informes de resuitados generados.

« Realizar grogramas de auditoria intema.

« Programar y verficar pruebas de desempefio del personal lécmco

« Revisar ias bitdcoras personale: de los analistas y de equipos,

* Hacer y el i io de jos de reactivos sofidos, reactivos liquidos y material de
cristatena. .

» Apoyar en el control de documentacién correspondiente al Deplo. de Emisicnes a ta Atmosfera
+ Apoyar en ef Monitorec de 1a Calidad de! Aire
= Apoyar en el acondicionamiento de los fittros para et monitareo de particulas de la calidad del aire
PERIODICAS:
No apiica.
EVENTUALES: .
No aphca.

#1) Especificacién del Puesta:

Y
wbanas, para cnnccer de manera sislamatica la calidad que guardan los sistemas hidrotégicos de mayor imporiancia
| en el Estado

Descripcién Especifica;

PERMANENTES: -
+ Establecer el Programa Operative Anual de Actividades y R Fi 2 deft i
= Coordinar la infs ion entre fas O
+ Coordinar tas activi que rethza elt 5
« Aprobar los pi de de las dependencias.
« P los recursos pata el irrui del Siterna de Geslion de Calidad implementado !
« Verfficar y dar seguimiento al sisterna de aseguramiento y control de calidad. |
« Participar en el desarolio de proyectos il
«+ Elaborar informes de calidad de! agua. !
PERIODICAS: |
No aptica .
EVENTUALES: i
No aplca _ )
- A

i} Especificacién det Puesto:

Escolaridad: [ Quimica

Bioguimica, Licerciatuce |
i

__{ en Biologla o Ecologia o carvera a fin.

Conocimientos: En quimica basica, quimica analitica, matematicas basica, estadistica basica

informdtica, nommdtividad en aguas e impacto ambiental. adminmtraciir de

actividades relacionadas con laboratorios de anaiisis y monitorec de aguas

Experiencia: 5 afos.
Caracteristicas  para ocupar . el|Capacidad para toma de decsiones y heabilidad paa resocion o
puesto: problemas. Manejo de personal, _

Quimica, ieda  Ambi P Bioquimi o
g - les:
Licenciatura en 2 0 E: 1} Datos Generales: |
wmu Bisea & n m y orgénica). Qs"fc, Anaitica, de_Caidad, Nombre def Fuesto: [ Jefe del Area de L aboratorio de Catidad del Agua. ‘; !
. Numero de Personas en el Puesto: |1 '
Novmdmdadon.guas mﬁssde-gu: manqodeeqmposde 3 Are = - — = '
temas iidad ccibn oMo minkmo), a de Adscripcidn: Dueccion de Gestion y Prevencion.
?z‘ﬂm de Co £ it S0 = Reporta: - Jete del D ento de Cafidad def Agua
- - - isar 7 Vetad
Aplitixd de servicio y G6 mejora continus, habdidad en mterpretacion de | Supervisa: ! ’“‘x"‘"é;:‘::o:ﬁ.:':" 7 Analistas y 3 Veladores
resultados, dispondilidad en el trabsjo. Manejo de personal, e S nos: _
. « Direccion de Gestion y « Coordinar actividades del Laboratora
s Geme Prevencion « Tramitar asuntos relacionados con el pevsonal del Laboratona.
1} Datos Generales: + Unidad de Recursos
—— Huma: —
Nombre del Puesto: Técnico Muestreador. YMINos. - Contaacs |
Numero de Personas en of Puesto; {1 _ _ _ T - _— 1
| Aceado Adserpeitn: O x}de“c‘w_‘ci:" : r:e_‘v:;‘—ﬂidﬂa + Dependencias Estatales y « Programar los monitoreas y anafisis de aguas. i
—'3&—————————%’%&——'———— . Manicipales \‘ « Proporcionar 3poyo en monitorea y andlisis de agua en proyectes de ||
y__m_._"‘: aphca. . N P i
CTontactos Internos: = Universidades Estatales, | investigacion o
Con: Para: . - .
« Departamento de Calidad det « Tramitar fos recursos necesarias para reakzar tas aclividades de W) Descripcién det Puesto:
monitoreo. o - .
. ” ; i6n Gené: L :
« Jefatura del Laboratorio + Programar y inar los alos sitios de fa ‘ Descripcion Gengrica: - S
Red de monitoreo estatal . . o
' s e i maneje de las actividad tern; xternas del Laboratoro de Caiidad det
« Jefatura de Control de Calidad * Recibir el maierial de moniloreo y muestras de aguas en el areade | g;;dma y administrar la operacion y maneje de las aclvidades intemas y exte:
1t de muestras del Laboratorio { S Especiion,
Contactos Externos: Descripcidn Especifi
o o api lpm' PERMANENTES:
No aplica No aplica

H) Descripcion del Puesto:

Descripcion Genérica:

Realizar ios monitoreos de muesiras de agua ¢e acuerdo 3 1o establecido por 1as normas oficiales mexicanas

.

Oirigir tas actividades del monitoceo y anzfisis en aguas de la red de monitoren estatal, lagunas wrbanas y de apoyo
8 otras entidades externas (CEAS CASYy umvetsldades entre otras).

Coordinar los prog y enel afio
Planear ia cargya de trabajo det personal de labo«atom para cumplir con el sisterna de calidad implementadc
Informar al Depadamento de Cafidad de! Agua de las aclividades que se en el L dianty

informes semanales, mensuales y anuales.
progr de isicidn de equipos, i y reactivos.
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« Esiablecer programas de capaciacién de! personat

t) Datos Generates:

39

PEZ?:;.E’:S Nt_:mbre det Puesto: Analista de Parametros Fisicoquimicos.
EVENTUALES: Numero de Pefsop_as en el Puesto: {6 _
No aphca Area de Adscripcion: Direccibn de Gestion y Prevencion.
Reporta: Jefe del Area de Fisicoquimices
T T T T T T s T T T Supervisa: No aoica
W) Especificacion def Puesto: C 3
Con: Para:
Escolaridad: ia Quimica, al, Ingeniaria i L L « Responsable del area de « Para discutit y resolver proble‘nas técnicos de las metodologias
en Biologia o Ecologia ;mulau fisicoquirnicos en los andlisis fisi de aguas.
Conocimlentos: £n Quimica Basica, Quimica Analitica, Maternaticas Basica, Estadistca « Jefatwa det Area de Control « Solicitar fa formatos, etc) para fa
Basica, Normatividad en Aguas, analisss de aguas, seguridad e higiene de Calidad reatizacidon de sus actividades.
industrial e + Jefatura del Laboratorio de « Programar permisos econdmicos, de riesgo laboral y de puntualidad
rien - 5 afos. Calidad del Agua

[Caracterdsticas para ocupar el | Capacidad para toma de decrslones e inferpretacion de resultados y manejo
puesto: de personal -

1) Datess Generales:

[ Externos:

lCon: lPlra:

No aphca. No apiica

It} Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
Nimero de Personas en el Puesto:
| Area de Adscripcion: | Direccion de Gestion y Prevencion
Repol | Jefe del Area de Laboratorio de Calidad de! Agu, a
Supervisa: No aplica
Contactos Internos:

Auxibar de Laboratoio

1
!

o J

f€on T T T Para: -
» Analistas + Programar actividades de lavado del matenal de acuerdo al analisis
- Jefatura det Area de Control realizado -
de Cakdad
+ Soticitar el matenal necesario para realizar las actividades de lavado
I de material
- C Externos:
]Para: —
L Ne aplica . No aplica L
11} Descripcion del Puesto:
_____ T Descripcion Genérica: - -

——— ]

Mantener umpo el matenal ge cristeleria vikzado €n los anaisis y de monitores wtifizade; en ef Laboratorio de Calidad
de Agua

Gescripcion Especifica:

Realzar jos analists fisicoquimicos de agua. técnicos K bassdas en las nomas |
3 iNMX)
Descripcion Especdica;
PERMANENTES:
« Dar cumplimiento 2 los procedlmlen(:xs tecnicos de los 3 fi: Q
+ Participaren la y ac! on de los pr rmi técnicos
+ Preparar uciones y material reqy para la 9 de os
= Llenar cor las bt y de equipos.

.

Verificar las condiciones de trabajo de los equipos de acuerdc a los manuates de! fabricante.
Levar a cabo ef mantenimiento preventivo de los equipos
Calibrar equipos elécticos y electronicos.
Solicitar al coordinador técnico el material, reactivo y equipa necesario para el desempefio de las actividades
Elaborar curvas de calibracion en los parametros que aplique.
Cumplis con el programa de Contiol de Calldad
Repoitar los
Realizar pruebas de desempeno
Mantener limpia ef drea de trabajo
PERIODICAS.

No apfica
EVENTUALES:

Noaplica
#) Especificacion det Puesto:

Escolaridad: Carrera Técnica Universitaria, Li F °

o _afines

en Ciencias Quimicas

Ci

PERMANENTES:

« Preparar disoluciones especificas (mezcla comica. de &cddc sullirico, dcido clorhidrico, extran, ets) para el favado
de material de cristaleria

+ Lavar el malerial de cristaleria con disoluciones especificas de limpieza

« Lavar el material utilizado en el monitoreo (gamafas de plastico de diversos volumenes)

« Estibar e! material :mpio en ef 4rea correspondiente.

PERIODICAS:

0 ap!
EVENTUALES
No apiica

e

i) Especificacion del Puesto:

Escolardad;
Conocimlentos:

Secundatia o preparatoria terminada
Basicos de Quimica y de matenal de laboratono, habilidgad manual en el
manejo de material de taboratorio y de desarrolio de buenas practicas de

laboratorio _ . — _
[ Experioncia; 3 anos
Caraclenisticas  para  ocupar . e | Aptitud de servicio y de mejora contmuta

puesto:

En Quimica Basica (inorganica y orgamca) Quimica Analitica y est y estadistica
basica, habitidad manual en el manejo de material, analisis de agua,
experiencia en manejo de equipos, materiales y reactivos de laboratoric,

desarrollo de buenas practicas de laboratorio

Expenencia: - 15 anos,
Carac!enshcas para  ocupar el | Aptitud de servicio y de mejora conlinda

puesto: 3 ‘

1) Datos Generales:

[Nombre def Puesto:
Nimero de Personas en el Puesto:
Area de Adscripcitn: Direccion de Gestién y Prevencion.
Report. Jefe del Area de Laboratorio de Calidad deil Agua

Jefe del Area de Microbiologia.
1

Supervisa: 1 Anatista
. . Contactos In(emos

Con: Para:
Control de calidad « Discutir y resolver problemas técnicos de las metodologias empieadas
en los analisis microbiotégicos de aguas.
« Reportar de andlisis microbi i de las de

agua y de muestras de control de calidad.

Contactos Externos:

Con: Para;
Neo aplica. No aplica

) Descripeion det Puesto:

Supervisa: 7 Anabsta,_

ctos R

TPara:

Area de Contro! de Cafidad « Discutir y resolver problemas técnicos de Ias

i) Datos Generates: Dﬁcjlon Genérica:
Coordnar ias con el de analisis microi i los p:
Hombre del Puesto: Jefe det Area de Fisico-quimicos, 1écnicos establecidos de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas en materia de agua<
| Numero de Personas en ef Puesto: |1
| Area de Adsrnpcuén Direccidn de Gestidn y Prevencion Descripcion Especifica:
Repoﬁa Jefe KE de Laboratorio de Caldad del Agua.

PERMANENTES:

+ Supervisar - al personal técnico (analistas) en el manejo de de anélisis i icos de aguas

« Dar apoyo técrico en coordinacion con el Coordinador Técnico al personal técnico para la mejora continua en ias
o N o )

enfos anaksis fisicoquimicos de aguas.

« Reportar de analisis fish it delas de
ggua y de muestras de control de calidad.
Externos:
Con: [Para:
No ajlica . I No aplica
) Descripcién del Puesto:
- Descripcion Gengrica: -

PERIODICAS:
No aplica

EVENTUALES:
No aplica

Coordinat tas act d con et de analists fisic HCos » 2phcando los
téc.icos establecidos de acuerdo a las Normas (ficiales Mexcanas en matena de aguas.

Oescripcion Especifica:

i) Especificacion del Puesto:

PERMANENTES:

= Supervisar al personal 1écnico (analisias) en el manejo ge procedimi de andlisis fist i de aguas.

« Dar apoyo técnico al personal técnico para la mejora connaua en las dete: i analiticas icas en
base a los procedirnientos técnicos establecidos

PERIODICAS: .
No 2plca

EVENTUALES:
No zplica

d: Licenciatura en cienctas Brologicas, Quimicas o afines.

Microbiologia. Quimica Basica (inorganica y orgénica) y Quimica Analitica e
Informatica basx:a Estadistica, anaiisis de agua, experiencia en mane;n de
£quipas. ¥ reactivos de laboratorio.

Conacimientos:

i : 5 afios.
Caraclens(ncas p:ra ocupar el | Aptdud de servicic y de mejora continua y de desarrollo de buenas pracicas
puesto de laboratorio y habilidad manual en el manejo de material de laboratoric.
: Manejo de persona!

.

1) Datos Generales: -

Nombre del Puesta: ’ Analis'a de Parametros Microbiologicos. 1
Numero de Personas en cl Puestn' 1 C
Area de Adscripci -.| Direccién de Gestion y Prevencion.
1} Especificacion del Puesto: Reporta Jefe del Area’de Microbiolegia
Supesyi i Nosplica. -
Escolandad: Uicenciatura o ingenieria en Ciencias Quimicas, Boldgicas o afmes. S - -1 -Contactos laternos:
Conocinientos: En Quimica Basica (inorgénica y orgénica} ¥ Quimica Analitica e Informatica Con: Para:
Basica, Estadistica, analisis de agua, experiencia en manejo de equipos. » Responsable de drea. « Para discutir y resolver pi lécmcos de las
materiales y reactivos de laboratorio. « Jefatura de Control de P en los analisis icos de aguas.
Experiencia: 5 afos. Calidad. » Soficitar la i formatos, efc) para fa
Caractensticas para ocupar el | Aplitud de servicio y de mejora continua y de desarrolio de buenas practicas = Jefatuyra del Laboratorio de realizacién de sus actividades.
puesto de laboratorio y habifidad manual en el manejo de material de laboratorio. Calidad del Agua. « Programar permmisos econdmicos, de riesgo laboral y de puntuatidad
——— Manejo de personal.
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{ Contactos Externos:

It} Descripcion det Puesto:

Con: lPan: Descripeion Gentrica:
No spiica. No aplica.
) Descripcion del Puesto: Supervisar. coordinar, re_vis:\n coadyuvar. regutar y ejecutar las acciones encaminadas a fa gestion integral de residuos
de manejo especial y sélidos urbanos
- - .- - Descripcién Gendricar . - - -
Reatzar los andiisis microbiologe de agua, f a T técnicos basadas en las Descri] n ica:
Dormas mexscanas (NMX),
‘ Desc: n Es; ica. PERMARENTES:
PERMANENTES: * Coordinar la i de las de registros y emitidos poria
-Datumuirmerloahspfwedinumléa\mdem - Dzatencmamfesamnwmn:uwylo;mw
* Particpar en técnicos. -Rahwvnsusde L detas 4 de ragistro y
* Preparar i ym-l pamla inacién de lo3 - los sitios de i 12 finat de Residuos de Manejo Especial.
s Uenar las Y Ge equipos. « Supervisar uradems 3 cielo abierto y rellencs samanos
-Vuﬁwhswndmhwabseqmdemaabsmmamddmm + Realizar de difusion ) de en foros en universi y
* Uevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos. « Reaiizar campaiias de acopio de residuos en ef lerritorio estatal
» Catibrar equipes eléctricos y electronicos. « Participar en ef comité del COESPLAFEST.
« Solicitar al coordinador técnico el matenal, reactivo y equipo para el detas « Participar en reuniones de trabajo en la Secretana.
« Elaborar curvas de calibracion en los parametios que aplique. « Parlicipar en reuniones de trabaja con otras dependencias er: el marca de la gestion integral de residuoé
« Cumpiir con e} orvsum- de Ca'l!rol de Cdndad PERIODICAS:
« Reportar los No aplica.
« Realizar pruebas de desempeﬂo. EVENTUALES:
» Marntener limpia ef drea de trabajo. No apkca
PERIODICAS:
No aplica
EVENTUALES:
No aplica
) Especificacién dei Puesto: 1} Especificacibén det Puesto:
Escolaridad: Carrera Técnica ia en dreas bioidgk L* % o Ingenieria en Escolaridad: .|ingeniers Ambiental, Licenciatura en Ecologia © carera a fin.
- Ciencias Quimicas, icas o afines - -
Conocimientos En Microbiologia, Quinvica Béwica (inorgénica y organica) Quimica Anshica y Condcimientos: Noﬂn;mdad ambiertsl on materia de residucs, gestion 7’° manefo parcial o
. |estadistica basica, anatisis de agua, manejo de equipos, materiales y reactivos - integral de residuos de manejo especial y s6lidos urbancs.
- de taboratorio, desarrolic de buenas licas de laboratoric. - Experlencia: . - 3 afios.
S ahos. ~ —— -
Cacacleristicas  para . ocupar  ei| Aptitud de senicio y de mejora continia, - ::,sm. sticas paca ocupar el | cata. de gestin.
puesto: LT d
1) Datos Generales: ) Datos Generales:
Nombre def Puesto: Velador. Nombre dei Pussto: Técnico Operativo.
Nimero dt P-mo'us en dPuﬂtn 3 Numero de Pmnu en ol Pun(o 1
Direccion de Gestidn y Prevencion Ares de AdscrApcion: Direccitn de Gestidn y Prevencién. o
| J¢e de Departamentc de Cakded del Agia [Reporta: - [ 0, d Gastibn imiegrsi ge Residuos. i
- B P Contactos internos: L Contactos intemos:
Con Para: Con: Para
o de = Programar actividades mensuales. e Direccion de Gestion y « Regulas y vedrar a los sectores, comerciales, prestadores de
Calidad del Agua. » _Soficitar pemmisos y_periodos vacacionales. Prevencion. servicios y en materia de residuos de manejo
N - IR Contactos Externos: « Direccion de Verificacion y especiai, deniro de teritorio del Estado de Tabasco.
Con: Para: Atencidn de Reclamaciones. *  Apoyar en cuestiones técnicas de las NOM-083 SEMARNAT-2003,
No aplica “ No apiica * Depatamento de iImpacto para los sitios de dispQsicion final de residucs solidos urbanos, asi
Ambiental. mismo se como las empresas prestadoras de servicios para el
*  Unidad de Proyectos tratamiento y disposicion final.
11} Descripci6n del Puesto: «  Ventanilia Unica. + Se apoya en b 0 en ta . 1 en
materia de residuos de mmqo esped:l Y sdhdos urb:nos y el entace
T Mn(}oﬂéﬂu: con los i paralai dicha
«  Entregar C t i
VqﬂarhshslalacbﬂesqueomlpqlaMdﬂGeﬂiﬁnmevcﬂdéﬂy Laboratorio de Calidad del Agua. Comm(ummg mm!rmq
- Contactos Externos:
. Con: . Para:
Descripcién *  Los tres 6rdenes de Gobierno: « Cotaborar en la de b3 sectores i y
Municipal, Estatal y Federal ¥ prestadores de servicios dentro de la }umdmén estatal en materia
PERMANENTES la inicialiva privada. de residuos de manejo especial y s6Rdos urbanos.
el i ke y bienes de todas las dreas encomendadas. - «  Alencidn a la empresa que solictan informacion paca el tramite de
+ Uenar bitdcora de registro de las actividades y h que pusdan durante ta jomada laboral. « Diecciones de 2 residuos de manejo especial.
+ Restringir ta salida de bienes sin previa izacion del jefe Subsecretaria de  Proteccion *  Apoyo técnico 8 los 17 municipios -
ingir el paso de y no i Asmbiental - Envegar copias ya por el Legal en este
PER!OD‘CAS caso : gt .t e inf i
No aplica Complementaria
EVENTUALES: B
No apfica I} Descripcién del Puesta:
Descrij Genérica:
Realizac y dar i a las actividadk oonoleorwddehdocummncmdelngmsodetmnude
rwsWymmmsmrahgamﬁnymanqodemsduo&oequcm
B ’ Descrpcién Especifica: -
PERMANENTES:
*  Recibir documentacidn del ingreso de tramites al departamento por ventanifa,
. izas base de datos de ingreso y status de solicitud de tramites.
. Megmmemmaemwuu“mmmmomwn
i} Especificacién det Puesto: + Apoyar en ks revision de 1a 5 atas gulas.
r —— - o * Realizar folocopiado de fos oficios y Nutivos de regisiros ¥ ¢
Primara termuada 0 secundariz * Dar apoyo técnico pac fos eventos del departamento
- —-————‘Y—k“o - . APOyar ents dabov::con;‘uposlm para dar pliticas y exposiciones 8 los municipios. tafieres de cultu a
| No spica. vi &P 3 ya sectot no
Caracteristicas pars oupar ellF - ¥ respor para el del ovesto + Llevar orden de los expedientes de Rogisto de Empr de de Manejo Especial y
0: Autorizaciones de Residuos de Manejo Especial
+. Uevar los expedientes internos del depatamento.
* Entregar oficios, resolutivos de registros y autorizacidn a Ventaniia (una vez ya emdida y fumada) .
= Recdir oficios de la direccidn para el departamenta. :
() Datos Generafes: PEREDOMHCASM: de recibo de oficios, registros y autorizaciones [
No aphca
[ NombredelPuesto: _________]Jefe del Departamento de Gestion integralde Residwos. | EVENTUALES: ]
| Nomero de Personas en ef Puesto: |1 No apiica |
Area de Adscripcién: Direccién de Gestion y Prevencion. {
| Reporta: Direcioc de Gesnén y Prevencion.
| Supervisa: - 1 Tecnm
lrhmos: -
Con: Para: i ‘
« Direccion de Verfficacién y «  Reguiar y verificar el imiento de la v alas
Atencion de ger ¥ de servicios en materia de |
residuos de manejo especial en el Estado de Tabasco.
e Apoyar en ef anifisis lécnico de las evaluaciones de impacic !
« Depatamento de impacto ambiental de dos siios de disposicion final de resiluos sdhdos !
Ambiental. urbanos en base a fa NOM-083 SEMARNAT-2003; asi como
empresas que brindan servicios de tratamiento y disposicion fmal de —_
Residuos de Manejo Especial.
+  Proporcionar informacion de los registros como ) E: o i6n del Puesto:
« Enface de Transparencia. de RME. asi como, autorizaciones para el emumenlo ylo manejo -
parcial o integral de RME emitidos por la Secretaria. Escotaridad: Estudios Comerciales. . . |
Contactos Externos: Conocimientos: . 3 Y s piblicas y
Con Para :n:v;ﬂas . 4{
Lo tres érdenes de Gobi C enla ce la gestion integrat de los residuos de Expedencia: —d
Municipal, Estatal y Federat, e manejo especial y soidos urbanosg asi wr‘megatendef fos C: para ocupar e {Buena rnsevﬁcm trato amabie y cordial, pumuatidad y asistencia. J
iniciativa privada de puesto:

™o y L de
empresas prestadores de. servicios centro del territorio Estatal
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1) Datos Generales:

Ht Especificacion de! Pueste:

= Dar seguimenio al programa de atencion de emergencias y contingencias ambienlaies y a las accicnes de
prevencion de riesgos y proteccion civil de compelencia Estatal

= Atender y dar seguimiento coordinado con auloridades
Iz actividad petiolers

« Estavlecer y propener acciones para la prevencion de dafos derivados de la actividao peirciera para la proteccion ||
y conservacién de los recurses naturales.

« Elaborar, pioponer, promaover, coordinar y supervisar la reatizacion de estudios proyectos. diagndsticos y
Audilorias Ambsentales en zonas pelroleras

« Promover las acc:ones de proteccion y restauracion an.Liental, asi como, fas técrucas v procedimienios para
propiciar fa sustentabilidad de los recurscs nalurales en coordimacion con tres niveles d= Cobiemo.

« Elaborar y coordinar ef de i

« Evaluar y dar seguimiento @ fas pollticas y programas en materia de proteccion ambiental con base 3 la
normatn 13d apficable con la parlicipacicn de Dependencius y Entidades de la Administracion Pablica

PERIODICAS:

» Fumentar la nvesbgacion de energias alternativas, promecion de Auditorias Ambientales asi como las fecnicas y
procedurentos par 2 propiciar la suslen(ah-hdad de los recursos nalurales

« Estrurlu ar cesaw ilar, elaborar y dar alos y dict

« Elapoar el progracia, promover. ccordinar v surervisar [a realizacion de Auditoria, Ambientales on_ edilicios,

a las g 148 i de

programas y actividades de fa administracion P ubhca 12l para aciones de ¢
prevencior de riesco de accidentes, manejo arrbxu'la! resp onsable y iograr e eco-eficenciy

« Elaborar el padron de que ctividade: ries:

EVENTUALES:

» Establecer y propener acciones dirigidas a fa prevencidn de daﬁos por la mdus(lva pe(rok-ra y por emergencias y
contingencias ambientales en el ambito Estatal, en con las et en materia de
Pipteccion Civil

+ Elatorar proponer y fomentar los programas de investgecion sobre enefgias ale nativas,

ditori; de desamolio limpio

eco-eficiencia

« Eiaberar dlc(.imen»:s Teécnicos,

Nombre del Puesto e
Nomero de Personas en el Puesto: Escolaridad: Carrera Técnica Secretarial, Bachileralo Tecnoldgico industrial L:cencnaluva
TArea de Ad o afin a la administracién y/o contaduria
» pard la Proteccion Amtiertat Conocimicntos: Manejo de 3rchivo, publicas y acion.
[1Jefe ge Asaay a yé .Mes de Dep?ﬂamen!o _ _____‘j Experiencia: 2 AfCS.
.- —— Caracteristicas para ocupar el | Aplitud de servicio, propositiva. refaciones humanas
) { puesto: s
Sutsecretarias ¥ Areas Coordinar, «laborar, supervisar, evaluer y dar ssguim.ento a i3
Adminictrativas T de |z ejecucidn de esludios, pioyeclos y/o acuerdus de colaboracion de ia -
Depenaencia Sutsecretana con Instiucionss de educacién supenor, plblicas y 1} Datos Generales:
privadas, que involucran a los seciores sociales y productivos, en et 0 - "
3mbito_de su competencia. para el bwnestar sctial comunitario y &M&____Je’e dei ento de ias Ambentales.
economico del Estado . { Numero de Pefsoqas en ¢i Puesto: |1 _ _ _
————— e Contacios Externos: — Area de Adscripcion: Unidad de Estudios y Evaluacién ArnbieTEI.
Con e - - T | Reporta: Jefe de |2 Unidad de Estudios y Evaluacion Ambientat
Con: Para . o~ —
-+ Entdaces Federales Coordinar, s.pervisar y dar seguimienic a los estuias, proedoe y || | Supervisa: |1 Sypervisor.
Estataies y Mnicipates acuerdas de colaboracion, ast come renresantar a la Secretaria yio | . Carntactos lnternos:
« Escueles 4= Educacidn Subsecretana en los  eventos de cardcier amoental con las|! Con: Para:
Supeticr autoricades (xmpetertes en a matecia, ! Xéfg’E‘:AeéA;dmmstratwas de la « Trater casos especiales. :
L « Camaras y Asociaciones = * Dferentes Asuntos con
IR St B — » Todo o refacionado con de
. R Estatal que denve de cualguier reponle de esta Secretaria.
! ripcron det Puesto
) Descripe < Participacién Social
o Descripcion Senérica: _ Contactos
Integrar la propuests anual de proyectos y estudios en materia de proteccicn ambwenital del Eslado y elaborar, Con: Para: .
. estudios y proy de 1 con las insttuciones de Educacién Supericr, Publicas y Privadas en . i de Trabajo y Progs de E ia. -
male'wa de Proteccion Ambiental Dependencias Federaies, « Proteccion Civil y Emergencias Amblenlales
Estatales y Municipaies « Capacitaciones.
- R Descripeion k T
. _ T OescrpeinE — 11) Descripcién de! Puesto:
PERMANENTE ' i Descripcion Genérica:
« Intecrar ia cartera anual de proyeclos y estudios. t

tDar sequimiento 8l programa de alencion a emergencias y contingeucias ambientales, asi comc las acciones que
cerrespondan en matenia de prevencion de riesgos y proteccion civit de competencia Estatal.
b

Descripcion Especifica:
PERMANENTES:
« Planear fa de g y proy para atencion de las emergencias ambientales.
« Operar el centro de de operacicnes de a i

+ Pancipa” en los grupos técricos de trabaje con otias Dependencias para atender asuntos sobre Emergencias
Amtientales y proteccion civil

PERIODICAS:

« Elaborar el padeén de las

» Prestar asesoria técnica 8 ofras instancias intemas y externas sobre emergenmas ambientales
« Dirigir & proyecto de Unicades C. en
« Dirigrr el provecto del comité de vigilancia a
EVENTUALES:

« Dar capacitacion a las UCRE, COVAMS v/ Instancias Publicas en materia de Emergencias Ambientates.

1) Especificacion det Puesto:

Escolaridad:
Conocimientos:

Licencratura de la rama de Quimica, Ingenieria y Ciencias Ambientales
Normalividad Tecnologica y Cientifica.

} Experiencia: 1 Ano.

I'Caracteristicas para ocupar el Buena actitud para resolvef 2 3 i para con
lpuesto: de las de decisién ante una Emergencia
(i Ambiental

§ Datos Generales:

i) Especificacion del Fuesto: Nowmbre del Pues’ Supervisor de Ca
e - = - Nimero de Personas en el Puesto: {1
Escotaridad Licenciatura en Biologia. L en Ingens 9 ° ;na de Adschpclé; Unidad de Estudios y Evaluacion Ambientat N
e T — canmera; afin en materia ambiental — Reporta Jefe del Departamento de Emergencias Ambientales
ntos: - - 3
onocimientos ; f plantas de de aguas Supervisa: No Agtucacom‘cto‘ e
rasiduos solidos, sistemas de en! y calderas, Cont Para: ~
e ¥ 1:"“0@1' hidrologia y limnologia — Con ias unidades . Diferentes asuntos con E
| Experiencia 3 Afios. . T administrativas de ta « Todo ko de
i upar el Experiencia e iniciativa. Liderazge y manejo de conflictos. actitud participativa
g::tée;"ﬂ cos pora oche y xﬁ: co!abofacuén grupal, Cagac{dad 2:1 el manejo de la informacion y SERNAPAM. Estatal que derive de cualtIuner reporte de esta Secretaria
idad para et de R Laborales e i -
Insttucionales : _ i Contactos Externos:
[ _— Con: Para:
1) Datos Generales: Dependencias Federales, . de trabajo. de g
R Estatales y Municipales. . Civily
Hombre del Puestor o ]Jefe del Area de Enlace Admmnistrativo - . + _Capacitacion y Participacion.
Numero de Personas en el Puesto: |1
{ Area de Adscripcién: Unidad de Estudios y Evaluacion Ambientai -
+ Re a: Jefe de la Unidad de Estudios y Evaluacién ’
Egv_*sa;_ " {NoApies,
e Contactos Intermos: W) Descri def Puesto:
Con: Para: .
« Sut Secretaria de Desamolio « Recepcion y manejo de toda comespondencia interna y extemna Descripcion 3 3
Sustentable « Controt de asuntos propios de {a Unidad relecignados con las diversos
+ Sub Secretaria de la Politica Departamentos de fa Unidad de Estudios y Evatuacién Ambiental. Dar seguimienta y apoyo técnico en el prog de Atencitn a ias y C
Ambiental + Todo o relacionado al marejo de archivos
+ Direccion General de « Tramites y gestiones parz la realizacidn de las actividades propias de Descripcion Especifica:
Administeacion 15 Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental.
- Contactos Externos: — PERMANENTES:
Con: Para: « Coordinar el seguimiento del proyecto de Unidades C ias en a
2 - R 4n y manejo de won oficial « Dirigir ¢! proyecto del comité ce vigi a ientales.
Estatales y Municipales. Control de asuntos propios de Ja Unidad ce Estudios y Evaluacion « Apoyar en Ia P yla i6n de y para atencion de las Emergencias Ambientales.
Ambiental, relacionados con ias diversas areas y « C n fa ivid del centro ge operaciones de a i 3
normativas ] PERIODICAS: :
. — — - — 4 » Ekborar el padron de
11) Descripeion del Puesto: - ll:;r;.'cemmzl::n los grupos técnicos de lraba;o con otras Dependencaas para atender asuntes sobre Emergencias
_ - Descripcion &t - j « Prestar asesoria técnica 2 otras instancias. m(emas y externas sobre Emergencias Ambientales.

Mane,ar Tla dicumentacion que ingresa y se genera en la Unidad de Estudios y Evaluacion Amb:eﬂla asi como et
controt ¥ su resguardo, dar la atencicn al publico en general prororcicnandcles Ia informacicn que requieran par: la
realizacion de sus trdmites

EVENTUALES:
« Asistir técnicamente en capacitacion a tas UCRE, COVAMS y/o instancias Piblicas en materia de Emergencias
Ambientales.

» Ccordmar las actividades de los os que se gjecuten en el D: 19 de Emergencias Ambientales.

Descripcion Especifica.

PERMANENTE

« Controlar la documeniacién que ingresa

« Controlar archivo documental de la Unidad de Estudios y Evaluacicn Ambiental

= Controlar e material de oficing, requisicidn de papeleria, para que el personal que contorma [a Unidac 2
y Evaluacion Ambiental, tenga mejor reatizacion de trabajos diarios.

1adios

+ Tumar I3 comespondencia ingresada @ 'a Unidad de Estudios y . atas Aseas que la
conforman.
« integrar y dar I alos p vincuiados a ta Direccion Genera! de Administracion.
PERIODICAS:
« Efaborar reportes informativos.
EVENTUALES:

No aplica

W) Especificaclén del Puesto:

Eacolandad: Licenciature de ta Rama de Quinica, Ingenieria Ambiental, Licenciatura en
| Biologia y Ecologia.
Conocimientos: Normatividad tecnokdgica y crentifica.
Experiencia: N 1 Afio.
Caracteristicas para ocupar _ei|Buena actiiud para resotver para con
puesto: : . ivi de fas i de decisién ante una Emergencia
Ambiental.
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1} Datos Generales:

Mombre del Puesto:
Namero de Personas en ol Pussto:
Area de Adscripcion:

Jefe del Departamento de Diagnéstico y Moritoreo Ambiental.
1
Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental.

Reporta: Jefe de ta Unidad de Estudios y Evaluacion Ambiental
Supervisa: 2 Supervisoces de Proyectos
Contactos Intemnos:
Con Para:
Con las unidades Coordinarse e |a alencion y asuntos de ta SERNAPAM, vincutadas a la
administrativas de a supervisién de proyectos.
SERNAPAM. )

Contactos Externos:

Para:
Planear, instrumentar, evaluar Y aplicar programas y acciones que
impuisen en 1a . & consefvacién de los recursos
naturales y su uso sustentable.

Autoridades Federales,
Estatates y Municipales.

W) Descripcién del Puesto:

Descripcion Gendrica:

Realizar el aios en el Ramo 16 del Presupuesto de Egresos de la Federacion en
matena de proteccicn ambiental: aue ejecutan los Municipios del Estade de Tabasco.

Descripcién Especifica:

PERMANENTES:
» Ewborar y dar seguimiento a estudoos i icos, di .
al D de L L
+ Dar i en 8 ala 1 ion de
Promover las acciones de p! L
turaies. en c con las
Realizar, estudios, diagnosticos en zonas peiroleras del Eﬂado ¥ proporner acciones cirigidas 2 la prevencion de
dafos.
« Etaborar, inat y izar o del i io de i
PERIODICAS:
Na aplica
EVENTUALES:
No aplica.

e informes de los asuntos que

para lograr la sustentabilidad de los recursos

del Estado.

1l1} Especificacion del Puesto:

enciatura en Ecologia, Licenciatura en Biologia e ing. Adibiental
En Leg i

C [3 |
Con: Para: - |
* Entidades Federates.| + Dar seguimiento a los estudios y evalusciones reafizados por escuefas |
Estatales y Municipales. de Educacién supenior.
« Escuelas de E i . al d # de indoie ional
Superiof. mediante {a panticipacién acirva en 1as acciones planteadas por dichos
» Camaras y Asociaciones. programas.
+ Crear convenios y acuerdos para la implantacion de mecanismos de
L __mejora en ef desempefio ambiental s !
11} Descripcion det Puesto:
Descripcion Genérica: _ !
= Paia que las organizaciones publicas y prvadas desamollen Audiorlas smbentales recessnas
para proteger el Y ac en los prog de ionales del
Estado. -
Descripcién Especifica: -
PERMANENTE:
« Formular, supervisar y evaluar los diferentes programas y acciones 3 cargo del

pmmocionar. instrumen(a'.
G Aud

« Participar con los ires O(denes de Goblemo, asi como con los sectores sociales y privado en la realizacon de
acciones de y
Promover 1a de estudios. Ambientales en todos lus sectores
pre del Estadc en y a3 con las de BUPEiar y ios centres de inve stigacon.
+ Participar y coadyuvar en todos aquellos acuerdos que se celebren entre el Ejecutivo Federal y Estatal, asi como

entre el Ejecutivo Estalal y Municipe! para padticipar en acciones tendienies a resolver el problema ambiental del

Estado.
PERIODICAS:

No apiica.
EVENTUALES:
| No aplica

y Audit

W} Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Licenciatura en Biologia. Ecologia, 16N en j

__| Proyectos o camera a fin, lécnico, bachillerato. _{‘

‘Conoclimientos: Normalivos en materia ambiental, Técnicos en materia ambiental {
Experienci; Manego de la planeacion e implantacidn de sslemas de geslidn ambental l
Caracteristicas pars  ocupar el Manem dela on y de i asi coma e! - !

puesto: a las acciones de la misma ‘[

1) Datos Generales:

Nombre del Puesto:
Nuimero de Personias en ol Puesto: _

Jefe de Deparlamento de Estudios y Cakdad Ambiental.
1

1) Datos Generales: .

e caras ¥ mapas, planos, fotos aéreas ia, _ —
Li p i ,p fiuvial || |Area de peion: Unidad de Estudios y Evaluacion Ambrental ”
Asi como también conocimiento de la industria petrofera, ; Repotta; . .. 1 Jefe de la Urwdad de Estudios y Evaiuacion Ambiental.
7 : i | Supervisa: No Agplica.
Expener‘»ci_-. 3 AAos . _ . - Contactos |
Caracteristicas para ocupar el|C. de Pt . 8cltud proaclva, facilidad para Con: Para: T
puesto: colaborar en grupo. i . g deta canera de proy dela

Unidades, Sulla (8] Y .
Departamentos.

y de los estudios y proyectos
+ Otorgar servicios de asesoria

« Vinculacion € intercambic de informacion.
Contactos Externos:

Nombre del Puesto: Supervisor de Proyecios
Numero de Personas en of Puesto: | 2

Area de Adscripcién: Unidad de Estudios y Evaluaciones Ambiental.

Con: Para:
+ Dependencias Federales,
Estalales y Municipales . Vmculacxon e mlercambvc\ de intormacién
+ Organizaciones Cuviles. * Supt y i de estudios y proy
« Asociaciones y Camaras « {integracion de arueldos y convenios,
Empresanales. « Capacilacidn y asesoria técnica

« instituciones Académicas

0] Descripcion det Puesto:

Reporta: Jete del artamento de 5tico y Monitoreo Ambiental.
Supervisa: | No Apfica
: Contactos internos: - i

Con: Fara:

Con 18 ativas en la atencion y asuntos de la SERNAPAM, vinculadas a la

de la SERNAPAM. supervmon de proyectos.

Contactos Extemnos: N A 7|

Con:

Estatales y de los recursos naturales y su uso suslenlabte

Pare:
Con flas Autondades Federalesl Evaﬁuav y aplicar programas y acciones que mpulsen la proteccion

) Descripcion del Puesto:

Cescripcion Gendrca:

Integrar la propuesta anusl de proyectos y estudios en materia de proteccitn ambiental, dei Estado y premover las
acciones de p y , con los tres Otdenes de Gobierno y los Sectores Social y Privado.

Descripcion Especifica:

Descripcion Genérica:

Supevvisar con PEMEX y SAOP todas las obras que se construyen en los distintos municipios del Estado.

Descripcian especHica: -

TE:
Desarroliar estudios por $(, 0 8 17@3vés de tercercs, que contribuyan a 1a proteccion ambienial y € desarrollo
sustentable en e! Estado.
Instrumentar y validar los estudics técnicos que sean
finatidad de contar con . elementas tétnicos que fundamenten
ambientales
Colaborar en los estudios y proyectcs de p(eservacmn conserva*»bn y
por dependencias de los tres 6rdenes de
- D yp tas idades técnicas bés»cas que se requueran para que ias acciones y programas de
fa Secretaria en materia de nommalizacion técnica y estudios de ingenietia basica del sector ambiental, sean de
Calidad.
* Proporcionar ln(ormaaén ¥ apoyo técnico basico a las unidades sdministrativas de 13 Secretaria, refaconade con
fa proteccion ambiental
PERIODICAS:
= Programar, elaborar, editar y ddundir informacién técnica del sector ambiental que permita efevar la «ficiencia en
13 proteccion del medio ambiente
EVENTUALES:
 Estruclurar, desarrollar, elaborar y dar seguimiento 8 estudios, diagnosticos. opiniones e informes en a0 ellos
asunios que sean de su compelencia.

.

. por en zcnas pf L, con la
dictémenes en la atencion de denuncias

del d
‘del Sector Sacial

u O

) Especificacion del Puesto:

TEscolaridad: Licenciatura en Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental, Adminstracicn ]
en Proyectos o carera a fin i
En Administracion, pofilicas pubhcas, ciencias ambientales, protlematica natca |
ambiental, formulacion e integracion de estudios y proyectos. kepistacion
ambiental, planeacion ambiental, manejo del sistema de informzcion e
indicadores, manejg de informacidn informaticos. e

7 Afos )

Amplio nivel de relaciunes publicas, actitud propostiva y de resciucion de

Conocimientos:

PERMANENTES:
« Participar en recomridos a las visitas de ebras que PEMEX ejecuta en los municipios.
* Integrar fos™s i tcnicos de que se qeeutan en los mumcnp»os
+ Realizar el de los alos i
PERIODICAS:
No aplica.
EVENTUALES:
No aplica.
{11} Especificacion del Puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Biologia, Ecologia, 2 S L A en
. Proyectos 0 carrera a fin, 1#échico, bachillerato.
| Conocimientos: St isidn de proyectos. isiciones, obras islacién ambiental,
| Experiencia: JAhos.
Caracteristicas para ocupar el Puntualidad, ordenado, capacidad de analisis, facilidad de comunicacior y
puesto: disposicion de tiempo.

{} Datos Generales:

Nombre del Puesto: Jefe det Departamento de Autorregulacidn y Auditorias Ambientales
Numero de Fersonas en el Puesto: {1
% Unidad de Evaluacion y Esludios Ambientales. 1
: Jefe de i3 Unidad de Evaluacion y Estudios Ambientales. -
No aphica.
Contactos Internas:

Para: -
fas i iones  de

administrativas de a del D que

SERNAPAM. socisles y productivos en ef ambito de su competencia.

para la de los
i a fos sectores

1C: para ocupar el puesto:
conflictos, capacidad de anatisis. facilidad de comunicacion y dispeseedn
— i de tiempo

1) Datos Generales:

Nombre del Puesto: - Director de Verificacion y Atencion de Reclamaciones _
Namero de Personas en el Puesto; |
Area de Adscripcion: ubsecretaria de Gestién_para ta Proteccion Ambiental
Reporta: ’ ubsecrelano
Supervisa: Secretaria, 1 Técnico de Apoyo 7 Jefes de Areas, y 4 Jefes de!
B - | Depantamento. |
i - Contactos titernos: _
Con: Para: T
« Subsecretarias de ta « Dar imi a los prog ceir & y denuncias i
SERNAPAM » Verificar ] seguimiento y términcs de los procedimientos iniciades i
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« Otas Direcciones de la
sub.secretana
« Todas las Uniiades de la

Acoedar © fos de
inspecciones y denuncias
Apoyar en e! seguimniento de las inspecciones y denunciat

qui de las

.

SERNAPAM . » Proporcionar informacidn de apoyo para el seguimienic de las
denuncias.
» Coordinar en el 2poyo 3 1a atencién ae ernergenaas ambientales.
« Establecer @ prog; enta de Pl
de |2 nonnatividad
T Contactos Externas: _
Ton: Para:
« Entdades Municipales, « Apoyar en la verificacion del cumplimentc de la nomatvidad
Eslatates y Federales. ambiental.
« Establecimienios comerciakes. = Apoyar en las estralegus paralapvotecuén anbven(al
industriales y de servicios « Verificar e!

.

Apoyar en |a reg del i

) Descripcién det Puasto:

Apoyar para dar respuesta a la problematica ﬂ actividad petrolera

_Descripcion

Coordinar y verficar yue se cumplan Jos programas de i mspetuon Y vtgdancna con respecto al cumplimiento ambiental y
atender las con dafios por

o Descripcién Especifica:

PERMANENTES:

+ Conducir y ejecutar el g anual de i X y vigl ia, para ol cumplimeento de las disposiciones
juridicas en la pf Wn de h ica del suelo y de les aguas de jurisdiccion
Estatal . ’

- vigilar i a 2 medldas de urgente ion y idad, asi
come las en las

+ Atender las denuncias ambientales en materia de aire suelo agua, vessduos de manejo especial y actividades
riesgosas

* Aiender las r por dafios de las 1 d en xénas con

influencia petrolera.

Eslablecer acciones dirigidas a {a restauracion de dafios causados por la actividad petrolera.
Verificar el cumplimiento de las medidas corfeclivas que resulten en los dictamenes técnicos del programa de
atencidn ge reclamaciones.

Acomar e nmgtememav ms criterios para evaluar los d.al\os os por aieclicnones =f zonas productivas ocasionadas
por ias actvidades pelul ‘ecas

irtegrar el inventario de pasivos les y dar i del de restauracion de suelos
impactados por el manejo inadecuado de reslducs de mzr\eyo especial y urbano y por la actividad petrolera. .
Vigita: el cumplimiento de las normas ambientales estatales y de {as nomas oficiales mexicanas que apliquen en
asunios de competencia estatal.

.

.

* Valorar, analzar y evaluar los estudios de 4anos por obras y piblicas o
privadas que se sin contar con en malteria de impacto ambiental
PERIODICAS:
« Coacyuvar en los programas de inspeccién y vigilancia segun la atribucién que corresponda en materia de la
proteccidn de los recursos de fauna y flora silvestre, con a , Fedetales y
« Desarroliar el programa de inspeccion y vigilancia en kos asuntos que deriven de la atencion de emergencias y
contir gencias ambienlales .
+ Cclaborar con las Dependencias Federales. Estatales y para dar ala
generada por la actividad petrolera.
EVENTUALES:
« lInspeccionar, vesificar y vigilar el del ico estatal.

« Inspeccionar, verificar y vigilar el cumplimiento de los programas del manem de las dreas naturales prolegidas de
caracter estatal
= Vuilar tas actividades que no son para el de i con la is)

N Descripcion Especifica:

PERMANENTES:
«  Etaborar oficics a Deperdencias y
= Elaborar memorandum diig.dos a tas Direcciones de la Secrelana

*  Elaborar memorandum dirig:dos a kos Jefes de os Departamentos de ta Direccion.
PERIODICAS:

+ Capturar minutas informativas

* Capturar notas informativas

«  Tramitar ¢ a varias Dx
EVENTUALES:

* Archivar la comespondencia recibida y enviada

y de servicios

externas.

HI) Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Secrelaria ejecutiva
Conacimientos: " {Mareio de pagueteria (Word, Excel, Power Point,), manejo de Impresoras,
Experiencia: - 2 afios de en con el puesto.

Caracteristicas para ocupar el|Relaciones humanas a todos los niveles, respeto al medic ambiente y a fa
puesto: E ecologia, tolerante y conciliador. |raba|o bajo presién, responsabifidad en ei hurano
- 1!aboral, contar con presencia y capacidad pera desempefiar el puesto

1) Datos Generales:

I 1écnico de Apoyo
%] 1

¥ Direccidn de Verficacion y Atencién de Reclamaciones.
} Director de Verificacion y Atencién de Reclamaciones.
¥l No aplica
‘%&“‘it.ﬁ..&ib SO SRR,

R T

Para;

« Departamento de Atencidn 8 . can el trdmite para el informe

Denuncias Ambientales y de técnico de Reclamacionss en segunda Instancla.

Reclamaciones. « Nolificar svances dentro del trdmite pera ruluzar informe técnico de
« Depaitamento de atencion a reclamaciones de nstancle.

Dictaminacién y Sanciones. + Ejecutsr de i Yy
» Unidad de Con~ertacion Social « Apoysr en el Y L

R AR TR R .ﬁﬁﬂ:ﬁ@ﬁ‘iﬁﬂ ML IR

+ Dependencias Normativas
Federales y Estatales.

s_ PEMEX y Subsidianias

Andlisis, austento de! informe técnico y detarminacion de resuftados de
las reclamaciones en segunda instancia.

) Descripcion del Puesto:

. Amnra reumones de trabajo para méhm

apicatie en la matena.

. para el i de la atencién de reclamaciones.
« Participar en reuniones de trabsjo con personal de PEMEX

} Datos Generales®

Nombre dei Pucsto: Secretaria

Numero de Personas en e Puesto: |1

+ Vesfficar ef de ios L legales que regulen el i de las ias no . R P N N
) by . h > ealizar Inspecciones de campo con personal de la Paraestatal Petrdleos Mexicanos
::3::;;0': Federacién ¢ son: rocas © desu parala de « Informar al Entace la situacin actual sobre la atencion de las reclamaciones.
cpar en con D N al imiento y de vedas r Ezg’yl:c.:s;, ilancia segin la atribucion que an materia de fa proteccion
5. 73 y d Cl
foresiales. de caza y de pesca de los 1508 de faunay si ecn o F M
+ Colaborar en el progs de ¥ Vi on ios asuntos que deriven de la atencién de emergencias y
contingencias ambientales.
EVENTUALES:
« Colaborar en ef de i ¥ vigilancia en los asumios que deriven de la atencidn de emergencias y
contingencias ambientates,
) Especificacién del Pussto:
1) Especificacion def Puesta:
Escolardad: iero Quimico, iado en BIoKgia, Lo en
. oo;bg s, Ingeniero ingustrial otras ernaatulas afines en ia matena .
Conacimientos: ) 1 1} Datos Generales: 1
@  det Estado, industrial, ? en _ . - i
y del de gias de Nombre Gel Puesto: Jefe del Area de Enlace con la Unidad de Transparencia y Seguimiento aj;
proteccion al ambiente ientes de Rectamaciones. ]
Experiencia; 5 afos Namero de Personas en el Puesto 1 _ _ i
Caracteristicas para ocupar el|C ’ de ba legr atodos los ‘Area de Adscripcidn: Dreccion de Verificacidn y Atencion de Reclamaciones
puesto: niveles, respeto al medio ambiente y 8 Ia ecologia, relaciones pubkcas Y Reporta: Director de Verificacibn y Alencion de Reclamaciones l
manejo de personal, tolerante y concifiador, trabajo bajo presion, capacidad Supervisa: No aphca ¢
ica y de solucién de problemas, responsabilidad en la toma de Comtactos internos: |
L e isiones. Con: Para: \
« Unidad de Transparencia. « Representar a la Direccidn para i e
« Enface Técnico con {a Unidad . para la ion el a la atencion de las

de Concertacion Social

Jefes de Depadamento y
técnicos

Director de Verificacion  y
Alencién de Reclamaciones

eclamaciones. .
Realizar estadisticas de 1a atencidén de tas reclamaciones.

Etaborar informes trimestrales y semestraies.
Asistir_en las reuniones de trabajo.

Direccion de Verificacion y Atencidn de Reclamaciones

Contactos Externos:

| Director de Verificacion y Atencion de Reclam.

No apica

Contactos Imtemos:

Para:

Con: Para:
No aptica No aplica

= Dtammnadores
= Jefes de Oficinz
« Jefes de Departamento

« Capturar ofcios y memoaandums para trémde a las D ' y
Departamentos de la Secretaria.

+ Rechir y tramnar oficios y memordndums que se generan en la
Direccion y en los Dep. de la Secretaria.

Contactos Extemnos:

Con: Para:
Entidades Municipales,

Estatales y Federales
L Establecimientos comerciales,

industriales y de servicios.

Confimar reuniones de trabgjo, tramitar documentacion

) Descripcion det Puesto:

. Descripcion Geneérica: ——

Cortrotar y regisiiac kos expedientes adminisirativas asi coma kos documentos generados y secibidos.

") D ipcion det Puesto:

- Descripcion Genérica:
Representar a 1a Direccion ante a Unidad de . dar i ¥y ;2 de la atencidn
de las . controlar y tos de r fi
- Descripcion Especifica:
PERMANENTES:
. i i6n de finiqutados para i ion de en et i de

reclarnaciones en atencion

« Elaborar estadisticas de la atencion de las reclamaciones
« Apoyar Y asistir en reuriones al Dlreaof
. de i
« Acnalizar la base de dalos de los expedientes finiquitados i
PERIODICAS: i
« Preporcionar informacion requerida por Urudad de Trasparem:la para respuesta a escrites.

del Gobi |

!

para su conce

* Actuaiizas ia base de datos para pagina o1 Entrega Jel Estado.
« Intaractuar con ef Entace Téenico para afimentar v actualizar 12 base de datos de I2 atencion de reclamaciones
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| EVENTUALES:
I
i
1

eractuar con los Departamentos para elstorar reperies 1 resirates tiaies

1} Datus Generales

p 2 la Direccion en reuniones hacia el interior de la Secretaria Nombre def Puesto: Jecnico de Apove e
| Namero de Personas en el Puesto: (2 e —
iit) Especificacion del Puesto: { Area de Adscrincion: 1 Dieccion de Verdicacon y Atercion de Redamaciones

1) Datcs Generates:

Escolaridad: {Ingenuers en Sistema, Licenciado en Computacion. 1&cmico en {ompuaiation.
Licenciado en Matematicas
Conocimientos: Conocimiento general en sistemas de computo.
_E;pgriencia: 2 afios de en a:tividades reiacionadas con el puesic i
Caractevislicas para ocupar el]Relaciones humanas a todes 03 -mivelss, tizbaio £30 presizn amstwicas
puesto: responsabiticad en el horasio faboral.  contar con presenca y sscandal ,.1::
desempedar el puesio

Direccidn  de
Atencion de Rectamaciones.

" Unidad de Concentacion
Social

Jeles de ODepartamenic de la
Verfficacién  y

1a Unidad de Concertacién Social.
+ Actualizer el estatus de atencion de 12 atencion de as

Elaborar estadistica de la atencién de las reclamaciones.

Dar seguimisnto a los avances de trdmites de atencién para informar a

1 Entace Técnico con la Unidad de Concentacion Scciai

internos:

« Departamento de Alencidn 2
« Denuncas Ambientales y de

+ Colatorar en la aiencié n de deruncias
*  Analisis de sustento para la elaboracién de informe técnico i

|
|
i
« Departamento de }

Rectamaciones + Notficacion de avances dentro del tramde de para et informe técnicn i:
de atencior a reclamaciones de segunda instancia {de acuardo atli
Dictaminacion vy Sarciones I ronoeg\c reclamado) R |
- Exxemos 4
Con TPara: -
+ Depeadencias Nommativas l Andlisis. sustenta del infarme técnico y Jetesminacion de resuftados de
Federales, Estalales y 1 las reclamaciones en segunda instancia
Municipales i
o PEMEXySubsigizras |

1) Descripcidn del Puesto:

Descripcion Generica: _

Atencion a reclamaciones y denunczias ambentales

W) Descripcion det Puasto:

PERMANENTES;

« Realizar inspecciones en campo
PERIODICAS:

probleméticas.
EVENTUALES:

v Actuatizar el status de atencion de

« Agendar visitas de campo para alencién de las reclamaeciones
« Coordinar & los técnicos para ta visita en campo

{as reclamaciones,

« Asistir a reuniones para discusi6n de fa atencion con persond! de la Paraestatal Petroleos Mexicanos
« Coordinar la atencidn a las rectamaciones en atencion, para detectar oportunidades de solucién a los

« informar s la Unidad de Concertacidn Social la situacion aciual sobre la atencién de las reclamaciones.

T Descripcion Especifical

PERMANENTES:

« Co'aborar en el seguiniento de Ias medidas correctivas y/o de urgente aplicacion asi como ias medidas de
seguridad y sanciones agicadas contonme a iz legisiacion ambeerral.

PERIODICAS:

* Colabarar en los actos de laspeccin , vigilancia para ei cumplimiento de k2 iegislecién ambiental

« Realizar inspeccicnes de campo para seguimiento de (a atencian de reclamaciones

EVENTUALES:

« Informar a! Enlace la situacion actual sobre la atencon de las rectzmaciones

Hll) Especificacion def Puesto

Escolaridad: TiddirG Vetennano Zoolechista | Ing Covil. 0. Tng
- i Pascyerc, Quimico
Conocimientos: ( Tecnicos de campo. topograticos. 2gropecuanos

S aftos

—
1

Manejo de grupos, derazrgo, tratd amable, cispombilidad, capacicas de cialoge y

“j

Experiencia:
Caracteristicas pafa ocuper el
uesto:

1) Datos Geanerales:

tema de decisiones

[ Nombre del Puesto: Jefe del Deparamento de Inspeccién y Vigiiancia Ambiental. -
Numero de Personas en el Puesto: {1
mm____‘ [Direccién de Verificacon y Atencion de Reclamaciones |
1) Espaciicacién del Puesto: ﬂcgon_.-f” | Director de 1a Direccion de Ven'ucn‘:r\ ¥ Atencidn de Reclamaciones o
| Supervisa. _L1Cepturista y 5 ins,
Viddico —— T T, Ing y g * Contactos ln(emos e
3 en Sistemay utacionales, Lic. en Computackn. Con: Para: . ) . v
Canocln'ﬂsntcs %8| Tacnicos de campo, | (aficos, o i0s, en Sislemas 06 COMpulos. - D_gpaﬂgmen}o de - Refnuson_de reporte de visita derivado de las acciones de inspeccién
- Experlancia:&f 5 ahos Dictaminacion y Sancicnes. y vigilancia )
Cara crislk:as Manejo de grupos, liderazgo, tialo amable, dwponibiidad, capacidad de « Departamento de Atencion a * Seguimiento a traderos a cielo abierlo y rellenos sankarios
| diglogo y toma de decisiones. Denuncias Ambeentales y de * Verticar cmnplmugmo de términos y condicionantes de fos)
Reclamaciones. resoltivos en maieria de impacto ambiental y riesgo. {
+ Departamento de Restavracion * Verificar cumphmiento de términos y condicionantes de las ficencias
y Paswvos Ambientaies. de funcionamiento ambiental. i
1) Datos Generates: « Departamento de Impaclo y « Verfficar cumphmiento de 1éminos y condicionantes de las |
- Ries3o Ambiental attorizaciones en matenia de residuos.
Nombre dei Puesto: Técnico de Cam R + Departamento de Envsiones a « Vigiancia en dreas
Numero de Personas en el Puesto- 3 _ _ | a Atmésfera . a procedi
M"L__Mﬂ%_ 1 + Departamento  de  Gesticn « Notficacién de acuerdos de medidas comectivas y/o de urgente !
R rta: Enlace Técnico con ta Unidad de Concertacion Social Integrel de Residucs, apiicacion. sesoiucones administrativas y acuerdos de tram.te '
Supervisa: - No aplica ] + -Direccién de Usos ¥ Manejo de :
Contactos internos: . | Recursos Naturales i
Con: Para: + Direccon de Normetividad y |
- e Dep a D - i ¥ K con el irsmite para el informe HAsurtos Juridicos. |
Ambientales ¥ de 1écnico de Rectamaciones en segunda instancia « Subsecrelaria de Gestidn para i
Reclamaciones. = Anglisis de sustento para la elaboracion de informe técnico. la Proteccion Ambiental !
« Departamento de « Notificacitn de avances dentro del tramite de para el informe técnico | - : Contactos Extemos: 1
Dictaminacion y Sanciones. de atencién a reclamaciones de segunda instancia (de acuerdo af || Con. Pata: - |
+ Unidad de Concertacién Social <ol reclamado; | « Enticaces Municipales. « Realizar actos de Inspeccidn y Vigilancia Ambientat :
Contactos Externo: ! Esialales y Federales « Vgilar la aplicacion de (as leyes, normas, criterios y reglamerﬂoc en i
Con: Para: i « Establecimientos comerciales. materia de Inspeccidn y Vigilancia Ambiental.

+ Dependencias Normativas Anglisis, sustento del informe técnico y de de industriales y de servicios l
Federales, Estatales y las reclamaciones en segunda instancia. i
Municipales. 1) Descripcion del Puesto: :

« PEMEX y Subsidiarias !

Descnpcion Genérica: - |
1) Descripcion del Puesto: Coordinar los actos de Inspeccién y vigh del ct de 1as o 0 enia Ley de Proteccion |1
Ambientat det Estado de Tabasco asi como sus reglamentos vigentes, con la finalidad de minimizar y/c evitar el
Descripcidn Genérica: impacto o detericic ambiental que conileva la realizacion de cbras y actividades que derivan del desarrolio urbano, ||
industrial y de servicios |
Atencion a recl en segunda con ia del informe Técnico para S I
Descripeion Especilica:
Descripcion Especifics:
PERMANENTES:
PERMANENTES: « Elaberar los programas de inspeccicn y vigitancia de c aila aplicable
. Asnsurareun«:n;s de trabajo para analisis. » Peogramar las actividades de inspeccitn y vigilancia ambrental en asumos de atibucion estatal conforme 2 ta !
en campos el de la atencién de reclamaciones. tegisiacion ambiental en la mate-.z
PERIODICAS: s Pevisar 2 Irtegrar exped de i y vigitanei
« Actualizar el status de atencion de las reclamaciones. « Revisar 2 integrar expedientes 1é<nizos
EVENTUALES: « Efaborar reportes o ISt de las del
« Informar al Entace {3 sitvacion actual sobre la atencién de tas reclamaciones s Programar y Coordinar_el sequimiento de las denuncies cwdadanss_en maleria ambiental
procedimiento adminisirativo de insg eccion y vigiancia
Elaporar y reviser los repories de vieila derivados de las acciones de inspeccidn y vigitancia ambientat
?ERIODICAS
i Coorginar e’ seg de las medidas ct v/o 0e urgente aplicacidn asi como las medidas de segundad
: ¥y i atk V arnbentai
+ Participac en cursos-talieres
- |EVENTUALES
1ll) Especificacién del Puesto: i « Parlicipar con los distmos ordenes de gobiemc, as’ como con ks sectores social y privado, para realizar acciones
. 1 de inspeccicn y vigdancia ambental
Escolaridad: Madico Veterinario I Civil, 5 . ing, |
__ Pesquero, Ingeniero Quimico. 1) Especificacion del Puesto:
Conocimientos: Teécnicos de campo. lopograficos, agropecuarios. 1
Experiencia: |Safos ! . Escolaridad i Tl icenciaturs en ingenieria Amtiental y afines en_maieria ambiental
Caracteristicas para ocupar eljManejo de grupos, liderazgc, trale amable. arsponibiidad, capacidad de | "Conocimientos 7 Le nomas y . manejo de teria de
puesto: dialooo y toma de decisiones. J ! | <oftware (Microscft Oficce power point. Excel, Word), manejo de equipo




20 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL : 45

' (sonometro, explosimetro, GPS y estacidn total), folografico, computo.

1if) Especificacion dei Puesto:

vehictlo.
Expepencia: 2 afos E idad: Te(mco en labotalono boenaalura en Biokgia, Luncna!ura en Ecologia
para  ocupar el Er . dindmica, de tiempo_ facdidad de palabra. emphio . o en . Médico Zootecnista, Inge
wﬂﬂmes ukure para f cuidedo dd medi ambiente - o ieria Quimica. lgﬁmeﬂi lndus(nal Ingeniera Civd,___
Conocimlentos: En clencias junidicas y derecho. del medw anb
: maneodeﬂ m(sonémetm egiosm'leuo GPS fotografico, compuic \ehlcuic
Exmencu - 2 afos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. i
f} Datos Generaies: Caracteristicas para; ocupar el Buena presentacion, facidad de Comunicacion verbal, arega a reglas ’
——— - puesto: . procedimientos, respeto al Medio ambiente ¥ a la ecologia, trabajo bajo presion, ]
Nombre del Puesto: C?.E‘_“"Sla . R disponhilidad de tiempo, trabajo en equipo, Klentificacion’ y resolucion de
Numera de Personas en el Puesto: B confictos.
[“Area de Adscrip D:revcnén de Verificacion y Atencion de Recla ~
[Reporta: . Jefe del Departamento de 1y Vigilancia Ambental, .
Supervisa: N°EE“C5 1) Datos Generales:
Contactos Intemos: _
Con: Para: R Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Dictaminacion y Sancignes
» Jefes de Departamento « Capturar oficios a diversas Dependencias Nomero de Personas en el Puesto: 11 T T N —
« Jefes de Qficina = Capturar a los diferertes D=;:at tos y Direcciones -a de Adscripcion: Direccion de Verficacion y Atencidn de Reclamaciones

« Cctaminadores * Recibir y tramiar oficios y memorandums que se generan en ef

departamento [

Contactos Externos:

A

Con: Para:

« Enticades Municipaies,
Estatales y Feaerates.

+ Estabiecimientos  comerciales.

__mdustriales y do servicios,

Confirmar reuriiones de trabajo

{1} Descriocion del Puesto:

S Descripcidn Geneénca: -

Contro'ar y regisirar los expedientes administrativos

—— - J——

‘ Descripcion Especifica:

PERMANENTES:

+ Elaberar oficios a Di y tos comarciales, i

« Eisberar memorandum a diversas direcciones y departamentos
PERIODICAS:

« Arcchicar ls correspondencia recibida y enviada

= Actualizar et segumiento de expedientes

+ Regpstrar en bas2 0e datos fas medidas correctivas derivadas de los actos de inspectér.

+ Regisirar en bass de dalos expedientes administrativos del procedimiento de inspecdidn y vigiancia
EVENTUALES:

« Patic:ipacion en ios Cuisos-taller

« Apoyer enla subsecretatia de gestion y proteccion ambiental

y de sevicias

1) Especiiicacion dol Puesto:

Escolaridad Secretaria ejecutiva, Licenciatura en Comunwcacion y areas almes en matena
. administrativa
Conocimientos: Manejo de paqueleria (Wo'd Excel. Power Poinl.). conocumientc en of ma nejo de
smpresoras -

Experiencia: 2 afios de experiencia en actividades relacionadas con ¢l puesto, _4
! Caracteristicas para ocupar el |Relaciones humanas a todos fos niveles. respeto al medc ambente y 2 (@
[ puesto: ecologia, tolerante y conciliador, trabajo bajo presion, respc nsakindad en el horario
L iaboral, contar con presence y capacidad para desemp2fiui elpuesto

inspector de Inspeccion y Vigilancia Ambiental

Nombre dei Pyesto:
| Numero de Personas en el Puesto:

n

—_—

[Direccién de Verificacién y Atencion de Reclamaciones
lefe_ del Departamento de inspeccion y Vigilancia Ambierital
inguno

1a

Supervi
— n Contactos Internos: ) 5
Con: [Para: T

» Departamento de Dictaminacidn v « Colabora: en Dictaminacion
Sanciones « Participar en ta atencién para et seguimiento de denuncias

+ Deparamento de Atencién a3 « Participar en conjunto para verificacian del cumplimiento de medidas
Denuncias Ambientales y de correctivas.
Reclamaciones. « Pasticipar en conjunto en las inspecciones de los proyectos que

.

soliciten autorizacior: en materia de impacto.

Participar en conjunto en las inspecciones de los proyecics que

soficiten licencia de funcionamiento

Riesgo Ambiental Paticipar en canjuntc en las inspecciones de las empresas que

Deparizmentoc de Emisicnes a ta soficiten registros, aulorizacion y permisos para el manejo de residuos

Atmdstera soldos.

Departamenic de Gestion Integral Participar en conjunto en las inspecciones de wigilancia en tas areas

de Residucs naturaies protegidas

Duecaen de Usos y Manejo de
e

Derariamento  Res'auracion vy
Pasivos Ambientales
Depariamentc  de - impacto  y

.

Director de Verificacidn z Atencién de Reclamaciones
1 Secretaria. 1 Jefe de Area y 2 D«
Contactos Intemos:

Con: Para: i
« D de b inyl « Remisionde i )
Vigilancia Ambiental. - ision de de alencidn de

« Departamento de Atencidn a « Informe de atencidn de reclamaciones.
Denuncias Ambientales y de « Regponte de actividades y entace juridico
Reclamaciones.

Direccién de Normatividad y
Asuntos Juridicos
Subsecretaria de Gestion para
{a Proteccién Ambsental.

Contactos Externos:

Con: Para:
« Entidades Municipales. Verfficacion y sequimiento de
Estatales y Federales
+ Instituciones educativas !
«No gube! _
1t} Descripcion def Puesto:
D T Py - ~—
-
Establecer. determinar. revisar, analizar y valorar resoluciones administrativas dirigidas a la cc nservacion dirigidas a la
restauracion de dafnos causados por I3 actividad petrolera y otras, y por el alk

con of propdsito de conservar y proteger fos recursos naturales.

PERMANENTE: .
+ Valorar técnicarmente los resuftados de ias acciones de inspeccidn y. vigilancia para definir y fundamentar
sanciones y medidas correctivas
Revisar y evaluar los dictamenes en los que se establezcan las medidas técnicas que seran consideradas en las
resoluciones correspondientes
Aplicar ios criterios técnicos, para ia I on de por K ala
como las edidas de con(roi reslauracion y compensacion, para subsanar las imegularidades detectadas.
. m ante las 1a adopcion de medidas preventivas y comectivas, que resulten
procedentes con base en fos resultados de fas mspewoﬂes mallzadis

ivid asi

« Establecer acciones dmg»das a la cor racién y on del por los dafos causados por el
inc ala h
« Analizar y valorar kas actas de i para inar el dela ivid;
« Analizar del i de las por dafios que se deriven. de (3 actividad petroiera | !
en el Estado .
{PERIODICA:

Valorar técnicamente los resuftados de fas acciones de para definif 12 p! onode
raclamac-cnes por dafos patrimoniales que se deriven de la achvndad petrolera en el Estado.
+_Revisar y comentar iniciativas de decretos de reformas y nomas propuestas por et H. Congreso del Estado. _
{ o Establecer acciones dirigidas 3 la restauracion de dafos causados por la actividad petrolera y otras con el
propésito de conservar y proteger {os recursos naturales.
« Anatizer y valorar de escritos y oficios para su tramite conespondiente.
EVENTUALES:
= F los
la Secretaria.
« Evaluar ia factibilidad de flevar a cabo las medidas de restauracion y compensacion
« Analizar y revisar propuestas de reformas a la Normatividad Ambiental Estatal.

técnicos para iar los p i dei bR ¥ vigilanci en

Recursos Naty: - ) ) det Puesto:
- G Externos: . _ a
Con: Para: . olaridad: - . L en Biologia, Li en E*bgia‘ [¥ en Derecho,
» Entidades Municipales, Participar en el seguimientc de ios actos de inspeccién ) Ingenieria Ambiental
Estataies y Federales Conocimientos: En ciencias juridicas y derecho, ingenteria y tecnologia del ambiente
 Institcivnes educstivas Experiencia: |2 anos de experiencia <n aclividades relacionadas conel puesto T
+ Mo gubeinameriates Caracteristicas pard ocupar el | C iento de la 2 a todos Jos niveles,
R R _ A, puesto: .. :jtespeto af ambiente y a la ecologia, relaciones publicas y manejo de personal.
i T . tolerante y conciliador, lrabajo baje presion, capacidad analitica y de solucion de
1) Descripcion del Puesto: i problemas, dSminio del derecho administrativo, responsabilidad en fa toma de |
o Descripcion Generica:
Realizar (as visias de inspeccion tanto ordinanas como extiaordinanas para verfiar el :umphmnen(o de leminos y
condicionantes de les licencias de funcionamiento. registro, permiscs y autorizaciones en maturs de resducs sélidos
Resoivtivos en materia de impacto y fiesgo ambienta, imponer medidas de seg! a sznciones i [ que 1) Datos Genarales:
cean ordenadas de manara fundada y por la .
Nombyre del Puesto: Secretaria
_Descripcién Especifica: — Naimearo de Personas en el Puesto: |1 - 4
| Area de Adscrpcié Oireccion de Verificacien y Atencidn de Reclamaciones
PERMANENTES: Reporta: { Jefe del Departamento de Okctaminacion y Sanciones.
« Eaaborar y cumedr cor ¢l oficio de comisién y orden de inspeccion, enter.diendc la vista de inspeccicn con el Superviss: [No apiic aplica B
represeniant= iegal o encargade de! establecimento C internos:
« Realizer a visda domrcilaria 0 aclos ce inspeccién en las matenas de impacio ¢ nesgo ambiental, recursos Con- Para: N
EDUSONES. (rozesos . reswciuos solidos. = Jefes de Departamento o Capturar dictdmenes técnicos
« Levantar f acla de :nspeccidn en ta que se har constar kos hechos observados . + Jefes de Oficina « Capiuar oficios y memordindums para tramite a las Direcciones y
P.ER;I‘(Q)E?:(:;’S“ case las medidas de sequrdad « Dictaminadores Departamentos de la Secretaria, R
i * Egecuar fas medidas de seguridad que se dicten dentro de fos ¢ i 15 Corresp + Recbir y tramiar dficios y m ndums Que se generan en la

i« Supendser mucstreos
i+ Notfizar los scuerdos y rescluciones de los procedimientcs administrativos instaurades

EVENTUALES: 1
« Farticipar en cursos-lalleres. !
« Apoyar en emergencias smbientales i

Direccitn y en los_DOepartamentos de ta Secretaria.

Contactos Externos:

Con: . Para:

Entidades Municipales, « Confirmar reuniones de trabajo y firmas de Dictémenes.
Estatales y Federales. « 1ramitar documentacion.

Establecamientos comerciales,
dndustriales y de servicios

.

-
o
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1) Descripcién del Puesto:
hilE Descripcién Gendrica:

Controtar y registrar jos expedientes .dmt;mnﬁm 8s] como los documeros generados y recibidos. <
escripcion Expectiica:

PERMANENTES
. Mummmldmmydm
+, Registrar en base de datos las medidas comectivas derivedas de los actos de inspeccion.
Wmam«mwm
PER!OI!C
. kdumhmnmmmdd-ymm
EVENTUALES:

. £ ficioe & Dx sty 6 . : . isles y do

' humanss i 3 a
acologia, tolerants y conciliador, frabajo bajo prasion, responesbilided en el horaric
contar con » ol 3

1) Datos Generales:

1} Descripcién del Puesto:

Colsborar @ informar scbre las cesoluciones administrativas dirgidas a 12 restauracion de dafios causados por 13
actividad petrotera y otras, con el propdsito de conservar y proteger los recursos nsturales.

T Oesciipeion Espaciice:

PERMANENTES:

o Valorar técnicamente fos resutiados de las acciones de inspeccida y vigilancia para definir y fundamentar
sanciones y medidas comectivas.

» Revisar y evaluar los dictdmenes en los que se establezcan las medidas téenicas que serdn consideradas en las

resoluciones corespondientes
PERICOICAS:
* R ante las L » de medidas preventivas y comectivas, que resutten
procedentes con base en los e las
. leémmbsmsmdudehsmsd. ia para define 8 ia 0 no de
por daftos L quesedmndehac\mdadpmaendemdo
EVENTUALES: . » .
. i los. técnicos para en fos p L de ion y vigl
en la Secretaria.
+ Evaluar ia viabiidad de Bevar a cabo las medidas de restauracién y compensacidn.
L _ |

icenck en Biologie, L ‘en Ecologis, Ui en Derecho, N
[[Wombre el Pussta; ] Jefe dei Ares de Dictaminaciin y Sanciores | foshion B vovAly o
Namero de Personas en el Puesto: {1 Quimico, Lic. en Gestidn Amblents.
[ Area de Adscripcibn: "} Direccién de Verficacién y Alencion de Reclamacionss N Conocimientos: | En clencias juridicas y derecho, ingenieda y tecnologla del medio ambierte |
|Reporta: ‘= . 1Jefedel Departamento de Dictaminacion y Sanciones [ Experiencia: 12 aﬁgmg;@_oﬂ_sﬁwm_____J
Supervisa: 2 Dictaminadores. . para ocupar el |G 8 todos fos niveles.,
N . . Contactos intemos: puesto: respeto a amb-enle Y l fa eedogh lehc-mes publicas, tolerante y conciliador,
Con: Para: trabajo bajo presidn, capacided analitica y de sohucion de probfermas,
e O de ion y - ision-de responsabilidad en 18 toma de decisiones. ]
Vigilancia Ambiental. « Remision de expedientes de atencién de mdamauones !
* Depatamentio de Alencién a « Informe de atencidn de rclamaciones. ;
Denuncias Ambientaies y de « Reporte de actividades y enlace juridico.
Reclamaciones ,
« Direction de Mommativided y } !) Batos Generates:
1

Asuntos Juridicos. . Nombrs del Puesto: Jofe de Oepartamento de Atencin 8 Denwncias Ambieniates y de
- Swsecrel_adl de _Gewon para Reclamaciones .
1o Proleccién Ambiental. Nomiero de Pecsonas en ef Puesio; |1
Contactos Externos: de Ads Direccitn de Verthcacidn y Atencién de Reclsmaciones
Con: N Pare: - MReports: — | Direcior de Vercacibn y Alencion 66 Reclamaciones
- d 3 Vi ¥ seg! de Supervisa: 1 Jele de Ares y 2 Inspeciores
Estatates y Federaies. _Contactos intemos: S
« Instituciones educativas Ton: Para: 1
+ _No gubemamentales * Unidad de Atencion . las
L ciudadana. pm:umgsmyumunadew
#) Descripcion del Puesto: -« Deparlamento de inspeccion o Coanalizar tas que at
— ¥ Vigilancia Ambieatal, para su inicio de procedimiento de inspeccion,
Descr Genérica: « Eniace Técnico con la Unidad « Canalizar las por dafios Ing; ata
) de Concentacion Sociat, 35U al rea
. analizar dirigidas a 1a restavracién de dafios causedos por la . Depa«amema de « Consulta “W de de por dafios
odmd-d pctro!ea y otras, mdmloumnnypwmmwms naturates, o
Des — . Umdad dc Concertacién s Envio de nolificaciones de resultlado para su entrega a los
© Espacifics: Social es.
PERMANENTE: o i niacles Bxternos:
. :/:b"’ lé(;mcamev:e los resultados de les acciones de inspeccidn y vigilancla para definir y fundamentar Entidades Municipates. Estatales « Para tumar denuncias ambientales que no son competencia de la
nciones y medidas corectives Federales. Secretar
* Revisar y evajuar los dictimenes en los que se astablezcan las metidas técnicas que serdn consideradas en 1as y Federales -Pmsol’x:m i6n respecto 8 . L
resohiciones comespondientes
. A los criteries tecni N N ot inf . ., asi -P;amsoﬁzﬁ:r m(onnacuén respecto @ reclamaciones por dafios
como las medidas de oomroi restauracion y compemadén, para subsansr las \msgubﬂdﬂdes delectadas. — 2! oniale:
. er ante ias ion de rnedidas pnvetmvas y comectivas, que resulten 11} Descripcién del Puesto:
procedentes con base en los de l:s
PERIODICA: . Descripcién Gendrica?
. os Wm iaf os ) de i 360 y vigitanci iz en Raw.rymmuuamauammmm:ww ing! als
1o Secretaria. 2 verificacitn de hedu?‘ denunciados ysu po.\eﬁof i ut drea que > 0 en su defecto pau
. V-hrallemamememusuhdotdehsm ia pars defint ia p ia 0 no de turmarta a otas para su
i por dafios. quesed«wmdsh-dmdodmm:nelEﬂado . -
EVENTUALES: Descrl Es H
« Evaluar 1a viabilidad de lievar a cabo las medidas de restauracion 5acion. )
L ra ul ¥ compen: " PERMANENTES:
* Coordinar el Departamerto de Atencion a Oemmcns Ambientales.
* Programar verificaciones de hochos denunciados para stencitn de las d ias ylo g a
ia Secretaria.
i) Especificacién del Puesto: « Analizar las i C a2l S pars i
- - - . fas por dafios i ala para - L
Encolaridad: Licencisiura en Biologia, 1 en Ecologia, Li en Derecho, L N
Ingerieria Amblentel, inpenieria Agronoma, Lic. en Gestion Ambiental * Betroatr "“;'.'l:‘ s o ‘;':j:f etaria con respecto o 2 b
3 . ]Encencias darecho, i 8 del ambiente PERIODICAS:
Experfenchs; ____{2abosdd 8 on actividades relacionadas con el « Elsborar acuerdos en bave a ia de hechos’ coma: Acuerdo de admisin y calificacion;
mmvmdm@hmmmmammmm. Acverdo de : de X cmammumdehdm
puesto: B : wdm,ohw‘Mym bejo presion, « Canalizar las reck 5 ing ol Para su
analitics y de sokucién de 3 « Canalizar las ala ol sreao i .
- - Soucurd;dimenu lécmcosdcv- instancia para i dehs
« Etaborar oficios de not i i ylo por dafios
* Atender y orientar a los denunomtes para brindar informacion respecto 8 su denunda
+ Adualizar bases de datos de Las denuncias ambiertales y de {as reclamaciones ingresadas @ la Secretaria |
1) Datos Generales: o -
« Elaborar informes anuales de tas enel {
Nombre del Puesto: Oictaminador EVENTUALES: i
| Namero de Personas en el Puesio: |2 _ = Bnndar -scstanaa & reuniones de trabajo . {
|Ares de Adscripcion: Dyreccitn de Verificacion y Alencion de Reclamaciones = Sofictar en caso de ser aotras p2ra de una denuncia_
Reporta: A -1 defe det o de Dictaminacion y Sanciones A
Superviss: No apli
Con: Para: R i
- rfamento de Inspeccion y = Realzar inspecciones de campo en el €aso de ser necesario recatar (i i
Vigilancia Amivental. més informacion. 1
+ Departamento de Alencién @ * Concertar con personal de PEMEX para la emision de dictdmenes.
Denuncias Ambientales y de -
Redamasciones. W} Especificacion del Puesto:
« Dweccién de Nomatividad y
Asuntos Juridicos. Escolaridad: " Uicenciatura en Biologia, Li en Ecologia. L hao, )
-+ Subsecretaria de Gestion paca ingenierls m-em'o:q coloals. o Derech.
1a Proteccién Ambientat [~ ini L 71 Gestion feyes y v , ia de software
Contactos Externos: o~ i icrosoft Oficoe: int, Excel, Word).
Con: Para: . . Experiencia: 2 afos de expediancia en actividages relacionadas con el puesto.
. ic 3 i ¥ de Caracteristicas para ocupar laci6 i Haci [ a fodos los
Estatales y Federales. Puesto: respeto al medio ambiente y a ta ecologia, retaciones pablicas y
+ Instduciones educativas de personal, tolerante y concitiador. capacidad anslitica y de solucion
o Nogut entales de roblemas, responsabilidad en ta toma de decisiones
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1) Datos Generales:

datos patrimoniales.

) Especificacién del Puesto:
Nombre del Puesto:, Jeie dei Area de Alencion a Denuncias Ambrentaies y dé Rectamaciones
Ndmero de Fersonas en ¢f Puesto: |1 Escolaridad: . Lk en Biologia, en Ecologia, Neri W , Técnico
Arsa de Adscripcidn: Direccion de Verfcacion y Atencidn de Reclamaciones 10, Médico i v 3 jeriaen !
Reporta: Jefe det Departamenic de  Atencidn 3 Denuncias Ambrentales y de . Geofisica, Ingeniern Petrolero. :
- by . = = = — Y - =
Supervisa: - 2 Inspectores. } Eslado, hidrolégics, ¢ i3, Ciencias tas, velerinana,
C Intemnos: — Experiencia: 2 ahos de relacionados con el puesio.
Con: Para: Caracteristicas para ocupar el | Conocimientos afmes al pnosio aplitud paa hbqo en equoo de sofucion de
« inspectores + Revisar e integrar de & yio puesto: . tolerante y heas, analitica y de
« Unidad de Concertacion Social +_Dar seguimiento a los casos de denuncias y/o reclamaciones. sohucién de
i C Externos:
Con: ]Pau:
No aphca No aplica o ==
1) Datos Generates:
#} Descripcion del Puesto:
_ Nombre dei Puesto: [ Jote del Departamento de Restauracion y Pasivos Ambientoles |
Descripcidn Gendrica: | Numero de Personas en of Puesto: . |1
Colaborar en el segutmiento y control de las ias ylo ing ais Secietaria [ Reporta: Director de Verificacion y Atencionde Reclarmacioces =~ |
Supervisa: - 1 Inspecior.
Descdpcién Especifica: . Contactos internos: - -
Para:
PERMANENTES: = Entace Técnico con fa Unidad « Padiciparenls atencion de las Bmefm ambtemm
* Recegpcionar denuncias " yfo por danos en el Concertacion Social. « Dar seguimiento a las medidas de
+ Revisar que ia documentacion de tas de~uncias ylo por dafios = Departamento de Inspeccién y técricos en atencidn a reclamaciones por afectaciones de PEMEX.
recepcionada de 1a unidad de stencion cmdadana esté completa para seftar de recibico en el departamento. Vigilancia Ambiental. - it y ubicar ic los pasivas #
= Asignar nimero e inlegrar de « Departamento de en el Eshdc da Tabasco.
= AsIgnar numerc = inmegrar L de por dafios i O S0 y 2 - de puntos g con
= Retroalimentar a las olras #reas de la Secretada ©ON respecto al seguimiento proporciopado 8 las denuncias e Departamento de Atencién a equipo GPS las 2 en of Estado de
bientales y a las por daftos Denuncias Ambientales y de Tabasco.
Apoyar administs alivamente. Reclamaciones. . lnforrnar sobre ta identificacion de actividades y/o sitios que afecten af
PERIOD!CAS « Departamento de Emargencm medic ambiente.
+ Registrar en 2 base de datos las yfo por daftos p. Ambientales
an el departamento. Contactos Externos:’
+ Mantener actualizadas la base Je datos de las denuncias ambientaies y/o rectamacwones por daflos patrimoniales. Con Pan:
recepcionadas en el departamento, + Ertidades Municipales Verificar y dar seguimi ?
« Elaborar scuerdes en base 8 1a verificacion de hechos denunciados como: Acuerdo de admisién y calificacion; Estatales y Federates. Pamapar con PEMEX y las Normativas cormpondlen(es en ia
Acuerdo de conciusidn; Acuerdo de acurnuhaon © Acuerdo de no admisién de la denuncia. + Establecimi z de de medidas
« Elaborar oficios de de ylo i por dafios i y de servicios, N « Participar con las Normativas en atencién “de emergencias
* Elaborar oficios de solicitud de dictdmenes de primera instancia paca el seguimiento de las reclamaciones por ambientales.

EVENTUALES: 1} Descripcion del Puesto:
* Aschivar documental de! ﬂepanamen(c
« Etaborsr 1eportes o de yfo reclamaciones por dafios patimoniales en el -_Descripcion Genérica:
departame alo _
. vigilar y dar imi al de medidas @ de urgente eplicacién y de
asi como, las medidas i enlas inistratf
e . - — Descripcién Especifica: -
PERMANENTES:
« Realizar de puntos g con equipo GPS uslema WGS 84 y toma de evidencias
para Yy el io de pasivos icipios det Eslado de
) Especiticacion del Puesto: Tabasco.
* Realizar . de puntos

Escolaridad: Li en Biokogia, Li en Ecologia, Licenciatura en Matematicas,
e tngenieria Ambiental, Licenciatura en A&nmnsuacén Licenciatura en Derecho
Conocimientos: Gestidn it ¥ de software
Microsoft Oficce. Excel, Word)
ncia: 2 afos de e
Caracteristicas para ocupsr el N 3 t0dos 08 niveles.
puesto: respeto ai medio ambienie y # la ecologia, relaciones piblicas y manejo de

pecsonal, tolerante y conciador. Capacidad anslitica y de solucion de problemas,
responsabiidad en |a toma de decisiones.

1) Datos Generates:

i con equipo GPS sistema WGS 84 y toma de evidencias
1o(ograﬁasmwwomnnﬁculospas~os deri de ta aclivi en los
delEsladoﬂeTnbuco
» Dar seg i6n de los suelos impactados por el manejo inadecuado de residucs
saldosurbano-ylo;queooﬂupondanahlcﬁvndudp'rolem
Verificar of cumpfimiento de las medidas comectivas que resulten de dictdmenes técnicos del programa de atencién
areclam.clor_nf pwdabo:quedamndehadmd-dp«mbnmd&ﬂa

» Vigilar las que no sean para el
« Delimitar los silios por residuos i y i
PERIODICAS:

* Requeri los diag! icos de los sitios por residuos

+ Supervisar fa carscterizacién de sitios contaminados por residucs ir\duslnales Y mumuggles con el propésito de |

conservar y proteger los recursos naturales.

-] Direccidn de Verificacion y Atencibn de Rectamacrones
{} Jefe del Depariamento
R N

Nmnguno
Conlactos Internos:

0 Para:

» Jefe de Departamento . de ias y/

« Jete de Oficina . Revoﬂar o encontrado en la verificacion de hechos.

« Personal de otras areas Consuttar ientes y/o antecedentes de reclamaciones
. Contactos Externos:

Con: Para:
« Verificar los hechos de las i " yio
por dafies patimaniales.

Denunciantes y/o rec|

11} Descripcién del Puesta:

Descripcién Genérica: —

Vertficar los hechos ° para el segui ° de tas mismas, :
Descripcion Especiis

PERMANENTES:

« Revisar para conocims de las i ¥/ rec por dafos

ingfesadas al depanamento para su posterior verificacidn en campo.

Realzar verificacion de hechas denunciados en campo para constatar tas denuncias ambientales ingresadas en el

departamento

Reaiizar venficacion de heches en campo de las reclamacrones por dafios patnmoniales ingresadas en el

departamento.

Levantar formata de
¥ de las

Tomar eva de las

Tomar fa @ iacion de jos sitios i or

croquis

« Consultar expedientes y/o antecedenies de reclamaciones con personal de otras éreas

PERIODICAS:

= Consuliar expedientes con personal de olras areas para verificar si existen antecedentes de reclamaciones.

Notificar alos fos emtidos de las denuncias ambientales.

.

.

de hechos ias en campo de las denuncias

y de tas r

para la constata: la ubicacidn y elaborar su

.

inspector de Atencion a Denuncias Ambientales y de Reclamaciones
2 .

kol 3 U
de Atencién a Denuncias Ambientaies y de

EVENTUALES:
. acciones dirigidas a la de dafios por la actividad y otras.
= Dar seguimi alas i i L en i con otros Yy

i) Especificacion det Puesto:

.
« Entregar oficios a las que se jes i as por ser de su
« Entregar oficios de notificacion a los rectamantes.

« Entregar oficios de solickudes de dictémenes de 1ra. instancia

. Administrativo del departamento.
EVENTUALES:

= Apoyar en la etaboracion de notas técnicas y/o en los dictarmenes técnicos de las reclam acones.

Escolaridad: Li ticerciatura en Ingenieria Quimica.
Licenciatura en EoLlogla Licenciatura en Biologia
[ imi Geston . leyes y . manejo 2 la defensiva, manejo

de paquetesia de software (Microsolt Office: power point, Excel Woru) manejo de {!
GPS, manejo de material y residuos y na p en

sequridad industriat y primeros auxitios.
Experiencia: 2 aios de experiencia relacionados con el puesto.

Caracteristicas para ocupar el|Honestidad, amgiio nive! Je relacicres put:lu:as acmud PrOPOSHAIVA, CONOCHTY: emo<
puesto: afines al puesto, con:C:miento de l2 . relacicoes i
todos los niveles. respeto al medio ambiente v a fa ecologxa i piblicas y
manejo de persona’. lolerante y conciliador. caf acidad analitica y de solucidn de
problemas, responsabilidad en ia toma de decisicnes
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1) Datos Generates:

Nombre del Puesto:
Numero de Personas en el Pussto:

Inspector de Restauracidn y Pasivos Ambientates

Area de Adscripcion: Direccion de Veificacidn y Atencion de Reclamaciones -
Reporta: Jefe del Departamento de Restaucion y Pasivos Ambientaies.
Supervisa: No apiica -
Contactos Internos: -
Con: Para:
« Departamento de Inspeccion y « Ejecutar la atencidn de las emergencias amtientales.
Vigiancia Ambiental. = Participar ¢ informar el seguvmen.o a rnedxdas omecuvas
« Depardamento de Atencien a * Informar sobre las de campo F
Denuncias Ambientales y de de pasivos . en el Estado de Taoascc
Reclamaciones . In'Dnnaf sobre las il de campo i para ubi :
- D de & de los pasivos ambeentales derivados de I3 sctvidad |
Ambientates petrolera en ef Estado de Tabasco.
Contactos Externos:
Con: - Para:
« Entidades Muhicipales, | »  Veriflicar e informar el segui
y Federak . pre at D ante PEMEX y s Normatvas
« E imid i £ en fa  verficaci de el de medidas )
¥ Ce sernvicics. comectivas

+ Parlicipar con las Nonmativas en atercidn de emergencias amaieatales

1) Descripcion del Puesto:

Colaborar y ejecutar i al K de medidas o de urgente aplicacion y de segundad; asi
como, fas medidas i enlas 2 inistrati

Descripci¢n Especifica:
PERMANENTES:

« Colaborar en ¢! seguimiento de las medndas correctvvas ylo de urgente aplicaci¢n asi como las medidas de

. Co!abofafenk)saaosﬂe n y ',' ia para ef iemi de la o
= Apoyar en la venficacion del cump'wmenu: de las medidas correctivas que resulten de duamenes tecnicos del
el de atencion a por daiios que deriven de la actividad petrotera en el Estado. |
» Apoyar en el inventario de pasivos ambientales. t
Apoyar en la captura de Renado de las fichas técnicas de los pasivos ambientales.

EVENTUALES
+ Coordira® 13 elatacion de kos programas y proyectos relacionasos con € Jesamolic y estableciments de fue
de energias anemativas: asi como promover 13 investigacion, produccion y uso Ce estas. y el uso racanal ce 'a |
energia convencional :

1ll} Especificacion det Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Biokogia o ingenieria Ambiental
Conocimlentos: En e area ambiental en ecologiz, #reas aaturales protegicas. desamolio
potitica . acoldgico Y. en
gmmnsuacnon piblica ‘

Experiencia; 7 ahos en el drea ambiental
jCaracteristicas  para ocupar el {Relaciones publicas, gestion ambiental, hderazgc en !a gestén zmbental. ||
Ipueslo: Ivmcmhva honestidad, responsatilidad, discrecion organzacion  manejo de“
| fecursos humanos y propostto. i

1) Datos Generales:
FNombm del Puesto: 2 S Secretariz.

| Namero de Personas en el Puesto. 1
["Area de Adscr kSh. Subsecretaria de Politica Ambiental.

—

Reporta:- . - ﬁ Subsecrelario de Politica Ambrental.
Supervisa: . N s No aplica.
- R L. - Contactos Intemos:
Con: Para:
» Subsecretarla de Desamolic Turnar y soficitar de los proy de ia de esta
Sustentable mismos que el Reg interior de ta
« Subsecretarfa de Gestién para Secretaria .

ta Proteccién Ambiental
Direccién de Nommatividad y

Licenciatura en Ecologia, Licenciatura en Blo ia, Médrco Veleringrio Zoatecnista

PERIODICAS i Asuntes Juridicos
* Reafzar recomidos de campo para la de sitios i por residuos industriales y |’ » Unidad de Acceso a s
., con el p servar y proteger los recursos naturales. i Informacion )
« Tomar jos regtslros de leciura con GPS de los sitios identificados. ! « Direccion  de  Pfaneacion
EVENTUALES: [ Estratégica e Informadtica
* Agoyar en el seguimi a s i j it en con otros vl|i « Direccién Ganeral de
dependencias. Administracion. - -
‘Contactos Extemos:
Con: Para;
Entidades Estatdies, Federales y Dar seguimiento a los tramites de los proyectos que competen 2 esta
i Municipales. . Subsecretaria. _
1 1t) D ipcion del Puesto:
Descripcion Genérica:
Recepcionar fa correspz:ndenc-a archwar 1odos Tos documentos y atendert a la ciudadania que liene o solicita cta con
i) Especificacion def Puesto: el subsecretario.
N . _ = T N Descripcion Especifica: - B
Escolaridad: Licenci. on i Quimica, PERM, ANENTES. B

+ Llevar ef archiva de la Subsecretaria.

Descripcién Especifica: i

PERMANENTES: . {

« Promover ta inclusién dei Estado de Tabasco en el proyecto ael Corredor Bioldgico Mesoamericane, asi como flevar 11
a2 cabo su segulmenlo y evaluacion

- Ia p social en fa y de o politica asi come, para tas ||
inversiones en maleria de 5 ion y ion de los L yel i de proyectos |,
productivos sustertables. .
+ Coadyuvaren la idennﬁcaclén de las zonas de fomeato econémico en Tabasco, en coordinazn con las Secretadas |
de D . it y Obras Pyblicas y de Admmnslramén y Fmanzas y i

« Coordinar la ion y del Ststema de

PERIQDICAS:

= Etaborar en con las g ¥ sociales, €l Programsa

Estatat de Cambio Climatico. . :

« Promover, coordinar y evaluar ta mslrumemacxén y modiicacidn del Programa de Ordenamiento Ecologizo de!

estado de Tabasco; asi cama de 3p con fos en [z elaboracion y
de sus unicipales de jents ice. !

Conocimientos: Gestidn ambrental, leyes y nomu\mdad ambiental, manejo a fa defensiva, manejo « Ulevar la agenda del Subsecretario
de paqueteria de software Office: Power point, Excei Waord), manqo de :
‘o de Gl y resid) . « Realizar telefonemas al Subsecretario.
O e T yro en + Reaizar ef enlace de la Subsecretaria ante \a Unidad de Acceso a 1a Informacion
Experiencia: 2 afios de e: ncia felacionados con el 1o, * Registrar ta co espondencia recibida. .
Caracteristicas p:v: ocupar el | Honestidad, amplio mval de metacnnes pubhcas acmud proposmva cmomm;enxos : f;:'v:(g:: :;‘;;:s;’"m' m";':;: ‘as ‘_"m'?:;s L técnicas de O -
puesto: afines al puesto, N :
todos los niveles, respeto al med‘n smbzcnle y a {a ecologia, refaciones publicas y« » Elaborar oficios, memordndum, circulares.
manejo de personal, tolerante y conciliador, capacidad analitica y de solucion de | * Registrar f‘ o de: oficios, Y
problemas, responsabilidad en la toma de decisiones. PERIODICAS: 3 .
« Apayar en la planeacion y ejecucion de eventos y reuniones de la subsectetarla
EVENTUALES:
1) Datos Geaerales: L No splica.
Wombre del Puesto: . Subsecrelario de Poliica Ambiental. B ) Especiticacion del Puesto:
Namero de Personas en el Puesto: |1 i oy =
R secretark itica Ambiental. rera .
. T ———
- : T Téoni P i 2 ahos.
S - ! %r:ﬂ;gr;l:;moé;nm de oy 3 Directores : Caur.tev\svcas para ocupar Actilud positiva, atencion expedita de asunios, disponibilidad, wiciativa
Con Pares . ! puesto: > _lresponsable, organizads_ y stencion adecuada a la ciudadania 1
« Subsecretaria ‘de Desarrolio Turnar y solicitar ion de los proy de de esta ||
. Sustentabie subsecretaria, mismos que eslabbece el Reglamento Inlerior de la
« Subsecretaria de Gestion para Secretadia. ) () Datos Generales: A
. ';u?;m dlAnnm\a(mdad l‘ Nombre del Puesto: Chofer
Asuntos Juridicos Y i Numero de Personas en ef Puesto: {1
« Unidad de Acceso a fa ' Area de Mscn@n: . Subsecrelasia de Politica Ambiental
Informacion i | Reporta: . __ | Subsecretario e Politica Ambiental.
2 Supervisa:
. !
O e —
i . Con: Para;
° Macm&nﬁw de ' Jete de L ¥ de gasofing, 6N y del vehicuto
- Contactos Externos: — Servicios Generates. asignado.
Con: TPara: -
Entidades Estatales, Federales y ! Uevar a cabo lcs que aesta ia, mismos Sont - Para: Contactos Externos:
Municipales que determina el Reglamento interior de fa Secretaria . o Federales, Ertregar ia emitida por ta
- Estatales y Municipales def
(] mebn det Puesto: : Eotado .
Descripcion Generica: ; W) Descripcién del Puesto:
Pianear, proponer, e;ecmar premover y eva|ua( las politicas ambieniaies, programas y proyectas conforme al Pian { 5 s ~- -
Estatal de De: . Ja L y Estatal o Federal apicable : =t -

Trasiadar 2l Subsecretario 2 © 3 quen €l indique. a Jferentes dependencias © lugares para que realicen sus
actividades.

__ Descripcién Especiica: : 1
PERMANENTES:

- Trasladaf al Subsecretario 3 difererites puntos y apoyar al personal que me sea indicado.

* Sup: y verificar tas de ion del vehicuio ask

« Uevara cabolas i que fe sean por su jefe i iato en apoyo ata ia

* Mantener kmpia las unidades y guardarias en el estacionamiento asignado al final de cada jomada

PERIODICAS:

+ Infeamar sobre los desperfectos ¢ averias del vehiculo para darfes el M Yy ivo, en
tiernpo y forma.

EVENTUALES:
No aplica




20 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODIC

O OFICIAL

Y1) Especificacion det Puesto:

Escotaridad:
Conocimientos:

Secundaria terminada 6 Preparatoria,
Basicos en manejo de vehiculos estandar y automaticos, de gasolina y diesel,

| Subsecretario de Politica Ambiental
{1Secrefaria y 3 Jefes de Departamento.

i
=1
J

Contactos internos:

ol Uy Con: Para:
Ermrendia: °°‘1 MWO uentos del reglamento de trdnsito vigente, « Todas las Direcciones y Acordar acciones en conjunto o relacionadas con las funciones de la
- - - - Coordinaciones de ta Direction, elaborar propuestas en conjunto, realizar gestiones en
Caracteristicas  para ocupar el |} . resp Y paca manegar 0 tempos ia Coordinacién, realizar tramites admhéuaﬁvos dafsiguimienlae a
uesio: reates de recomdos « Areas Administrativas. proyectos.
Contactos Externos:
Con, Para:
1) Datos Generales: « Insttuciones de Gobierno . Dar segu‘rniemo a bs programas de Cambvo Chmatico, Comedor
v s
“Nombre del Puesto: efe del Area de Apoyo Técnico del Sisterna de Informacidn Ambiental Federales « Representarafa Dependem:m en Aclos que estan en relacién con la
Namero de Personas en ol Pueno N diveccidn
rea de Adscripcion: ubsecretaria de Politica Ambiental . _Con _ instituciones de . Cobborar con fos tres Ordenes de Gabierno en ta ejecucion de
R : ubsecretario de Politica Ambiental investigacion acciones y  de politica ambi
Supervisa: Técnico. universidades.  Camaras, . C yo de eventos
— Comtactos intemos: Asociaciones, ONG'S,
Con: Para: . |
- Subsecrelana de  Poltica|  » Recopilar de datos ¥} Descripcién del Puesto:
Ambiertal. = Convocar reuniones. z ryv—
+ Subsecretaria de Geslién para « Brindar apoyo con cartografia tematica Descripcion Genérica:
la Proteccikin Ambiental. « Coordinar ¢l desarolio del Sistema de informacién . "
. Subsecretaria de Desarrolio Formular e Instrumentar programas y acciones para el fomento de ia politica ambiemal.
Sustentable e ~
[ — Contactos Extemos: D Especifica:
Con: Para
PERMANENTES:
= Dependencias Federales, « Apoyar con la emisidn de mapas carlogrificos temdticos referidos al . .
estotales y Municipales Sistema de Informacién Ambiental . z:‘r:z z e royoctos que el fomenta al a politica ambiental. Proponer estrategias desde el
. (P),g:r(\;zacmes Publicas  y . :du:nar dalc: extemos para alimentar el SIA «  Elaborar pr 0s de i a la poitica ambiental.
nvadas » _Realizacion de convenios « Acordar con el v
« Asesorar sobre temas lcmemo a la politica ambiental.
ripcion del to:
#) Descripcion def Puesto « Coordinar con los jefes de departamento de la direccion para llevar a cabo fas sctividades en buen' términa
— Apcion Gendrica: ¢ Coordinar reuniones de trabajo con jefes de departamenio, jefes de érea y secretaria.
Descripcion Genérica * Asistir a reuniones en ta secrstana cuando se requiera.
ef Sistema de (sta) » Dar 8los -
+ Coordinar la elabomaén elabom' dar los anuales de cada uno de los
Descripcidn Especifica: proyeclos de la direccion. .
PERMANENTES: « Integrar, analizar y evaluar tactibles de ¥ que sean de beneficio para ei desarollo
« Crear enlaces cor las o areas de ;us(enhb&e Tabasco. ) _
« Definir junto con kos enlaces ias esiructuras de tas bases de datos segan la informacién requerida y generada M 'Ww';;lzf' e de de difusién y el aprovechamiento de fos
« Capacilar canstantemente al personal para el uso eficiente del sistema de informacitn ambiental Coor'::\ar bsuhot:nos ¥ permisos del a1 adscrt . " |
N | . i p i v N . 50! personal a 0@ su © . paia el mejor
':t'): r:‘::rc ) ;rr\‘ ormacn georeferenciada en internet segun el visto bueno del Subsecretario generador de la de las funciones vrcpias de 5u Area. |
« Dar 3l Sistema de . |Eﬂl'a€;)ﬂnar all las i iievadas a cabo en la direccion.
« Concentrar. clasificar, evaluar, analizar, generar y manlener informacion dentro def Sistema de Informacion » _Eiaborar informes ge actividades y técnicos cuando sea necesario. ,-———I
PE){!’(‘)‘gEnA‘as"! fin ge responder en tiempo y forma, a quién sclicite Informacion de fa misma indole [ W60 con fas areas afnes de 1o para o buen de s |
o . de lad y de tas unidades i a su cargo.
» Buscar alianzas para el uso de ge con otras deg « Coordinar con l3s olras subsecretarias ¥ su personal cuando se requiera para Kevar a cabo actividades de la
EVENTUALES: Secretaria
No aplica X « Fomentar y coordinar estudaos que sirvan de base y apoyo a kos programas del drea.
. . R R . Hacefe!acopc . yanahswsde idn relativa a los
I} Especificacion dei Puesto: H . a de cada uno de los proyectos.
{ Escolaridad: - Licenciatura g ingenieria en Sislemas informaticos __J : : écop;a';: m'm»macm de dtod‘;;s los proyecias \levados 2 cabo por la Seaemna
i Conocimientos: Sislemas Computacionales N PERIODICAS: e parala
{ Experiencia: Minimo 2 afios Organizar y coordinar cursos de capacitacia
£C teristi ] A i i { . citacion
KP:::;:;ns icas  para ocupar el]Amable, responsable, puntual, trabajo en equipc y liderazgo . 0 izar y inar e o8
+ Realizar salidas de campo para conocer las de las en las que se an pi
+ Realizar actividades en campo para supemsar las actmdadas generadas de los proyectos
. ep! ata en eventos i
1} Datos Generaies: » Parlicipar en los procesos de entrega-recepcion
EVENTUALES:
Nombre det Puesta: Técnico Analista del Sistema de Informacién Ambiental. * Participar en actividades de capacitacion.
Namero de Personas en ef Puesto: | 1 . Br:nt_’ar asesoria téenica a los H. Ayuntamientos en accicnes que coadyuven a la consolidacion de la politica
Arca de Adscripcién: Subsecretaria de Politica Ambiental ambientai
| Reporta: Jefe del Area de Apoyo Técnico del Sistema de Informacién Ambiental
Supervisa: No aplica.
o _ Contactos intemas: . = - ) Especi del Puesto:
Con: Para:
Con las areas cperativas de la « Recopilar informacion. Escolaridad: Licenciatura En Biclogia. en Ecologia o Maestria en Recursos Naturales o en
SERNAPAM. « Analizar y filtrar a informacion para ef SIA. stién de Recursos Nalurales.
« Elaborar y disefiar estructuras para e acopio de informacion Conacimientos: E ion de les, gestion y pubhza. en
‘ambiental. politica ambiental. economia ambiental. .
B | Experiencia: N 5 afos.
[ Caracteristicas para Ocupar el | Alta capacidad de geslion publica, de relaciones pibficas, actiud propositiva
Con- Para: puesto: ! de resolucion de coaflictos.
No aphica No aplica. .
i) Datos Generales:
N A T Nombre det Puesto: B Secretana,
i) Descripcion del Puesto: Numero de Personas en 6l Puest: El
— i —— . — Direccion de Fomento de la Politica Ambiental.
— poion Genérica: Director de Fomento de 1a Politica Ambiental.
- : aplica.
Realizar ias actividades de 3poyo técnico de al Sistema de & bienta! (SIA) mo ,. Contactos Intemos-

Descripcién Especifica:

PERMANENTES:
« Apcyar en actividages técnicas al Sistema dﬁ Inlormauon Ambienta!

PERIODICAS:

EVENTUALES

i} Especificacion del Puesto:

Alimentar de datos al Sistema de de la
Anahzar y fitrar de fa informacion que alimenta at Sistema de informacion Ambiental

No aplica

No agiica

Escolaridad: o Licenciaiura o Ingemeria _ .
Conocimientos: En Biologia, ecologia o cameras a fin, con wnoumteﬂlo en Sistemas ||

informéticos rafices . {
Experiencia; 7 afios |
Caracteristicas para ocupar ef|Amable. responsable. puntual, traba,o en equipo y deseos de superacion. 1
\puesto: e — |

i} Datos Generales:

Nombre del Pues! Duedof de Fomento de 1a Politica Ambiental.
Numero de Pevson:s en el Puesto:

Area de Adscripcion:

N

T Subsecrela:ia de Polilica Ambientat.

Para:

Direccién y Departamentos de
ta Direccién de Fomento 2 la

Enviar y recibir ia oficial, i deia
Directora a fos departamentos de la Direccién de Fomerto a la Politica
Ambiental.

Politica Ambiental.

vt ot Contactos Externos:

Para:
Organismos publicos de los tres « Recibir y enviar lencia oficial
niveles de Gobierno.

i) Descripcion del Puesto:

‘cormespond:
« Agendar reuniones de trabajc de la direccion con olras dependencias.

EVE

o Desciip
D las ¥ inistrativas en apoyo a las actividades de la Direccién de Fomento a fa
Politica Ambientat.

E - _Descripcion Especifica:
PERMANENTES:

PERIQDICAS:

Llevar ef registro, control y archivo de la comespondencia oficial de ia Direccidn de Fomenlo a la Politica

Arbiental

Levantar las necesidades de la Direccion de Fomenlo aia Politica A y
ios ante {a C ion General de

Atender y recibir a las personas que acuden a la Direccidn de Fomenlo a la Politica Ambuenla|

Asistir a ta Directora de Fi o & la Politica i enla J

Redadar revisar y elaborar documen(os oficiales de la Direccién de Fi

fa para su registro y control.

Reoepcnonar tramitar y dar seguimiento a la documentacidn recida para fa drrectora

Custodiar y la e i6n que por razones de su empleo, Cargo © comision conserve

bajo su cuidado; y

Realizar las demés actividades que le asigne fa directora.

los recursos

a la Poiitica

Asistir a cursos de actualizacion.
NTUALES:
Asistir a actos clvicos.
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Hly Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Carrera Técnica de Secretanado. —_—
Conocimientos: ™ - integracion de archivos, conockmientos basicos en materia amive |
. LT redaccion de documenios. Manelo de PC, archivo, comuricaciones escritas |
: . ueteria Office Word, Excel, Power Point N
Expertencia: . |lafio i
c.ncledsﬂca pan ‘ocupar.. 1 | Actitud de servicio, facilidad de comunicacion oral y esceita.
puesto: - e )

1) Datos Generales:

Nombre del Puesto: Jefe del itamento de Andlisis uimiento.
Namero de Personas en el Puesto: | 1
Area de Adscripcion: Direccitn de Fomento de la Politica Ambiental,
Director de Fomento de @ Politica Ambiental.
S%isa: No aplica.
- Contactos Intemos:

Ton:
Instituciones educativas
superiores y de investigacion

) Descripcion del Puesto:

Para:
Seguimiento a estudios sobre
econémicos ambientales.

oot
Integrar y dar de la ¥ propoaer mstrumentos econdmicos
aplicabies a tas politicas outwcas en ci Yy 8o de fos recursos
naturales.
O ipcion Especifica;

PERMANENTES:

« Coordinar |: ion y de o en e1 interior de la dependem:ua

« Dar a i con centros y de if i6n para el

e o de i de i i
* Proponer ef lio de i y fiscales bajo criterios de sustentabilidad y proteccitn al
ambiente.
+ Dar i 2 proye en sobre i icos y de orden fiscal en materia de

Y L de los recursos naturales.
« Disefar, dar seguimlen\o ¥y elecuw programas como; el de Fomenio pata e! estab&eumnemo de una Comunidad
Rural Sustentable, de Gestibn para F de servicios
PERIODICAS:
» Asislir a las reuniones de Trabajo que te encomiende el director.
+ Participar en los procesos de enuega-fecepcnon
EVENYUALES

1) Datos Gencrales

| Nombire de! Puesto:
Nimero de Personas en el Puesto:

Jete det Departamento de Proyectos Espediaies
1

Reporta: -

eccidn de Fomento de ta Politica Ambiental
rector de Fornento de la Politca Ambiental

Supervisa: NG epiica. -

Contactos Intemos:

Con: Pera: .
Algunos Deperlamentos de fas Dar a los prog!
Diecciones de la dependencia.
il Contactos Externos:
Con: Para:
« SEMARNAT + Dar seguimiento al Programa Estatal de Descentrlizacion a través
« Entidades Estatates y det Programa de Desamoko Institucionat Ambiental (PDIA)
Municipales. + Representar 8 la Direccién de Fomento de ia Politica Ambientst en los

asuntos relacionados 3 su funcion

W} Descripcién del Puesto:

[3} ipcién Genérica:

Elgborar las de que se
dependencia. asi como darte segu‘mmr\\o alos mismos

de acuerdc al Programa Seclorial de la

Descripcién Especifica;

PERMANENTES:
« Elabomr los

de los Y
asmbientates, comedor bolégm ame otros

. Como: cambio chimatico, senicics

los medios de difusion.

» Lievar a cabo e Programe de Desarrolio institucional Ambiental (PDIA).

« Realizar las visitas de campo ias para los i
PERIODICAS:

«  Asistir a tas reuniones de trabajo

« Participar €n los procesos de entrega-recepcion
EVENTUALES:

« Asistir 3 capacitacion,

«  Asistic a los eventos oficiales y clvicos

« Dar capacitacién sobre 105 ternas felevantes a su carge

+ Realizar los programas operativos anuales de cada proyecto,

« Dar seguimiento de cada uno de ios proyectos autorizados.

« Paricipar en las reuniones de acuerdos con Drreccién y Subse‘.rdaﬂa

» Realizar acciones de gestion y busqueda de fuentes de (i ia ion de

« Integrar, ansiizar y evaluar programas factibles de desarollarse y que sean de beneficio rara Tabasco

« Fomentar y coordinar estudios que sicvan de base y apoyo a los programas del area.

« Presentar los informes de avances semanales y mensuales.

« Brindar asesoria técnica e los Ayuntamientos en acciones que coadyuven a la consoiidaciédn de la politica
ambiental

s Organizar y pasticipar en los cursos de con su d

. fos iz ade de i de difusién y el aprovechamiento de

S

1) Datos Generales:

Nombre del Puesto; Jefe del Departamento de Desarofio de Insirumentos Econdmicos
Numero de Pecsonas en el Puesto: {1
rea de Adscripcion: Direccién de Formento de 1a Politica Ambiental,
R 2 Director de Fomento de (a Politica Ambiental.
Supervisa: No aptica
Contactos internos:
Con: Para:
Departamentos de ia . las » de ks i que se deben de
Dependencia implementar en 1a secretaria.
« Recopilar ge informacitn
+ _Convocar reuniones.
Contactos Extemos:
Con: Para:
kws:itu_ciones deedyn:axiv?s o « Dar 2 Centros de i Gue apoyan en la
Y g ¥
. Gestmar ante para
_proveclos de conservacién y servicios ambaema!es

| #} Descripcion del Puesto:

Asistir a actos Civicos que le indique el Director.
Asistir 3 capacitacion.
«_ Dar capacitacion sobre los temas retevantes a su cargo.
WIl) Especificacion del Puesto: M} Especificacion del Puesto:
Escolaridad: {icenciatura en Economia, Licenciatura en Ecologia. E’°°"ﬁ:|f’“’; - B Y E‘DE"C*"U'E en Beﬂtuiam" o canera afin. —
Conochmientos: . recursos F i Conocimientos: n  de
60 de g b@soco &n 1 EE%;E_‘ES_‘ZP“‘"WS anuales
i Experiencia: 5 s de i

= o g ::r:;mslracoon dblica para proponer. mstmmentos economicos ambemat.s H periencia en nslacm abrental hon eduacm nmb-ema{
Caracteristicas para ocupar - el | Actilud proactiva para trabsjar en equipe y comunicacion €‘ectiva con cl.,s Caracteristicas para ocupar * el Ampho nivel de relaciones publicas. actitud propositiva y de resclucion de
puesto: dreas administrativas puesto: confictos

1} Datos Generales:

Emidades estatales. federales y ( Coordnar {a instrumentacicn del Prpgrama de Ordonamnenlo Emlég»cn
{ D ipe Genérica i i del estado asi como los p:
; segummiento de 3 Bnéoora Ambi ru A
integrar, gar i e ifi alos del estado y 2 los 6 .
se:«g-cies ambientalas que estos proveen Y U} Descripcion del Puesto:
Descripcion Gendrica:
; - Descripcidn Especifica: Planear, instrumentar, supervisar y el de O de acwerdo con’la Ley de
PERMANENTES:

Fomentar, proponer. integrar, dar segu:muentc a los estudios de pago de servicios ambaenlales

= Fomentar, y dar . estudios ak de los recursos nalurates
* Proponer politicas pablicas al i de los recursos nalurales
« Buscar, identificar y gesti recursos

N para proy Y
sctvidades gara la conservacion y

{dentificar y
PERIOD(CAS

« “asistir a las reundnes de trabajo.

= Partizipar en {os procesos de entrega-recepcion.
EVENTUALES:

« Aswstr 3 capacitacion

= Dar capacitacion sobre ios temas refevantes a su cargo.
* Assli- 2 los eventos oficiales y civicos

amiento wstmble de los recursos l\a(urales
fuar tos costos ambientales en el Estado

W} Especificacidn del Puesto:

Escolaridad:

L-cmnlum #n Economia, Licenciatuta en Ecolopi
Conocimientos: e i

. tecursos
ECL&WMM
Experiencia: 3 arios.
Caracteristicas para ocupar el | Acttud proactiva para trabajar en equipo y comunicacion efectiva con olras

3reas administrativas,

Nombre del Puesto: Jefe de ia Unidad ge Ordenarmiento Ecoldgico. _
Numero de Personas en el Puesto; |1 .
Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Politica Ambiental
Repotia: 1 Subsecretario de Politica Ambiental,

Supervisa: 3 Jefes de Depariamento. i
Contactos Intemos:;
Con: - Para:
» Subsecretaria de Desarrolio Solictar y tan ¥ Bctivi para {a creacién de
= Sustentable. grafi ' con el 0 g
+ Subsecretaria de
= Gestidn para fa Proteccion
« Ambiental,
« Unidad de Asuntos
* Jurdicos.
* Unidad de Acceso 2 I
informacién.
» Direccién  de  Planeacitn
Estratégica e Informética,
« Direccion General de
Administracién
Contactos Extemos: -
{Para:

Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco
preenn AT end fe Enato f 2

Descripcion Especifica:

PERMANENTES? -
* D (3 en  con tas umdades administrativas el Sistema Esla‘.al de Informacion
coma " de ph ion, Y ion de politicas L
« Generar la ei de 1os recursos
» Fomentar {a vinculacion y congruencia del Programa Estatal oe O , CON OOS instrsm de
planeacion estratégica del terrtorio '
+ Estab tos para ia bitdcora para atcanzar los

abjetivos del Programa Estatal de Ordenamcenln Ecolog»co
PERIODICAS:

No aplica
EENTUALES.

No aplica

) Especificacion del Puesto:

Escolaridad: -

Carrera afin en el dmbito ambiental, 3 nwel Licenciatura ] Ingenigria

-

Conocimientos: Manejc de sistemas de de cartografia.
, _J procescs dg orde termtorial. A
Experiencia: _13an0s !
Caracteristicas para ocupar el | Honesto, organizado. proposttivo, hderazgo, manejo de recursos humanos. ‘]
uesto:
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1j Datos Generales:

11} Descrpcion del Puesto:

Nombre del Puesto.

Nimaero de Persongs en el Puesto:

Area de Adscripcisn: - Unidad de Ordenamiento E

Reporta: Jefe de 1a Unidad de Ordenamlenm Ecologice
Supervisa: _ 1 Técnico de Apoyo -

Contactos Intemos:

Jefe de! Depadtamento de Informacion v Cartegrafia

qu

Con: Para:
- Subsecretarla de  Politica « Recopilar de datos.
Ambientat = Convocar reunfones.
« Subsecretaria de Geslién para « Brindar apoyo con cartografia temdtica.
fa Proteccion Ambiental. « Coordinar el desarrollo de! Sistem:a de Informacién Ambientat
+ Subsecretarfa de ‘Desarrolio det Estado. N
Sustentable
Contactos
Con Pam

« Dependencias Federales,
Estatales, Municipales

« Organizaciones Publicas vy

__ Privadas

Para apoyo en la emision de mapas carlograficos tematicos referentes
at Programa de Ordenamiento Eceldgico y solicitud de datos extemos
en matena ambiental

#j Descripcion dei Puesto:

Descripeion Genérca:

R

Descripcién Genérica;

Llevar a caby el registro, wone
Ecologico de! Estado de Tabasco (POEET)

de todo el proceso del Programa de Ordenameenio

Descripgion Especifica:

PERMANENTES:
« Operary 1a Bitacora como el i de seguimiento basico de! POEET.
» Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el COERET.
» Vinculer los estudios de Manifiesto de Impacto Ambiental con ef POEET,
PERIODICAS:
« Coadyuvar en la instrumentacion del POEET.
EVENTUALES:
No aphca

) Especificacion del Puesto:

Desarrciiar € implementar el sistema estatat de infomacion ambiental

Descripcién Especifica

PERMANENTES'
eir en con las Un-dades Admmlslla'rvas de la Se(relada el Sistema Estatal de
i , coma i de p de politica
» Concentrar, clasificar, evaluar, analizar y generar informacidn dentro det sislema ¢ informacion ambiental a fin de
responder en tiempo y forma, 2 quién solicite in‘ormacion de la misma indole.
« Generar cartografia temdtica en materia i asi como
para el sistema de informacion ambiental.
PERICOICAS.
No aplica.
EVENTUALES:
No aplica

todos los insumas necesarios

- | Licenciatura en Biclogia y otras afines a la tematica ambiental.

Conocimientos: . £n temas relacionados con ecologia, biologia, ordenamiento ecolagico, areas |,

naturales protegidas estatales, manejo de equipos GPS. manejo de dates en
SIG.

Experiencla:.-_*

: - Tres afios en aclividades relacionadas con el puesto
Caracteristicas : - para ' ocupar el | Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud posttiva y creatividad
puesto: N
I) Datos Generales:
Nombre dei Puesto: - | Audliar Técnico.
Mimeto de Personas en o Pu-s(o' 1

Unidad de Ordenamiento Ecoldgico
efe del

. Con: ' Para:
i} Hicacio: t P :
1) Especificacién def Puesto Jefe del Departamento de Dar 2 proy conel
Escolaridad: Carera afin en el #mbio ambiental, a mvel Licenciatura o Ingenieria ; Bitécors Ambiertal.
Conocimlentos: En Ecologla, Biologia, L+ Sistemas de - (T : : Contactos Extenos
Informacion Geografica, manejo de equipo espeuahzado como GPS, plotter, on: Para:
scanner, tabla digializadors, etc, No apli N
| Experiencia: ~_ _ " " - Dos afos en actvidades Telacionadas con &l puest 0 apica No aplica
C-:::::nsdcas para ocupar el | Ampiio nivel de relaciones plblicas, aclitud postive y creatividad 3 ® ipclén del Puesto:
Descripcion Gendrica:
1) Datos Generales:
. - Geomeferenciacién de Proyectos.
Nombre del Puesto: Técnico de Apoyo. ]
Numero de Personas en of Puesto: |1 _ Descripcitn Especifica;
Area de Adscripcion: Unidad de Ordenamiento Ecologico
Reparia: Jefe del Departamento ge fnformacian y Cartografia. PERMANENTES:
Supervisa: No aplica * Ubicar coordenadas Geograficas )
Contactos lternos: - « Elaborar y organizar ia bases de datos de los proyectos
Con: Para: - PERIODICAS:
Con tas dreas opecativas de fa « Etaborar y diseRar estruciuras para ef acopic de informacion No aplica. . .
SERNAPAM cantogréfica y ambiental. EVENTUALES: :
o Elaborar las bases de datos Mo aphca.
« Elaboracién de médulos para ef SIA
- [2 Externos: -
Con: Para:
No aplica
No aplica
W) Descripcion del Puesto:
- Descrip<tén Genéri _ 1
4
Apayo técnico a las actf de y def Sistema de Informacién Ambiental (SIA). : M) Especificacion del Puesto:
_Descripcion Especifica: Escolaridad: Crcenciatura en Biok otras afines 8 {a tematica ambiental.
PERMANENTES: Conocimientos: £ temas rmiacionados con scdogia, biologla, orenamiento scologion, srea
" . " . nsturales protegidas estatales, manejo de equipos GP: nejo de datos Sl
- Apcyaren técnicas al y al Sistema de Irformacion Ambientil, 2 afes on achy deies relaiordos on o pento GP3, mansio de daios en JIG.
+ Reclizarla on de datos al Sistema de Informacion Ambiental Je la Secretaria

» Elaborar ef andlisis y fitrade de la informacidn que alimenta al Sisterna de Informacién Ambiental. ]
PERIOOICAS: i
«. Disefiar y elaborar méduilos para ef manejo de fa informacién cartografica ambiental.

« Elaborar las bases de datos para el manejc de informacién ambiental

Exparisncia:
Caracteristicas para ocupar el { Amplio nivel de refaciones publicas, aciitud positiva y Creatividad
puesto: .

EVENTUALES: st
No aplica 1} Datos Generales:
Nombre del Puestor Jefe del Departamento de Supervisien y Validacién. ]
| Numero de Personas en el Puesto: |1 d
M&“MM&
Jele e la Uidad de Ordenamiento ECoRgico.
— Sy 1 Supervisor.
Contactos Intemos:
1) Especificacion del Puesto: Con: Para:

MEacolaridad— — — — - - - - — - « Subsecretarias de Gestidn « Coordinar y programar la supervisién & proyectos de desarroilo, Que
Escolaridad: Carrera afin en el ambrlo ambiental. 3 nive! Licenciatura o Ingenieria ; p ecreta st anglisis en el contexto del
Conocimientos: En Informatica, Biologia, ecologia o carrera a fin, con conacimiento en g:% s Proteccién Ambiental y mg:esan a s ria par-a v atencida y andisis en el co

teroo— — | Sistemas de informacion_ — - Direccion de Gestibn . y . Reahzav reuniones para dar a conocer el dmbito de competencia del
Experienca: Mirino 2 afcs — Prevencicn y fa Unidad de Departamento de Supervisién y Validacion y sus funciones
Caracteristicas pata ocupar el | Amable, responsable. puntual, trabajo en equipc Uso y Manejo de los Recursos especificas.
lpueste: — ——— Naturales. « Coordinar fa ion de i técrica
« Areas Administrativas. soporte de los Estudios de impacto Ambiental de los proyectos de
1) Datos Generales: desarrolic en atencion.
- « Coordinar el programa de supervision de proyectos: produclivos,
Nombre del Puesto: Jefe del Departamenio de Bitacors Ambients! careteros, construccién de fineas de conduccion de agua pctable,
Numero de Personas en el F esto Rkl . entre otros.
- Area de Adscripcidn. | Unidad de Ordenamiento £ ico « Coordinar los tamites adminisiratives para realizar la supervision y
Reporta: ‘1 Jefe de la Unidad de Ordenamiento Ecoibgico validacion correspondiente.
Supervisa: - ° 1 Auxiiar, Confactos Externos: f
N i R ;- Contactos intefnos: _ Con: Para: |
Con: i « Dependencias Federales| + Coondinar y prog ta supervision a los de
Todas las Direcciones y Dar con el como SEMARNAT, PEMEX, que son ingresados a la Secretaria para su stencion y andlisis en
Unwicles de la Dependencia. ecolgico. Ueval a cabo ka vinculacidn e instrumentacion det Programa §.C.T.. INEGI, CONAGUA. materia de Ordenamiento Ecotogm dei Es(adu .
— ___.._—___E‘L.”w Ordenamiento B - — + Dependencias estatales como + Coordinar la técnica
BB e K Extemos: - 'SAOP, SCT, SAPAET que sna de base para Ia elaboracién de los Estudio de impacto
Con: Para: « Ayuntamienios. de los proy en atencion.
Dependencias federales, Repiesentar ala Dmtx:\or\ de Ordenamiento Ecoldgico en el « UJAT. « Realizar reyniones de earédel técnico.
estatales y municipales de ion del Programa de ‘ « Empresas Promotoras « Solichar informacion técnica, v ea algunos casos, criteries técnicos
Instituciones educativas Ordenamiento Ecologico oel Estado de Tabasco. § Ambientales. como los que emite a CONAGUA
ONG's ! «_Personas fisicas.
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11} Descripcion def Puesto:

- Bescripcion Gendrica: ]
Supervisar los p de Que 500 enia de vakidar ba i

encampoemmendolos criterios respectivos wemubmvmehmhmﬂnmwme con
estricto apego al Programa de Ordenamiento Ecolégico del Estado de Tabasco.

PERMANENTES: R

* Revisar y anatizar fa i ion que se &l Dep para su atencidn debida.

. Vemwyvabdalencanaohwﬂmnaaoﬂewquwwmed&lmd-hvaaomuwewvo

« Elaborar el informe de las visitas de supervision que se efectian a los p de que son a
ta Secretaria.

.

PERIODICAS:

« Planear y elsbocar fa izacion de las super de campo 8 108 proyecios productivos en atencion.
EVENTUALE:

No aplica,

| PERIODICAS: o UL
Mummuuwmm .
EVENTUALES: co
No apics . s
-y i del Puesto:
Escolaridad: amlmwmmmmmm.w.m
o €
Conocimientos: . Ymameameh-wmmmumrm
B yFauna. (Leydgwwend&a«:?
{Ordenamiento Ecoldgico. _
u.szummwmsnwymu B
stancion ai 8co.
Amnpiic nivel de publicas, actted sendolt y
vocacién en atencida at pu . i A

Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental.
3

w-amm.
Subsecretario de

.__._J__M Secrotaria y 2 Jeles de Depatamentos,
T Contactos 1ntemos: T L
Para;

. Genersl de «Dar ngdmnntoa Iss funciones propias de esas Unidades ‘e
Administracion y Arses Staff de mdeh'rmdohmm
is SERNAPAM. . O ¥ Ejecutar Prog de on y| p
* Subsecnataria de Gestion para Ambiental; as! como tas L de la

SERNAPAM. on comunidades y centros educativos.

mamumnmmmm
los tres niveles de . e L difusida y sl p

institucionss de académicas. yddesurolowsiuﬁabhynaﬁzarmquepevmmh

. ndo ‘coontinecion nstauracion Programa Estalal de Educacidn
cubes de

wvldoypuhhdén-\wmi

+ Fomentar y difundir una nueva cultura smbiental, asi como la operacitn
eficierte del banco de Informacion ambients!.

Coordirr,
i6n de s
PERMANENTES: -
* Reulizar lss activi que ke den genérica y da scuerdo sf reglamento interior de ta
SERNAPAM.
W) Especificacion del Puesto: * Ejecitar les de del C. de Polfica . de ta titular y de las
= - de s SERNAPAM.
Eseohdﬂadm - gm-ﬁ:v\dmm '"“"Umd"m" 2 ey . wmmwmmwdmahwacﬂmm«m-mm
B ’ topografia; uso de GPS, mmmd-,h«mm . . del Proge - - sectores
en mmwm y Y e arin yo do e oon los
speografia del Estado. _ Reckear bovmbt o g% Drocraee o .
2 afos . ', promoved y acciones de de prog P Y
Bvena‘.ditud del Uso de les enerjias aktemativas . .
g * Pro toslizar, y acciones 8 I creacién § operacién de un benco de
A " ; ) ]
= Reafizar acciones als clon con D y O . para
ol fomentv de una cokura acorde con la
PERIODICAS:

. MymmwMyamum« h
Mvmmgmgmwdmmmmaw &gm

conversion.

. Orgamufwemo- s p tales comao,
- !«umm uvwﬂo'o-u entre otros.
(0 de S Vafidacion. No aplica.
Contacios Iernos: | - i
« Recabar y complementar informacién sobre 4l o ios proyecios que
mmmahSERNAPAMpansu mymmmn -
Ordenamiento
-thwumymmmmh
ién de los proy: y o ~
drea.
» Emilir reporte técnico de campo para su valoracion en opinidn técnica -
. YWdumpoﬂsywnuﬁursemwdmde
ComacusExumos..
Con: Para:
= Dependencia Federales como . Wmmdmmd«m&ymusen
SEMARNAT, PEMEX, S.C.T. materia de Ordenamienta Ecoligico.
INEGI, CONAGUA. . Coordmar wpomsén de campo a la ub«:aoan del ptoyecio
+ Dependercias Estatales como ¥ tomando
SACP, S.C.T. SAPAET. o Solictud de apoyo de Técnu a O ; ias como
o  H Ayuntamientos. INEGI, CONAGUA entre otras.
. . #6n de 1a Direccion, i
Ambientales.
»_Personas Fisicas
) Descripcion del Puesto: .
Descripcidn Genérica:
Coordinar, supervisar, e\n!uur reportelem-wdecampo dacle ierto a los tos k
SERNAPAM en mateda de Ordenamiento Ecoldgico 4 seguim Proyecios que logresan 2 la
" . (U] i def Puesto:
Descripcién Especifica: - .
Escolaridad: i o1 wwom-@s—wanmmmmu
PERMANENTES: P - Lic. Cienciss Ambientelss. Lic. Ciencies de i Educacion, Lic
» Revisar y snalzar @ mformacidn que ingresa at D« de ion y para su atencién ylo .- - !.'Wm
solickud de informecion complementarie del moyedomnm-eu ® 9 y Conocimientos: . «IM y gontion
« Coordinar l2s D fisicas, p del proyecto para !a realizacion y poiltica smbients! y
de ta supervision de campo. - i - - | administracion
. YMMmelﬂnmmdMyequboamrduth Experiencia: 4 . -, |Minknade s 3
. Ewwhnlmmmmmhdmwmwelm Caracteristicas - pars - ocupar _ #l | Amplc nivel de relaciones pibicss, conocimientos del sector medic ambente
* Verificar datos thcnicos geomeferenciados en campo, con  base de datos proporcionado por ef INEG!, para si Lpuesto: NIRRT recursos naturslos, ectid propositive y compromiso de serviclo.© |
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1) Datos Generales:

Nombre del Puesto: Secretaria
Namero de Personas mmn' 1

res de Adscﬂpclém Unidad de Cultura Ambienta!,
Reporta. Jete de la Unidad de Cukura Ambientat
Superv)sa: No aplica

Contactos Intemos: -

Coa: Para:
Areas Administrativas, Staff y Comunicar, ejecutar, registrar y dar ef seguimento comespondiente a
Subsecretarias de s SERNAPAM tas acciones relacionadas con las luncvom»s de dichas Unidades.

o Comactos Externos:

Con: Para:
« Dependencias y Organismos
de los tres niveles de Gobiemo

e msmuaonts de académicas.

Recabar parala de ’ e
instrumentar programas de la Unidad de Cultura Ambiental.

Senvicio y pooboén en general

1) Descripsion del Puesto:

Descripcion Gendrica:

Apoyar al Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental en las actividades que realice.

Descripcidn Espacifica:

PERMANENTES:

* Comunicar, regLLrar y dar seguimento 3 encomiendas del C. Subsecretario de Politica Ambienta! y de fas Areas
Stafl de la SERNAPAM

Atender, regisirar y canalizar a tas personas que solicitan servicios de la Unidad de Cultura Ambiental

Atender, registrar y dar seguimiento afa eormsponﬂem:la Internet y servicio telefdnica de entrada y salida.

Elaborar yfo aficios, oficios de comisibn, Gue sean firmados por el Jefe de la
Unidad de Cuhura Ambiental.

« Lievar el control de agenda, informes de tabores y directorios,

= Archivar y administrar el archivo de la Jefe de la Unidad ge Cultura Ambiental

PERIODICAS:

No aplica.

EVENTUALES:

« Particicar en actividades yfo comisiones que asigae el Jefe de fa Unidad de Cullura ambiental.

.

Contactos Externos:
Con: Pars:
« Dependencies y Organismos Realizar cursos de verana, tafleres y en general eventos y actividades
de los tres niveles de Gobiemo de fomento y difusidn de una nueva cultura ambienta., amigables con
e leza. fa L yel
» QOrganizaciones no
Gubernamentales, clubes de
servicio y poblacitn en general.
1) Descripci6n det Puesto:
Descripcion Genérica:

Supervisar y ejecutar acciones de capacitacién y fomeqto de la Cultura Arrbiental,

PERMANENTES:

+ Realizar las actividades que le instruya el Jefe de Capacuaaényolusmyel Dwedo(deCumraAmb(erﬂaf
Supervisar las actividades realzadas por el Auxiliar de
Elabovarmaterhl dldéauco memﬂymmm

a su targo yo i

, guardias y cursos de verano y

) Especificacion del Puesto:

Escolaridad

Licencigtura en Biologls. Lk 2 en Ecologia, L en
Educacién Ambiental, Licenciatura en i2 o Carreras a fin.

Demoﬂo sus(enm:lg proteccidn ambiental, pedagogia, derechos humanos
y mai de informatico, audiovisual y de trans;

2 Atos.

Expe >
Canacdsﬂus p-n ocup.r d
(pyesto; :

Tolerancia, facilidad de palabra, actitud pmposmva capacidad de
relacionarse con personas y compMmiso de servicio.

1) Datos Generaies:

. Nombre del Puesto: Auwndliar en Educacién Ambiental.
1 Expecificacin del Puesta: . Nimero da Personas en ¢l Pyestor |1 )
Freparaiona erva ::Adst:ri fon: lél;ldad deAC"\:hum Almboemal
- — — ey : scagor Ambiental.
_%e;l:;:m propio del puesio. Arc! ) y Contabilidad. ! SUPOE ervisa: No Aplica.
Caracteristicas para ocupar el |Ampho nivel de relaciones publicas,  aclitud propostiva,  discrecion. I Tom r— Contactos Intermos: - L
Lpuesto: o compromiso de servicio, iniciativa y amabifidad. ! Todas las Unidades Ejecutar de asi como
Administrativas de {a p las activ i de fa SERNAPAM en comunidades
SERNAPAM. ¥ centros educativos
1) Datos Generales: Contactos Externos:
Con: Para:
Nombre dei Puesto: Jefe del Departamento de Capaciiacidn y Difusién » Personal de Dependencias y Apoyar en cursos de verano, talleres y en general eventos y
Nimero de Personas ea ef Puesto: |1 Organismos de los tres niveles actividades de fomento de una nueva cultura ambiental, amigabies
rea de Adscripcion: Unidad de Cultura Ambientat de Gobierno e instituciones de conia yel
Reporta Jefe de fa Unidad de Cultura Ambiental académicas.
pe! 1 Jefe do « Organizaciones no
Comactos Intemas: 3 Gubemamentales, ciubes de
Con Para: sewicio tacion en general
Todas las Unidades Organizar, L SUP y ejecutar i de L
Administrativas de la de acuerdo al p iente. H) Descripeion def Puesto:
SERNAPAM. -
Contactos . Descripcion Gendrica: : -
Con: Para: . § L
« Personal de Dependencias y Qrganizar acciones de educacién ambiental para fomentar una actitud Ejecutar acciones de capacitacion y fomento de 12 cultura ambiental.
Organismos de los tres nivetes responsable hacia el medio ambiente a través de pliticas y tafleres, ‘
de Gobierno e i iones de eventos diversos, entre otros Descripclén Espacifica:
academicas.
. Organizacones no PERMANENTES: .
Gubernamentajes. clubes de « Realizar las actividades que le instruya el i y el Jefe de C y Difusién.
L. senvicig lacion en general * Realizar acciones de edu: y difusién guardias y p cursos de verano y
— tertulias ambientates.
W) Descripcion del Puesto: : PERIODICAS:
Pt No aplica .
Descripcion Gendrica: T i |EVENTUALES:
Coordina, supervisar y ejecuter acciones de capactacidn y difusidn para el fomento de la cuftura amb\ema( b Na aplica
fomentando la participacién de la sociedad en las Organizar eventos masives de i -
acuerdo a las efemérides ambientales de forma gue se aprovechen éstas en el fomento de fa cultura ambventsr
e cripcion Especifica:
FERMANENTES
Reaiizar ias actividades que ke instruya ef Jefe de ta Unidad de Cultura Ambiental. #1} Especificacion de! Puesto:
« Coordinar las actividades realizadas por el personat del D de D y '
+ Programar, realizsr. y a de i que se puedan tievar a cabo en el || Escolaridad: Preparstoria.
ambito mformal y formal, asi como en los diferentes sectores de la sociedad. ‘ Conocimientos: O y manejo
PERIODICAS: ) de equipo informatico. audiovisual y de ti e.
No aptica ‘ Experiencia: - No aplica. ‘
EVENTUALES: § Cacacteristicas pars  ocupar el Tolerancia, facilidad de palabra, actitud pfoposnlnva, capacidad de
No aplica ' | puesto:

1) Datos Generates:

refacionarse con personas y compromiso de servicio. B

[Nombre det Puesto:

Jefe’ de Departamento de Documentacidn y Vincutacion.

Escolandad: Li enC Li en Biclogia, Lk en
Ecologia, e i , Li en ia, Di en
Educauén Ambuentzl ] Canerm afines.

i
!
) Especificacion det Puesto: |
1
i
i
Conocimientos: )

Nomero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion: -
| Reporta: =~ .= - 4
Supervisa:

Unidad de Cuttura Ambiental.
Jefe de la Unidad de Cultura Ambiental.

No aghca

- Contactos internos:

pedéggsia Y. manejo de ggumc informatico, 1audsovuuaﬂ
e i 3 Ahos .
Caracterislicas para ocupar el] Amplic nivel de retaciones publicas, actitud propositiva, comprome de :
puesto: —_ servicio, iniciativa y amabilided. N
1) Datos Generales:
Nombre del Puesto:

Jefe dei Area de Educacion Ambiental
1

Nimmiero de Personas en ef Pu.dc' :
de Adscripcién: Unidad de Cultura Ambiental.
[Eaporta: g ~L3cke do

de o0 y Difusion.
(Superdisal "~ T Ay,
- 3 Contactos Internos:
Con: j Para:
Todas las Unidades Coordinar, s programas de capaciacion y

Administrativas de ka

Con: Para'
Todas las Unidades Organizar, ala
Administeativas de i3 instauracién y opeuaén de! Bance de lnlormactén Ambiental”.
SERNAPAM
Contactos Externos: - o
Con: Para:
~ Personal de Dependencias y Realizar acciones de informacion y vmculauén para ‘omemar una
Organismos de los xres niveles nueva cultura
de Gobiermc e insti de que se pondria a dnsposxcson de! piiblico en el *“Banco
académicas. de Informacion Ambiental™.
* Organizaciones no
Gubemamentales, clubes de
servicio en

ll] Descripcion del Puesta:

Descripcion Genérica: - e i

upervisar y ejecutar
Educacion Ambiental: g como promover las actividades &

SERNAPAM. de la SERNAF L y centros edi

Yy
Asi como realizar acciones tendientes

Coordmar supemsar Y epecutar acciones de lomemc de la cultura P i i ion de lzJ

urag 0N y operac :én de! "Banco de | (nfom\ac:én Ambienlar
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Descripcién Espectfica:

- n del Puesta:
PERMANENTES: ' veste
« Reatzar las activdades que ke instruya e! Jefe de (3 Unidsd de Cultura Ambiental. Escolarad: Licanciatuta en Bi
. thsoqusmlﬁzldaspmdpmsmalw de DX Y Conocimientos: * L m
: egistacion y normamdad ambiental, dreas Mumles estud-os de
. w.mmm con D p y O ament 'qe]( . para suelos, agull, medio
! en anco informacion - ‘| manejo de vida sivestre y administracid mmg
M’ para ¢l fomento de una cuttura acorde con la Ex] cle; T.ﬂo:de experiencia > . enert
PERIODICAS: . Cnraclomcu para  ocupar e de C de tiempo, viziar, adoplar nuevos.
i 3 .
. Pvugruuryqemur de las en espacial ¢ "Dia Puesto: . | conocimientos, generar ideas y L — 3 irvi o de
MdeddMedethménod'PrmEmdeewlogh ; actividades. -
« Programar, realizar, Y scciones. alaamcmymdeunbancodei
EVENTUALES: |
No aplica. ' °
. | 1) Datos Generales:
) Especificacién def Puesto : ' P
i Nombre del Puesto; ;- -~ °
Escolarided - |Licencieturs en Bibid K o aica, | en): Numero de Parsonas o & Puesto:-
) Licenciado en Historia, L enj; | Area de Adscripchom: -, . -
. aaulogla. Lbuoc-do L] Eeobgla Lice en Reporta: B T '
. en Educacién Ambiental o Carreras a fines. | [ Supervisa: T i
Conocimientos: Bibii informatica, sustantable, pn:necuon ambiental, ‘
ge informatico y asudiovisual. | Con:
g - {5afos : .
— - - o - « Recepcion documeruaén interna y externa.
Cw para  ocupar- ﬂmwonm(demmmm actitud  propositiva, compromiso de | « Todas las deas de la -D'mi:’! y s @ fa de
: . | servicio, iniclativa y amabiidad. - Subsecretaria de Gestion pars Desarrolio Susientable
N fa Proteccién Ambiental y
e i Subsecretaria de  Politica
- ! Ambiental,
1) Ostos Generales: i + Todas s dreas de
ombre del Pusstor Schecretaric d¢ Desamoio Susiectsble. ! Ditsccltn 25" o
Numero de Personas en ol Puesto: |1 | Contacios Erternon
Area de Adscepcion: Subsecretaria de Desamofio Sustentable. ! teon Fora: -
Reporta: - - | Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental. . . + Reslizar Ramadas trémi refacionad:
Supervisa: . 1 Secretaria, 1 Auxitiar, 2 Jefes de Area, 1 Asistente Técnico, 2 Directores y 1 ! . : Aywu;m‘“i:ﬁm ' pvvye:os dela Sm:e::-du, o 2 los asuntos s oon
: Jefe de Unidad. ; - « D jas £ y . Fruni sobre el seguimiento documental de
— = Contactos laternos: b P y proy con § Federales y
d ary: . o 3 Ayuntamientos.
* Secretaria de Recursos » Recibir politicas y sobre de
Natweales y  Proteccidn trabajo & insti para su ¥ de D 16 .
Ambiental. proyectos de produccion, " de! Puesto:
* Subsecretarios * Vincular yp de itacién en T -
b Smasoiin o ¥y proy varsitn y Desc Genbrica:
*  Jefes Administrativos. Manejo de la documentacion de ta Secretaria Elaborar y controlar todo tpo de documentos.
* Jefes de Unidad. . E;ecuhv prwyeaos productivas con grupos de productores et Y veo
de Areas Naturales PMegldas Descripcion Especifica;
Contactos Exlemo-,
Con: Para: PERMANENTES:
+ Autoridades Federales, Dar seguimientos y irdmites 3 asuntos relacionados con la DR « Rec®ir y controlar comespondencia dinigida al Tiularde la de D
* Ayuntamientos, de Desarrolk + Atender y reakizar fismadas telefénices
« Dependencias  Estatales y « Atender cordaimente al piblico en ganeral que visita al Thular de la Subsecretaria.
Federaciones Pesqueras. PERIODICAS:
L « Archivar documentacion intema y externa para 12 gestion administsativa interna.
1) Descripcion del Puesto: EVENTUALES:
- o Gt « Apoyar a diversas actividades de la Subsecretaria.
I fa e de acciones y obms mdas a promcur el desarrouo sustem.nle enel
Estado de Tabasco, e de estudios,
tafieres y les que considere para delerminar politicas pubhas que B de tos
recursos. W) Especificacion del Puesto;
én Especifica: Teonco en smudo Técnico en informstica.
PERMANENTES:
» impuisar la Y uso de fimpias en d y atencidn de servicios basicos como c.umﬂsﬁca pata ocupur 0 i pa %
X shemativa para ia atencidn de basicas de ali i6n y servicios a nivel famikar. ouesto: |interpersonales e interinstitucionsles, cordialidad. o
« Promover la creacibn de de fnanzas que ia tocal y
sustentable.
« Formutar prop iterios de enlos
* Wmpulsar ia lormacnén de apnnl humano y social a través del a itacion y organizacion de los del
medio rural, :
. 1) Datos Ge: fes;
+ Colaborar en las de la con des 1 . estatak para | Datos Geners
que a tal.en zofias pri delEstado. Nombre dei Puesto: — Ausiliar de fa Subsecretaria de Desamolo Sustentable
. s«neter ats apmbaabn de! Mular dc 1a L la de ] y Numero de Personas en el Puesto: {1 —
para ia p yel en el Estado. i rea d8 “scd ién. - Subsetretaria de Desamolio Sustentable . R
« Realizar aquelias we el buen de sus ‘ Reporta: - - | Subsecretario de Desarrolio Sustentable
PERIODICAS: ) A [1 Entace y 1 Auxiar Técnico.
«  Disefiar para ser Jos de manera

produccion famiiar,

« Generar modelos que inlegren cadenas productivas a partir de la produccion obtenida en las unidades de

EVENTUALES:
e Realizar fas funciones que les

sean defegadas por el titvlar de la Secretaria, asi como realizar los aclos que |

este les insiruya y %58 que le cormespondan por suplencia.

|

Contactos Internos:

i
|
I Con: Para:
Entace Administrativo. Recibir dueclncs sove hnearmemos de trabqo adminstralivo
ok Para su & " , de control de
de! en ard\lvv de la documentacion
1 de proyectos que firma el Subsecretario de Desarko Sustentable
l S —_Contactos Externos:
' | Com: Para:
i « Autoridades Federales. 5 sobre ¢l seg de
. H. Ayuntamvemos pruyedos pmamndo a cﬁcxencn del nabapo de campo a través de B

o D Estatales,
Federales y AEMI{NQ\IO‘ 5
1) Descripcion det Puesto:
Oescripeidn Genéri 1

Controtar y clasificar ia documentacion recibida y enviada a fin de asistir y mantener una comunicacion eficaz con el

Tiular de la de D« a fin de informar oportunamente sobre los asuntas en la agenda |
de activi o ata ta B

Descripcian Especifica:
PERMANENTES:

« Mantener y conirolar I3 agenda ejecutiva de 13 Subsecretaria
« Controlar audiencia y atender a visitantes de! Tiular de {3 Subsecretaria de Desarrofio Sustentable
« Auxifiar al Tdular de 1a Sub ia en lodas las activi afines a su puesto en sy trakajo instilucional
PERIODICAS:
» Elaborar comunicados internos, oficios y escritos en general para e desempefio de Wrabajo de jefes de
depatamento y fos técnicos de campo
EVENTUALES:

ciar —
Caracteristicas pan ocupar ol

puosto .

de tempo, vwav adcp(av nueves
2 3 <ion de

generar ideas y

« Participar en ks ong: i de eventos dos a la promocion de proyectos de la Subsecretaria
1} Especificacién del Puesto:
Escolaridad: Licenciatura
Conocimientos: Funciones administrativas,_cornputacion nivel basico e

1 | 1 afios en aclmdades simdares al wto de trabajo N o

adctividades
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1) Datos Generales:

Nombre del Puesto: Jete del Aea de Er..ace con la Undad de ACCeso a la Informacion y Entrega-
N,

R

Numero de Personas en ol Puesto:

Area de Adscripcion: Subsecrelaria de Desarmolio Sustentable.
Reporta: Auxifiar de la Subsecretaria de Desamotio Sustentatle |
Supervisa: No Aplica.
. Contactos Internos: _
Para: .
« Unidad de Acceso a3 a + Elaborar respuestas a las solicitudes.

Informacién

+ Dureccidn  de  Planeacdn
Estratégica e Infomatica.

« Uridad de Presupuesto.

« Asesoria de soporte técnico para Entrega-Recepcion,
« Asesoria para Entrega-Recepcion.
Contactos Externos:

Con: Para:

No Apixa

) Descripcion del Puesta:

Descripcién Genérica:
Coadyuvar con la Unidad de Ameso ala o en el

las dceas oe 12 $

de las obh de de todas
en el Portal de Transparencia de ka Secretaria y

» DCweccién de Planeacion
Estratégica e infarmética « Apoyarenla Pmpueshs de proyedos de nversion PEMIX
+ Unidad de Seguimiento y « Avances fi ylo de
Evaluacion. desanoiio sustentable
e Unidad de Adi y o C #n del ejercicio presupuestal de los programas ylo
! Suministro proyectos desaroko sustentable
1 -Cmmndqumdehenesycmmdenwms
i « Unidad de Recursos C y para el de fas melas y objetvos de los
Servicos Generales programas y/o proyecio.
« Direccién de Normatividad  y « Gestidn de servicios y reparacion o:l panvue vehicular y del mobiliario
Asuntos y equipo de oficina de la
. SAbseeretadas de Gestion para
y . C pars 1a el de y
Pol(lu:a Ambiental
« Coordi para el i prey
s federales m en c:oordnac-bn con & smseumd
- Contactos Extemos: . -
Con: Par:.
-lnsmuc-onsacademm Dar seguimientos y Udmite ® los asuntos relacionados con @
.t de las de D
con influencia petrolera
« Dependencias Estatales y
Federaciones Pesqueras.

i1} Descripcién del Puesto:

+ Capturar infonnacién para la Unidad de Acceso a ta informacion.
~ Soliciar informacion a fa Direccidn General de Administracion para ingresar informacién a la pagina de SECOTAR

con todas fas ivas de ta para cumpli lo concemiente al Sistéma de Descripcitn Gendrica; .-
Entrega-Recepcién . :
— s la ion relativa a ta i del ejercicio asi como integrar y tramitar la
Deacripcion Especifica: d . P ia de! mismo ante ias internas s
PERMANENTES: — -
~ Recibir y dar seguimiento 8 las solicitudes enviadas por 13 Unidad de Acceso a la Ir.formacion al despacho de la Descripcion s, -
Subsecretanla y ge sus Direcciones PERMANENTES:
« Elaborar respuestas a soficitudes recibidas via elegrmh & través de INFOMEX, asi como el archivo de dichas + Etaborar, lrar;mzr dar . e integrar ta relativa 8 la det gasto de kversion de ta
solictudes . I o
de D
« Integrar informacton para el Programa de Entrega — Recepcn\n + Coordinar con las 4reas de la s la i ¥ tramite de ta documentacion | -
PERIODICAS: relatva a la comalbbaclén del ejercicio dela de D :

* Fommutar calendario de adquisiciones de bienes v contratacidn de servicios que se requieran en los proyectos ¢~

1 Datos Generates:

Nombre del Puesto: Auxifiar Técnico
Numero de Personas en el Puesto: |1
| Area de Adscripcion: v | Subsecretaria de Desatrod Sustentable
| Reporta: . Auxitéar de I8 Subsecretada de Desanolio Susteniatie
[ Supervisa: No. —
Contactos Intemos:

Con: Para:

» Enlace de la Subsecretaria de * Supervisar programas en de la de D e

Desarrotio Sus!en(able Sustenlable enel Estado
« Direccibn  de  Particy . iudad para atencién en tiempo y forma
- Social en coorﬂmactéﬂ con las dreas pertinentes
« Dreccién de Desarroilo
Comunitanio Sustentable
+ Unidad de Uso y Manejo de
: Los Recursos Naturales
Contactos Externos: . N - .
Con: Para:
No Aplica | No Apica.*
1) Descripcién del Fuesto:
Descripcion Genérica:

Auxdiar en las actividades administrativas para ciasificar la documentacion en apoyo al auxifiar de la Subsecretaria.

Descripcion Especiiica:

PERMANENTES:

+ Registrar respuesta a comespondencia recibida de otras dependencias.

« Controiar y registrar de Oficios y Memoréndums.

« ‘Redactar comunicados intemos, oficios y escritos en generat.

PERIODICAS:

» Apoyar enla wnegracwn de lrﬂormaaén pafa mhvmes del Tnu&ar dela Smsemetana

. Amya( €n las ecth de on i
segun sea el caso.

EVENTUALES:

con dreas de la Subsecretaria | ;

« Ingresar informacsin cada trimestre a la pagina de SECOTAB para el Sistema de Entrega -Recepcion programas autorizados. )
EVENTUALES: « Conlol del de empleo # porla i
* Apoyar a diversas actividades de la Subsecretaria. « Informar oportunamente al Titular de la ia de O« sobre el eslado que guardan los
. _ trdmites y ante la direccién general de y demas dreas que se relacionan
» Realizar y tramitar fos ajustes de los proy y (Pemex)
11} Especificacion del Puesto: PERIODICAS: )
- informes de it y de avances fisicos y de los y proyectos
Escolaridad: - | Técnico en Secretariado, Técnico en Informatica. -de desamolio sustentable.
Conoclmientos: Conocimientos en Paqueterias de Office. Admini « Tramitar la contratacion det personal operativo (prestadores de servicios profesionaies) con cargo a los recursos
riencis: 2 afios en actividades similares al puesio de lrabajo. en los progs ¥ proyectos que ejecuta la Subsecretaria
Caracteristicas  parz  ocupar . el | Responsabilidad, honestidad. iniciativa; senedad y cordiatidad « Apayai en ia elab ién de fa prop dei ion de fa.
lpuesto: — —_— « Solicitar los servicios y reparacion del mobiliario y equipo de oficina de la Subsecrelaria

EVENTUALES:
* Desarrollar ademas de las
tenga que realizar, fas que le
Cirecla el io de

aquellas que por las necesidades de su cargo

las y aquellas que le encomiende de manera

) Especificacion del Pyesto:

Escolandad: L en C ia Pubica, L en L ? en
N . Administracion 0 carreras aﬂoes
Conocimientos: En ini: 3 fecursos finanzas,
presupuesto, planeacion, programacion y comoutacion nivel basico. ]
rie N 2 ahos de expenencia ¢n el dnea o afin 8 ka misma,
Caracteristicas  para .ocupar el Iniciativa, dinamico, con afto grado de responsabilidad y honeshdad sociable,

puesto: creativo, lis . actitud

de andlisis y

+ Realizar tas demds funciones que se e asvgnen a tas di legates ’y en su ambito de DAl j Wsﬂrvazemgam:o para uat_:gomm,
competencia ¢ las que se le porla de D+ S
) Datos Generales:
- — _— J Nombre del Puesto: B .| Asistente Técnicp de la Subsecretaria de Desarrofio Sustentable
| Numero de Personas en et Puesto: |1
1) Especificacion del Puesto [Area de Adscngclon. Subsecretan‘a de Desamofio Sustentable.
— — Reporta: Subsecretario de Desarolio Sustentable.
Escolaridad: 12 en A ia, | en © en Biologia o Medio Supervisa: 1 Auxiliar Técnico y 1 Técnico de Pesca y Acuacultura.
¢ [ Supervisa: [ SCMC0 y [ EChi0 o Tercd ¥ Aot
. Superior. Contactos intemos: -
Conocimientos: Elaborecdn de groyeclos, publicas, publica, Con: Para:
elaboracion de pro utacion nivelbdsico. « Unidad de Seguimiento y Coordinar acciones de y jos, asi
| Experiencia: 1 &no. . Evaluacidn. como el de recursas 2 fin de fevar a cabo los
Canacteristicas para  ocupar el [Faciidad de palaba, orp: orden. respansabilicad X « Direccidn de b g socisles en favor de las cooperativas pesqueras del
N " . rect ¥
puesio; —— tinismo. cordiafidad, dis creckin, — Asuntos Juridicos . Estado de Tabasco.
« Oireccicn de Planeacion
Estratégica e Informitica
1) Datos Generales: + Drreccion Gereral de
Administracion.
Nombre del Puesto: Jete dei Area de Enlace Acministrativo Contactos Externos: ‘ —
[ NGmerc de Personas en & Puesto: |1 Con: ) ) ] ) }
| Area de Adscripcion: - | Subsecretaria de Desanclio Susientable « H. Ayuntamientos. Coordinar acciones y de ta ia de D
Reporta: . -~ { Subsecretario de Desamolio Sustentable « Federaciones Pesqueras. con los yF
[ Supervisa: - | No apiica i
... Contactos intemos: : 1) Descripcion del Puesto:
Con: Para: ; - e —
* Unitac de Recursas financieros « Tramite de fiberacién de recursos financieros o Descripcion ——
* Unidad de Recursos Humanos.
» Unidat . tratacion de! rsonal op or e, i o de i Instrumentar y man!ener en operacion programas sociales a fin de impuisar el seclor pesquero mediante e apoyo a
v ¢ de Presupuesto g::,m) pe P Sociedades C en zenas de it ia petrotera del Estado de Tabasco.
= Entace Interinstitucional « Definicién de los techos financieros de 108 programas y/o proyectos a .
)

reaiizar
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Descripcién ca: !
PERMANENTES:
» Coordinar con i ydar a ks apoyos
» Promover, gesti y inar la 0N de f i Y de ante {35
o E Oraani no -
PERIODICAS: )
« Desarroflar programas y proyecios como spoye 3l Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Riberefia en ol
Estado.
EVENTUALES:
-anhsdmtslmmquehwmnhs;r" tegales y en su dmbitc de
ia 0 fas que le z de D«
fil) Especificacion del Puesto:
Escolaridad: ia en ia, Licencistura en Acuaculturs, o en Bi
Conocimientos: .jElaboracion de proy 3 i publicas, v acutcola,
administracién publica.
rencia: I 1:Mmmvd:des:hhmsdgueﬂoungo
Caracteristicas para ocupar el ] Resolucion conflictos, disponsbiidad de nown adophr nuevos
puesto: cmockmenbs eneras ideas y i de
actividades. Responsabiidad; honesudad iniciativa; seriedad y cordiakdad
| Datos Generales: 3
Nombre del Puesto: Auxibiar Técnico

Nomero de Personas en ol Puedn 1

-Area de Adscripcion: ‘Subsecretaria de Desarroko Sustentable
R 5 Asistente Técrvico de 1a Subsecretaria de Desarrolo Sustentable
Superviss: No aplica.
. Contactos lntemos:
Con: Para:
+ Enlace Administrativo de la Coordinac ion y e de cedulas técnicas y
ria  de D Y i aP de D
Sustentabie

. « Directiones de
| Subsecretaria de Desavmua

H Sustentable
Contactos Externos:
Con: Para:
Dependencia Federal, Estatal Coordinar acck ¥ activi que h iade
y Municipal ylo Eudales y O con los
Organizaciones Pesqueras donde se apliquen fos recursos desimados alas Sociedades
Gubemamentales. Cooperativas pesqueras, denvados de la actvidad petrolera en las.

costas de Tabasco.
) Descripcion del Puesto: -

Hl} Especificacion del Puesto:

[ Escolaridad: Ingenieria en A  Ucenciatura en Acuawkuva o en Biclogia ;
I Conocimientos: #cuicola yl’
Pm@mm&ﬁj_mm__

Sxperiencia:

1 lﬂoenldlvidadn simiare: 8 peesto de trabajo. :
Caracteristicas para ocupar el

de Bemmpo. ofganzado, adivo,

|
puesto; esponsable. hen.s(o oplimista, cordial, capacidad para mantener relaciones ||
-merpersonales € intednstitucionales. ‘}
1) Datos Generales:
Nombre dei Puesto: = " . Director de Participacion Socel,
NGmery de Personas en .l Puesto: 11
Area de Adscripcion: Subsecrelaria de Desarrobo Sustertable.
Reporta: " | Subsecretaro de Desarrolic Sustentable
| Supervisa: ~_13 Jefes de Depatamento.
Con: Para:
Direccion de F > F paca la aeno’én a ta demanda de las

L] de las con petrolora, a
Unidad de Recursos Humanos, proyectos productivos, programa de cajas de shomo, programa de
Oireccion de becas.

Comunitario Sustentable,
Despacho de la Subsecretana
de Desamolio Sustentable en
Coordinacion con 3 Secretaria

- = Contactos Extemos:
Con: Para:
Dependencias y organismos de
los tres niveles de Gobiemo e
(nstituciones Académicas como
{a Universidad Judrez Auténoma

de Tabasco, Universidad
Estado  de &

intercyttural  del
Tabasco. i

Enface y vi pera el

1) Descripcion del Puesto:

Programar, organizar, dirigir y evaluar el
Mujeres en 2onas leras, Escuela de Dirig

‘Descripcidn Genérica: . - > - . i
de los prog Fondo de 160 para Proyecios Sustentables_

¥ Becas de Productivo, entre otros

- Descripclén Espectfica:

Apoyo en la i y de bos P en
organizadas en zonas de influencia petrolera en el Estado de Tabasco.

Desciipcién Especifica:

de sociedades cooperativas

PERMANENTES:

« C en 12 apiicacion de los progl de i y darle a los apoyos a ios
grupos i donde se ivi petroh y afectan dNersas actividades procuctivas derivadas
de ia pesca en las costas de Tabasco.

PERIODICAS:

« Capturar el Padrén Unico de Beneficiarios referente a apoyos clorgados en materia de pesca y acuacultua.

« Desarrollar programas y proyecios como apoyo af Sector Pcsquero y zona de influet.cia Petrolera Riberefia.
EVENTUALES:

PERMANENTES
¥ grupos en de i social y O k con el
manejo y conservacion de TECUrsos naturales.
+ Elaborar Planes con de Hach vinculacin y difusion
para la promocitn det desarolio humano y dvfusnén del capital social.
» Coordinar con (as De de los tres niveles de Gobiemo y con ios seclores privado y
social, a fin de integrar ias Z i dela ion en sus Planes y Programas de trabajo.
« Proponer todas aqueflas medidas, acciones ¢ instrumentos que tiendan al social de las i con
influencia petrolera
EVENTUALES:
+ Etaborar, con fa de las D i de la Pubkca Federai, Estatat y
Mumclpll tomando en consideracion s pmpueshs de grupos sociales que integran la comunidad, el Plan
de D , los Planes y aquetios de cardcter especial que fie 'a Secretaria

« Promoverla pamcvpacnon de los Sectores Socna( y privado en la formutacion de tos Ptanes de Desarrollo social
EVENTUALES

. No Aplica
+ Realizar fas demas funciones que se e -svgnen alas legates y en su ambito de e e
L ia 0 fas que se le porta ia de D
HN) Especificacitn del Puesto:
Escotaridad: — — - on G - o U en Bioloaia M} Espectficacion del Puesto:
- . | ‘| o canecas afines. -
Conocimientos: BE onde publicas. scuicom, [Escolaidad: - 77 "> - Ticknciatura en .
. L -+ sdministracion publica comgmactén nivel basico. Conocimient - Conocimientos sobre sistemas ovpm-uaonahs conductas psicosociates,
pe - 1% 2fio en aciividades similares af puesto de trabajo. 1 .| estra C x jo de las finanzas
Caracteristicas para ocupar de tliempo, facdidad de palabra piblicas, experiencia en ol manejo de personal para &l buen desempetio de
puesto: + | sdoptar nuevos conocnmenlos ¥ capacitaciones, generar ideas y ) . | $us funciones i
e de 4 capac-da‘ N ﬂe"ld.a: . St 3 anos 1
ara mantene relaciones interpersonales e interinstitucionates, cordighcag Caracteristicas  para . osupar ef | R con de didlogo para
) - |puesto: buscar altemativas de mludbn a los problemas. o o
{ Datos Generates: - 1Ans o
() Datos Generates:
Nombre del Puesto: Técnico de Pesca y Acuacuitur
Numero de Personas en el Puesto: |1 Nombre dei Puesto: Jefe del to de O izacion #acion
Area de Adscripcién: Subsecretaria de Desarolio Sustentable. Nimero de Personas en ei Puesto: | 1
Reporta: Asistente Técnico de |3 Subsecretarda de Desarrolio Sustentable. Area de Adscripcibn: | Greccion de Paricpacion Social.
Supervisa: No aplica. R« a: Director de Participacion Social A
Contactos intermos: [ Supervisa: - |1 Auxdiar
Con; Para: - _-_Contactos Intemos:
« Unidad de Seguimiento y . C i6n de los L alas Con: Paca:
Evaluacion. pesqueras del Estado y Acuicolas Oirector de Participacion Social, Para reportar los avances semanales, en base a sun programacion
« Direccion de Normatividad y « Seguimiento del estatus de acuerdos y convenios en materia de para desanroliar ol trabaio en {as localidades con inhuencia petrolera
Asunlos Juridicos. pesca y acuacultura que se encuentran vigentes con la Subsecretaria Contactos Externos: -
+ Direccion General de + Coordinac con las diferentes unidades administrativas ka corecta y Con: Para;
Admunistracion, oportuna ejecucion en tiempo y forma de apoyos otorgados por la Con los habitantes de las Organizac grupos de trabajo para 1a capacitacién en establecer
Subsecretaria. focalidades con influencia proyectos productivos para fomentar la autosuficencia alimentana
. - Contactos Externos: peirolera,
Con: Para:
. H Ay\;ntamlemos Coordinar acciones y achvldades que la Smseore(ana tiene 3 fin para H) Descripcidn del Puesto:
» Fecerationes Pesqueras. enla de objetivos al manejo _ e
i « Degendencias Federales y s sq'stemable en materia de pesca y acuacuitura. r i Descripcion Gené: ]
! Estatales . {
{ + Organizaciones no . itnvolucrar 2 los aciores intemos y extemos en p de social y relacionatos cof e
H Gubercamentales manejo y conservacidn de recursos naturates. i
{
#) Descripcion del Puesto: Descripcion Especilica; ]
. __ — . PERMANENTES,
!:_ Descripcion Genérica: i— « Ejercer fa gestoria de prog: ¥ proy ce recursos para fa formacion
: ¢e capital humano bajo el de Dx pafa {a conservacion de kis recursos natu-ates
Xt ¥ en 0 tos P de las en 2cnas de 2 pet-olera . ) A . N
el Extado do Tabaseo Formentar ta politica para de mujeres y hombres en los processs de

Descripaon Especifica:

FERMANENTES
movar, ge! y la tacion de F i y de N ante las
Dep ! i P G it no
« Coordinar con Ay el o a los apoyos y acui !
PERIODICAS:

« Desarroilar programas y proyeclos como apoyo ai Sector Pesquero y zona de influencia Petrolera Riberefia

EVENTUALES:

. Re.,lxzar tas demas Iunuones qus le 35|gnen las
olas que fe e de

fegales y en su ambito de

organizacion para el manejo de recursos naturales y la proteccion ambrental

« Fonalecer con su e.periencia entace y vinculacion con las undadss administiativas de ta Subsecretaria con tas
Instancias de Gobierno Federal, Estatal y Municipat

PERIQDICAS

« Disefia: el Programa Estatal de para la izacion y par sociat en el marejo de recursos ||
naiurales yia W6n ambientat
aar de los prog! de . on, vatidar las i de los mismos, y esiatiecer

Y
un sistema de seguimienta y evaluacién al proceso de formacion de recursos humanos para el manejc de recursos
naturales y {2 proteccidn ambvental en la entidad
EVENTUALES: -

« Disefiar i base de datos que n iz
recursos naturales y 13 proteccion amben(al en locakdades rwales ¢ indigenas de la enhdad

en el mare;o de

— — -
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it} Especificacién det Puesto:

1) Datos Generales:

Escolaridad; - Licenciatuca en Soclogia. T T Nombra el Puesto: Promotor de Programas Sociales.
1 Conocimientos: Puneacm estratégca. d-seﬁc y gestion oe programas y oroye ce HNamero de Personas an ef Puesto: |1
p Proposiva y Area de Adscripcitn: Direccidn de Participacién Social.
articipativa _ — Reporta: Jefe de actamnenta de Conocimientos Locales ol Desarrolio.
Experiencia: 2 afios Supervisa: No apfica. _
Caracteristicas  para ocupar el] Sencil'ez, amabiioad, generosidad. ser alentc con ef personal @ su cargo S Contactos Infemos: oL .
lpuesto. i o — Con: Para: K
No aphica. No aplca.
- -Contactos Externos: .- o R
Con: Para:
. Con los habitantes de las Fotmarqruposdeﬁraba;o
1} Datos Generates: * ¢ o o parat s s ﬁ p .
Nombyre dei Puesto: Auxdiar Tecnico | petrole
| Numero de Personas en ) Puesto: 1 y .
— e — I [2 : -
Area 2 de A “Adscripcion: =P It) Descripcidn det Puesto.
_—__E‘M"‘w‘m ¥ Capax tackr Descripcion Geaérics: A o
No apfica. — + o
[”"’ Contactos inemmos: - Generar fuentes de informacion primaria para fos insumos de trabajo. *
No aplica _ A Especifica: -~ .~ . :
Contactos Externos: Descripcion ca: —
Para:
Con ks habrantes de las Formar grupos de trabajo interesadas en zstablecer proyectos PERMANENTES: P
ircalidades con influencia productivos para fomentar la autosuficiencia atimentaria « Brindar fa asesoria darle 3las
to‘!er N « Brindar e! apoyo en [3 gestorfa social de los grupos de trabajo en las dependencias.
L__petoiere . « Recibir la demanda de fos habitantes para tumar a la Secretaria para su atencion.
- R « Supervisar y recaudar svi ias de los Clistas de 8, Bclas, ]
del Puesto: S
W) Descripeion del Puesto « Dar seguimiento de las actividades en campo en base al programa de trabajo.
— Bescripcién Genérica: T PERIODICAS:

s;nenar ‘uentes de informacidn primaria para los insurmos de trabajo. asi como apayo ¥ seguimiento de asuntas
{-eizziynases oon ef Depanamento

B N ___Descipcion Especifica: —

PERMANENTES:
» Bangar (2 2sescria para darle
» Brindor el agoyc en la gestoria social de los grupos de trabajo en fas dependencias.
« Recit 1 la demmarda de los habn:ntes para turnar a la Secretaria para su atencion.

miento a las

* Supervisar y recaudar evid de los prog (listas de cia, actas, folografias)
= Dar seguirvento de las actividades en campo en base al programa de trabajo.
PERIODICAS

= Utilizer los medios para ! Disefo de programas y proyeclos de la atencién a la demanda
« Efectuar reuniones de lrabajo en las comunidades en relacion a los programas que ejecute fa direccion de
participacn soctal,
EVENTUALES:
« instalar equipos de ecotecnologias
v Apoyi- ada Dirercién en la ejecucion de los diferentes programas sociaies

M) Especificacion det Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Sociologia
{ Conocimientas: De las problematicas en el Estado de Tabasco. Conocimientos locales para
i) . emprender proyectos de desarrollo bajo el esquema de desarroko sustentable, |
. Experiencia 1 afo en el drea de trabajo.

Caracteristicas para ocupar el |} para et ct i para org;

grapos de irabajo

i) Datos Gerioraies

{ Nombre del Puesio: Jete de Depariamento de Conocimientos Locales para ei Desariolko.
Namero de Personas en el Puesto: |1 :

| Area de Adscripcion: Direccion de Parlicipacion Social.
Reporta: ~ . Director de Parlicipacidn Social.
Supervisa: o 1 Promotor.
_ S : Contactos intemgs:
Con: Para:

« Utilizar los medios para el Disefio de programas y proyectos de la atencién a ks demanda,
« Efectuar reuniotes de trabajo en las comunidades en relacion a los programas que ejecute kz Direccidn de
Panticipacién Social.
EVENTUALES:
» Apoyar a la Direccién en ia ejecucion de los diferentes programas sociales.

1) Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Sociotogia, -

Conacimbentos: De las probiemdticas en el Estado de Tabasco. Conocimientos Iomies para

emprender proyectos de desarolio bajo el esquema de desarrolio sustentabie,

| Experiencia: 1 800 en ef 4res de trabajo.
Caracteristicas para  ocupar el para el para orgi grupos de rabajo.
puesto:

§) Datos Generales:

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Género y Desarrolic Sustentable:
poomre C8Lueste:. |

Numero de Personas en el Puesto: [1

rea de Adscripcion: - Direccién de Participacion Social.
Reporta: _ | Director de Participacion Sfxual
Supervisa:
F

1 Auxiliar Técnico.
Contactos Internos: -~~~ -~ =

Con: Para:
Director de Panticipacion Social.

Para reportar los avances gemanales, en base a una programacitn
para desanollar el rabajo en las localidades con influencia petrolera.

Contactos Extemos:

{Con? Para:
I Cor los habitantes de las

locak@ades con influencia
L petctera

Formar grupos de trabajo en loﬂalew Ia pamqpao-én de la mujer con
actitud y aptitud en detonar de fa

M dependencia de Gobierno Estatal.

N} Descripcion det Puesto:

Dirnctor de Parlicipacion Social. Para reportar s avances semanaies, en base a una

ara desarrollar et trabajo en las locafidades con influencia Elro.er‘
Contactos Externos:

Ten: Para:
Con los habttantes de las
focalidades con infiuencia

petrolera

H) Descripcién del Puesto:

Formar grupos de trabajo interesados eo establecer proyectos
productivos para fomenlar la autosuficiencia alimentaria.

Descripcion Genérica:

Fortalecer la Idantidad i fa o e \ de con y de’
organizacion de los pueblos indigenas en el manejo ) conservacidn de recursos naturaies .

I — Descripcion Especifica: _ —1

PERMANENTES:

« Gestionar programas y pro«edos en las i de gobemo, O zaciones No Gub . Iricial
privada. giras de intercambio de experiencias en otras Entidades federativas

= .Impulsar ka apropiacior de los proyectos productivos para i3 puesta en marcha y acompziaimento ce tos grupos de

trabajo mediante la as'stencia técnica y la capacitacion.

Disefiar modelos de ‘os procesos de colonwacion y activiazdes productivas de ics pLebios indigenas en areas

naturaies protegidas de la entidad. R

= Fomentar 2 autosuficrencia alimentaria mediante la recuperac:on e expeniencias con fos aclores locales evaluando
i0 cualitativy y cuantitativo

FERIODICAS.

« Establecer proyectos productivos con efectas multiplicadores

« Integrar para fa 0 a partr de la experienc.a y la informacién que se
obtengz en (3 retacidn con los puebm mdlgends

~ Integrar ios procesos de 6 1 i tadas en areas

protegidas de la entidad, con respelo 3 Ios sabefes y 1mmas Cocales
Sistemnatzar b3 procesos de org 6n tocat y el cun pueblos
¥ latitudes

EVENTUAL:

+ Colaborar en el 3mbite de su competencia, con € conjunto de unidades adminssirativas de la Subsecretaria,
Y Especificacién del Puesto: )

de otras regiones, entidades |

T D

invciucrar la particg2cion de la mujer en ks prog y al manejo de

recursos naturales y ta protectién ambiental.

Descripcion Especifica: . -
PERMANENTE! -

» Organizar ia perspectiva de género al interior de k2 con el prop
exclusiin de s mujeres en los procesos de padicipacion social

« Organzar la participacion de mujeres y hombves en condiciones de !gualdad y equidad en fos procesos de
organizacsxn y Capacitacion para ef manejo de recursos yla

de evitar fa discriminacion y

« Cotaborar en el ambito de su compelenaaemlasdemas umdades i i de la
. Emazar y vincular con fas i centros de i iativa privada, dependencias
eslatales y i para la de capital humano en ta compelencia taboral.

« Establecer un controf intemo séfido yefemocn las dreas que se encuentra a su cargo.

« Coordinar y dingir el proceso de ks proyectos en campo y avances de los expedientes fisico financiesos de los
expedientes técnicos,

« Resotver en los aspectos tecnicos a su cargo a través de resoluumes y directivas.

« Realizar las demas atribuciones que se deriven del de sus i
Director de Participacién Social

PERIODICAS: B

+ Disefiar y gaslion de capacitacion y sensibilizacion del personal de la Subsecretaria en ¢l tema de equidad de género
promoviendo la competencia laboral,

« Disefiar de manual de procedirmientos, acompafiamiento en fa gestion de calidad

. Planear organizaf, coo'dumr y conbrolar fos procesos de registros con ks D

. centros de i . 8si como en la iniciativa priveda.

que fe sean asig) por et

EVENTUALES'
integrar y
fines de reproduccion social y econémica

Formutar el Plan Operaum de su unidad orgdnica en concordancia a las técnicas modemas de planificacion y
para asegurar su Cumpfimiento y contribuir al logro de los objetivos

por sexo sobre el uso, acceso y control de los recursos naturales con

0

un
institucionales

iy Especificacion del Puesto:

. — ————e Escolaridad: ~JUcena ologi .
Escolaridad: _ L;cenOalura en Sociologia C o DM“:“:: &0 Soc 2 pianes de P
Conocimientos: . forestal y pesca. organizacion de = ~
grupos de tmbap planeacién estraégvca formulacitn y evaiuacion de Experiencia; Il
proyectos productivos bazo ef esquema de desanclio sustentable . N desamchio susy(emabie !
= o - 2 aﬁqs 4 C. i para  ocupar  elj2 afics !
racteristicas 'para  ocupar - ‘el | Sencitez. amabilidad. generosidad, ser atenlo con e personal 2 su cargo. westo: I
|puesto: puesto: . |
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1} Datos Generntes:
o - = 5 . .
_ . para’ ocupar el |Capacidad de manejo de e £
%“M: Aundhar Técrico puesto: *  {Capacidad pam tomar Decisiones, Liderazgo, con capacidad de
OS¢ Personas en ol Puesto: {1 E - . dibiogo para buscar skemalives de solucion a los problemas Direcoon,
s oa Adecripoién: | Deckirda Pariciacin Saci v 7 | Puntuaidad. FacRdd de Potstras. R fidad, Discrecion, Relacs
‘Reports: - . - COE Jste del Departamento de Género y Desamolia Sustentable. Humanas y amable.
| Supervisa: : o aplics. T
I . Contsctos intemos:
Con: le:
Mo splica No splica
Con: Para: ] Secretavia.
Con los habitantes de tas Formex grupas de trabao 41 - ;
locaidades con infwencia wmpmbmm«hﬂosuﬁdenuadm - Direccida de Desarroko Comunkario Sustentable "
|___ petrotera - | Director de Desarrofo Comuniario Sustentsble
W) Descripcién del Puesto: BE I o o . Comtactos hemos: - - - -
Descripcén Gunérica: ; ) Cormunicacién con les $reas ntivas de ia
i R . - detas i Y de ta Direccidn
Generar fuentes de informacidn primania pars 108 insumos de trabajo, asi como apoyo uimiento de asunts o Desarrolio Comunitaro Sustentable.
retacionades con e Depanameto. . vee asunies R L B oy - Contatios Extemos: [t Tho 7
Deéscripaion Espectics: : ]
B ! No Aplica
PERMANENTES: i
« Brindar la asesoria para darle T 1) Descripcién del Puesto:
-malwenhmﬁuwammuvwahsdmnm — (e T
« Recibir 3 de los para tumar a la suﬂemdn . - - ;. Descripclén Gendeica: vy = .
.D' umimoa [* mm.n:gb‘ de : Sustenlabie lslwmoe‘rwasteckmemdemunlyewbndeyﬁc'uqueumm“enh DwaccomndeOesz“m«o
.
e seo e las eﬂclmpooﬂbueﬂpmgrwnldeana : Comun Sus!enta.ble i » ]
Uulu.losnwd_m_padmeﬁounmypmymudehaendon-udemanda . - Descripcidn Enpecifics: -
» Efectuar r!mmm mlaetnbs‘p en (a3 comunidades en relacion a los progamas que ejecute la direccion de PERMANENETES:
EVENTUALES: ) { » Racihir, registrar y turnar comrespondencia dirigida a fa Direccion de Dy [>
No aplica . ! PERIODICAS:
. + Elgborar comunicados ntemos, oficios y escritos en general para el dessmpefio de trabajo de Jefes de
Departamento y Técnicos de Campo.
i * integras is i del i y svaluack de poc los Dep
l de ta Di iy de D C i ark
H :
| « Controlar 18 audiendia y alencién a visitantes del Direcior de [2
: « Gestionar el matarisl y equipo de oficina.
]
1) Especificacion del Pussto: i
Escola‘rid-d: Licencigiura en Sociologia
Com_)cn_nhnlu: . De las problemdticas en el Estadc de Tabasco. Conocimientos locates para
; B} . emprender. de desamolio bajo el esquema de desarrolio sustentable
Experiencia: . 11860 en ef sre@ de lrabajo.
Cancteristicas para  ocupar o h parael imi pars Qrupos de trabajo. —
puesio: D L
") del Puesto:
. Carera Técnica o Bachiflerat;
0 Datos Generales: Sisteme Operativo MS DOS; Mmucn Office— Windows y Archivonormia,
| Mombire del Puesto: | Direcior de Desarrofio Comuritario Sustercable. | s sabiad Tomiad Wi, teiodad codaidad pacdnd 795
NumnmchmonamalMo 1 nes i . o if ok )
Area de Adscripcién: - Subsecretaria de Desanoflo Sustentable
Reponta: .1 Subsecretatio de Desarrolic Sustentable. —
Supervisa: ) 711 Secretaria, 1 Jefes de Area, 1 Capfurista del Padron Unico de Benenciaios y
P L 3 Jefes de Departamentos.
. Contactos intermios:
Con: Para:
« Direccion General de + Recibir polivcas y L sobre v de 5| Jefe de Area de Apayo de Programas Sociales.
Administracién. . trabajo ivo € instituck para su eje ion y imi de 121 —
« Oirecci de P 3 P de ion y itark Direccidn de Desarrolio Comunitatio Sustentable.
Estratégica e Infformética. . de Y proy de ibny Diredof de Desarrollo Comunitario Sustentable.
« Direccibn de Nomnatividad y en de inistraci
Asuntos Juridicos. inversian y ahomo.
-Drew&ndoVaiﬁnclény . idn de proy product con grupos de productores
Atencion de L en i de Areas idas (ANP).
« Unidad de Seguimienio y e
Evaluacién
P Contactos Extermnos: + Grupos de solickantes. . P en'campo de prog y deta !
Con: Para: « Grupos organizados de *» Ci it a grupos. - segn objettvos de los proyectos. |
« Productores Organizados. * Aterder L de apoyo P ala y reakzar productores. . i ¥ ion de la e ¥%n del proyecto.
« Organizaciones Sociales acciones de inacion, i 14 ion. « Funcionarios de prog! « Coordinac de acciones para la planeacion. programacién y
con el D . i L de i igaci ¥y Haci de la sfines K y iGN de pr ‘ofi campo.
Comunitario Sustentable. ria y atender prop de i igaci i Federales. .
« Insttuciones Nommativas y de "
Investigacién y easefianza #) Descripcidn del Puesto:
superior. s
. I I X -
W) Descripcion del Puesto: Coordinar a técnicos para la ¥ prog que opera ) 2
. integracidn de la i K decpoyospame! de.urmllode
Descripcidn Genérics: y : . la i6n rural en ios con pricticas de manejo sustentable; pmvedos de conservacion y restauracidn de
Mmmnmmhmymmrh on de i P con el recursos naturales,
ente para et de os recursas Disefiar ias de z:3CH parah . B o - s . - Descripcin Espacifica: -
ch ® insercidn lot bcules y i . fomentar 13 “ PERMANENTE:
entidades de fnanzas como i mnmsdehshmuasdel Supervisas, e integrar informes finy s
meﬁnmﬂyelﬁnmhn&magggmmﬂumggmmhm(ahmﬁu * suArea. Lo sles de 12 p en campo de prog Y dets en
__Descripclén Especifica: . . @ integrar Tos 2 sofici de la i pars 1a i en
proyecto en su Area,
PERMANENTE: . R * Supsrvisac el proceso de O i6n de grupos de tabsjo y ahomo en su Area.
* Coonrimar a s jefes de Depaﬂamen(a : PERIODICAS:
* Evaluaria ¥ el iento de los apoyos. X . i upervisar e integrar & i6n Obtenida para ta comp: de apoyos en campo por
« informar de los avances en la operacitn de los proyectos 8 cargo de ta Direccitn. . personal de su Area.
.k cla 6 de fos apoyos : « Programar, dar seguimiento, evaluar e integrar informes de (a & de los proy L asuhrea
EVENTUALES: .
PERIGDICA: o . o
. . » Eiabomr p efic i
+ Diefiar est fas g atencitn ata dem ; v paala a grupos i seglin obj de los proyectos en su Acea
« Formular prop para el '1
« Integrar ef presupuesto anual de la Direccion. 1} Especificacién del Puesto
« Gestionar ante s dreas intemas 10s recursos pars otorgar kos apeyos 3 las v los productores.
U % on: 5 Rural. Inge A g
"1 Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista. Carrerss a fioes.
EVENTUAL: JJMoammmWymeﬂmm
- tar W facidn paca la ion de al medio lpracticas y técnices en las g que se
« Promover la creacibn de et de finanzas p que ] focal y :/{ desamottan en el medio rural.
UK i < fiespmsabdnud Facitidad de palebra, Sencillez, Honestidad; Cepacidad para
= Las que por las stribuciones del puesto sea pxel yia paricipar en trabejo de grupo, iniciativa; Seriedad; Cordiaiidad; Capacidad
pars martener releciones intarpersonales e interinstitucionates.
W) Especificacion del Puesto:
Escolaridad: ¢ . JOcenciaturaen ™ Bidlogla, s, Ecologla, 6 Ag con
— . _} conocimientos en el Adrinistracitn de Agro ecosistemas. e p Benefcanos.
Cenocimientos: Organizackda de Trabajo wmunndo en ovganmm de grupos. maneio BE el Padron Urico de = e
. e . s v g - |Dirmiocion de Desanolic Comuniiano Susteniabie. —
] . de personal profesional, Nomatividad y administracidn in nal, 2“0« de Desanofio Comunitanc Sustertable:
| Expenepcia: T Lt IS ARos. . —— 0 _
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. 1) Datos Generales:
Con: Para.
Con el Diector de Desacoko Coaobor:oondcdalnsm de i Hombre del Puesto: khdeheedeémmdel’msodala. .
C ri y de de los Y Que ejecuta ta Direccidn de NmnidimlstﬂllPutdo :
Técnicos de Campo, sl comwo O« T L ﬁ;ammgg N D-m«bmmm(:mms
con la Unidad de Acceso 8 la 1 | RepocaZ de Produccién
nformacién. - I'Supes N
Con: Para; Con: :
No Aplica No Aghca No
Con:
* Grupos de solkcitantes.
o Grupos organizados de
productones.
) Descripcidn del Puesto: « Funci de
afwves N
G'néfic-: - P Federales
ommuwmy-muupmmae‘ dehl ¢ que - - -
opera i3 Direccita de D uinmmmmuuhshm“mumane!
Padrén
: _Deacripcidn Especifica: .
| | PERMANENTE:
« Capturar y Puticer en la pégina Web de b da R y P .
(SERNAPAM), ef Padrin Unico de Beneficiarios. , 8 Descripcién del Puesto: )
PERIO"”CAS’ Descripcién Gendnica: - -
de Ottenida paz la de apoyos en|. i T, =
‘ wnpcporpersor'aldtwl ] i Corondnarn :m-wummhmoeno:mdc e Y =
-{evenTuaL: - : v i soport Vord
i] + Programar, Dar . 360 ¢ integracion de informes de 12 e de los proy . al usbumnd:er:mosnam!:?‘m i “
Dreccién de O © ' : : Descripodn Expeciion:
4 | [PERMARENTE:
: . 1- » Supervisar, ¢ integrar hlormecoela > en campo de Y
i ’! * Supetvisac, e integaar los a de para la en proyecto en su
i H Aea.
¢ PERIODICA:
’ . isar el pi de Oy demposdomdoyﬂmensukea
. ' isar e integrar i 36 i6n de spoyos ®a campo por
H pecsonal de su Areo. K
« Efaborar pera ia 16n a grupos ios segan ob de los en sy Arsa.
{ ) Espacificacion del Pussto: -sz:nr,ar imiento, i6n e in de informes de I ot 6n de jos a
: i w 3 . —
FCan-u Técnica o Bachillerato, -
¥ Srstemna Operativo MS DOS; Microsoft Office - MMowsAnﬁvmamh
B tkneh . ’
{]Caractaristicas” para  ocupar ‘et Rnsponubnl-dad, honestidad, iniciativa. seriedad, cordialidad, capacidad pxra
5 . " . H
i
A — : W) Especificacién def Puesto:
Escolaridad: L ‘en Sock g gen g
. Zootecnista, Médico Veterinario Zootecnista, Biol Carreras a fines.
i § Conoclmientos: C i de ios y- iencia en Campo €on ¢
- . .| Précticas y lécnicas en fas v 0! y que se
¢ &0 ¢l medio ural,
; {Experieacla: 2 Afios.
f’ C para . ocupar _ el | Responsabiidad; Fndldaddepa(mwu Hoﬂashdad l:q:audadpn
puesto: . . © . |petticipar en trabejo de grupo;
a mantener refaciones t_em!%almzrmuudomles 1
. Dkeccion de  Planescién]  + Validacion de cedulss tecnicas y acuerdos ejecutivs. para b - :
ae . MY
Umgad de Seguimiento y « La comprobecién y acompafiamientos para entrega de apoyosdebos|{ - - - -
: Evaluacién. ¢ proyectos Modudos 1) Datos Genenlos - .
» Unidad de Recursos . Ls N y Servicios les para la
L i ejecucion op G'bt ¥ ¢
Genergles T ComtCion Extamon? ] Técnioode Campo. :
Con: Fara . Dnmedén de Desarrollo Comunitatio St :
* Solicitantes de Apoyos, + Atender en campo solictudes por instrucciSn de 1a Direccion. De - _|
Grupos  de  Trabsjos. y O C n wmda Produccidn Desarmllo Sustentable. i

Organizacones Formales. de organizacibn para el trabajo Dfodud.uvu ¥ necesidad de ahomo

« Personal Técnico de Gobiemo frupal.
Estatal y Municipal « Coordinacion pera ka rezepcion, aplicacidn y segumien(u de apoyos
mado'
o Participar en Comités y Consejos pas fa

Contactos Internoes:

mlud&\umkadénhapcymymmmh
adopcién de tecnologias kmpias en procesos productiyos. w’“""“”"'ﬁ“ yp deta
*C; n @ grupas segin objetivos de los proy
_ESWML—_
N)DscﬂpdénﬂelPu-ﬂo
o Descripcion Gendrica:. -
mwthMwumWMwwmhM-mammhwa
Gestidn y de apoyos H wnmﬁwmbmndewvym
grodudivos de mmanera sustertsblie asi mohm' & aphcacion, 1) Descripcidn def Puesto:
Descripcién Especifica: o
PERMMENTE. .
« Asignar. dar seguimiénio ¥ evaluar persons! técnico para 43 stencidn de solicitudes de 8poyos para ls ejecucion de
procesas productives . Desci Gonérica: -
» Integrar ln documentacion necesaria para la gestidn, seguimieno y comprobiacidn de ks recurses. - =
autorizado: ta atencidn de sofickudes de "
k"‘n apoyo en campo, proy TP que opera a soporte para el
las ividades pars la entrega de integ te doc .. _ Yy Adeapoyuspamddesawoﬂodepmducuénmrzlconpfédusdemaneju.
<« Organoa ente. necesanas apoyos I proy de y de recursos
- 3 P " " y s ds ok fievando a cabo ei TH = = T 3 i
mknommnspmdemes - ' ! Descripcidn Especifica: - - g i
E\'I‘EONTU;LES i PERMANENTE: +
; * Presertar en campo g y dele 2 i
mj&p-dﬁaddndeIPumo. « Requerir a sok Y pmla,._ icipacion en proy . i
Escolandad: . - Licencistura en Agronomia, MédielenmﬂeZocwcmstax as afines. Omwrcmocsdemaoyam {
Conocbnienlm Phr-ﬁc-aon Rural, Capacitacibn Campesina y Procesos Productivos Rurales PERIODICA
| Experienicla: 2 Obtener ia de apoyos otorg
Caracteristicas pare ocupar & L-derngomemén_Rupew pamdmarqoée-immaaén : * Dar L y eval fa ¢ del proyecto.
| puesto: . | comunicacin, jo de Relaciones Humcnas, Capacidad para afi EVENTUAL:
- “ 2% 7] establecimiento de relaciones st « Capacitar a grupos bereficiarios segun objetivos de fos proyectos,
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%) Especificacidn det Puesto:

Escolaridad:

: Mﬂ!‘ ICanerulrnes

l‘ = en

Conocimientos:

‘mumymammnmy

forestaies que ve desanolar en el medio el
2 Afos

Jete de de Economia Local y Desarrolic X 1
1 .
Directién de Desarrolio Comunitari Sustentable. |
Director de Desarrolic Canunitaric Sustentable.

2 Jefe Ge Arem ¥ 2 Técnicos de Campo.

Canmllﬂlc‘cs pmveuﬂr-l b :
participar en trabajo de grupo; 3 . C c

Reaponsabiidad. Faciidad de patabra. ¥ wdad; Capscided pea

puesto:

ywummu
locales

usoym-\qom& s recursos en comunidades de

) Descripcién del Puesto:

Gmula-

mmolmemme zacin de
wmwmmamw
evakiacién de

mammw ugu-mnmodol
de recursos naturales locales

Lo aphca.
) Especificacion del Puesto:
Escolaridad: Licancistura en  Biologia. Economia, Ecologis, o en Ciencias Forestales,
con #n el mansjo y ik ion de agro
ocubhmu.
Conocimientos: sobre Administracion Pubica Estatal, en materis Ambental,

Conocimiento general
Sociceconomia, Planeacidn ¥ Desarofio Rural.

| Experioncia: PR 3 Alos

establecer_retaciones instit

Caracteristicas pare ocupar el | Liderazgo: Direccion; Capacidad pam el manejo de informacién ¥ comunicacion;

‘ . nstiucionales. « Vaitaciin de cedutas técnicas ¥ parata
» Ls comprobecion y scompafismientos para entrega de 2poyos de kos
proyecios sutorizedos.
1) Datos Generales: « La Pro de y Serviciot paa la
il delos Y
Nombre del Puesto: Jd-dd de Uso de Recursas Locskes
Nomero de Personas en et Puesto: {1 Comactos Externos:
de H 2 =« tOWeccidn de Desamolio Comunitanc Sustentsble
Reporta: : B . Director de Gesarrol Comunitanc Sustentable atificaciOn de hititos y de cotidiano a
Supervies: L - 12 Téenicos de Campo - Mmmmm«m.um
- . Contactos tetmos: - .- . C itacidn en irve Hn y fnanzes para p it
Con: Para; At de i uctiva.
* Dweccion  de  Planeacidn « Vafidaciir de cedulas thonicas y jecuth parata
-
« Unidad de Seguimiento y -UWyWMm-dcmdem
¢ Unidadt de L o LaF y Servicios pars ia ‘Coordinar con o persanal thcnico bejo su h-hndﬁna do apayos pwvwm
y Servicios Genersles. siecucida m«umm, de i
- ] . . Contactos Externcs: S n accién a0 Ocients 8 e mmdm«hmdﬂwmmy
Con: Pana: grupel a partic de ta 30 de do
+ Organgaciones formales o -ﬁw&rmw,mmmma
de O ” T ial para la i 060 de Aress
. F ., cONn espacies de uso local
y NCiy ) *Ci ‘on ol formento,

E 3
-_myhmMymhMWmhmumm«mmh
in de de > L Wl

pars
¢ indegrar de 12 documentacion necesaris pan 8 geelidn, seguimients y comprabacion de 105 recuUrsos
PrEsUpLetsios sitorizedos Para I8 etencitn de solickudas de SpOYO.

PERIODICA: .

-Capa'&- sobre w) i s 36n ¢ inversitn en procesos productivos Bevando a cabo el
y &

EVENTUAL:

« Organizar las actividades necesarias pars ta entrega de apoyos inleg: fa

Lotrespondients.

) Especificacién del Puesto:

) Datos Generales:

Nomnbre del Puesto:

P K & campo yp que opers idn soporte pars el

iento, ion y ¥n de spoyos mdmhmnmdmmaw
y de oy

PERMANENTE:

. Pre en dela

* Requerirs ta info L) en

« QOrganizar grupos de trabajo y shoro.

PERIODICA:

+ Obtener infor ia de apoyos

» Dar sequiniedto y 36n de b2 &5 del proyecto.

EVENTUAL:

Ceapacitar 3 grupos beneficiarios segun objetivos de 108 proyecios.

Bt} Especificackon del Puesto:

. Wedico Veter Ria Lcencistura eh

Escolaridad: - IRR 2 A

Gmwotdewlichnbt *  Presentacién en campc de prog: Y proy dela
s Grupos  orgenzados  de . W.mmmmmﬁmwﬁm
productores. - Y del proyecto.
= Funcionasi de  prog «  Coondi ummhpwwwy
sfines iCi i ion de *n CRMpo. g
y Federsies.
L] del Puesto:
n Gendrics:
Coomfinar a (oNCOs & SU TIPS Para la PrOMOCIoN en de e 1% g que opera I3 i
supervisando & integraciin de la soporte pars ol Yy deqnym'pn
dela ios con prk manejo Y de cidn y
restayracitn de recirsos naturales
PERMANENTE: ~ -
* Supervisar, ¢ integrar informes da s 60 en campo de y deta on suAres.
-zuup:nuar.eil\lewlol & soli de 18 & ion peca ta 6N 80 proyects en su
PERIGDICA: ’
- Smwdmuwumamoymmww
* integrer & oblenitz para s de 3payos en campo por
pemldcsutru
. Elwet'nrr parals 2 grupos Wumweﬂwm
* Progs . dar o idn ¢ integ d-mdoh‘ asu
Arva.
W) Especificacitn del Puesto:
Escoladdad: L on 9 L Agrin
Zoctecnista, Médico Veterinasio Zootecrists, gb_hggocumru“
Conocimientos: - T de s paquetes (ecnolOgicos ¥ @XPEMeNcia en CAMPO con
pricticas y tdonicas en las L y que se
mmemm.
| Experiencia:
Caractaristicas para ocuper dR:wonsabvhdad FW&MM&M&WM

Bi ) Cdrmﬁlnes
Conocinventos

Pddmsy\ea\mdshsmmmy
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#) Descripcion del Puesto:

soporie para ef
demympamdmuproducuénmloonprmuemm
da recursos naturales.

en campo y que opera ke ia di

PERMANENTE:
« Presentar en campo progi yp dela
» Requerira s para la pariicipacion en proy
« Organzar grupos de trabajo y shormo.
PERIODICA:
» Obtener t de 8poyos
« Dar seguimiento y evaluacnon de fa ejecucion del proyecto.
EVENTUAL:

« Capacitar a grupos beneficiarios segin objetivos de los proyecias.

1) Especificacion del Puesto:

Responsabilidad; Facildad de palabra, Sencillez, Honestidad; Capacidad pera
participar en trabajo de grupo; Iniciativa; Seriedad: Cordisfidad, Capacidad
para mantener relaciones interpersonales e interinstitucionales.

1) Datos Generales:

Nombre del Puesto:

lefe de ka Unidad de Uso y Manejo de ios Recursos Naturales.
Numero de Personas en ¢l Pueuo

2 'de Adscrip: ubsecretaria de Desarrobio Sustentable
Reporta: ubsecretano de Desamolio Sustentable.
[ Supervisa: 4 Jefes de Departamerto

- Contactos {iternos:

Con: Para:
« Secrefaria de Recursos Coordinar acCiones y para dar cumplimiento de las funciones y asuntos
Naturates y Proteccién relacionados con la Unidad.
Ambientat i
Subsecretarios.
Directores, Jefes de Unidad y
Jetes de Departamentos

.

. Contactos Externos:
Con: A Para:
« Autoridades y Oependencias Coordinar acciones y actividades en el ambito de las funciones de fa
Federales Unidad.
« Autoridades y Dependencias
Municipales.

< Insttuciones Educativas,

#) Descripcion del Puesto:

Descrigeion Genérica: —
Evaluar, conducir y supervisar fa politica ambiental estatal, asi como emitir crterios. para el ap
sustentable de los recursos naturaies y ¢l medic ambiente.

Descripcion Especifica:
PERMANENETES:

Ptmmerempndsaeleslab‘ecmlunoydesanvuodemnadesdeuanqc para la conservacion de ta Vida

- anr.maru-la y e iSn de jos estatales de vida sitvestre.
o Impuisar et umi de dentro del sistema de dreas naturales protegidas.

Participar en el establecimiento d‘e programas para el rescate de especies amenazadas, proteccién sspecial o en .
peligro de extincion. .

Promover la pamcupaubn para. Ievav a cabo acciones de proteccién y restauracitn de los recursos naturales,
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= SAPAET. o
+ SAS. ‘
R) Descripcion del Puesto: -
Coordinar, supervisar y programar acciones paralapresewadéndebspnmipmmposdewuadaVMa. i ‘
ee B
-Programaracwnesmhpmdebsmrwab&_wmdoagwdcwmmymmﬂg
mwmmhm&weqmm.hmawm R ¢
. {a dotacion de © insumos para fa realizacidn de s trabajos. s E
+ Programar recomidos por los diferentes cuerpos de agus lag con ativas asl como H.
Ayuntamiento, con la finafidad de que no se & fos h iregul y los rellenos
‘que pars el caso conleven,
. Du:apwnmuabsrenmosyadewdadosenloscumﬁeagm
lagunares.
Nomﬁa .
EVENTUALES: 1.
No aphca
ny def Puesto:
Licenclatura en Biologia, [ rhAmbmmlo-ﬁnes
De in de recursos manejo de pecsonal, Adminwbacion
. e . -] Publica, & imj cia de los Recursos Natursies.
Experiencia: 1 afio
Caracteristicas - para * ocupar - of | Convencimiento, voluniad de servicio y capacided de decisin.
lpuesto: & " - L .
() Datos Generales: -
Nombre dei Puesto: .- - : 4 Secretaria.
Nunmchmonaon.(Puastn 1
Im.mw + ] Unidad de Uso jo de los Recursos Naturales.
Reporta it | Jefe del de Lagunas Urbanas.
Sumvvha - -t hea,
 Contactos intetnos: - -°
Con:

* Unidlad de Uso y Manejo de « Dar seguimiento a los trdmites del pecsonal, elaboracion y entrega de
{os recursos Naturales. reportes, oficios y sofictudes.

+ Unidad de Recursos « Apoyar en la elaboracién de reportes.
Humanos.

+ Técnicos de campo.
+ Coordinador de campo.

* : Contactos Externos: .

Con.
{ ___ Nosplica. No splica.
1§ Descripcion det Puesto:

Descripcién Genérica:
Organizar la documentacion del Departamento de Lagunas Urbanas.

Descripcion Especifica: -

PERMANENTES:
o Lievar el controPde permbcs. pases y austencna del personal.
= Apoyarenta de la de! Dep:
« Uevar el control de archivos del Departamento.
PERIODICAS

No apiica.
EVENTUALES:
No aplica

Hi) Especificacitn dei Puesto:

ademas de yp que permitan racionafizar el uso de J0s recursos de
flora y fauna tanto de zenas marinas, dubeacueo!as y terrestres del Estado.
+ Planear, programar, organizar, dirigir, controtar y evaluar el de los Y M paa el 5 .
desempefio de las acciones encomendadas a Ja Unidad ’ W) Especifica del Pussto: .
* Supervisar y evaluar el . de las i que fos b bajo su dep " [Técnica en Secretariadg o carmera comercial
. . . . . ’ . nejo inistrac
. canales de Hn y para un flujo de y b expedita M:“ !'de PC, Adm o
de asuntos y toma de decisiones.
PERIODICAS: Amable y Volunted de Servicio.
No aplica.
EVENTUALES:
L Noweplea.

Chdu

otaridad: - ;T_.___________ _
AT T T - T T —
2w 2 | Elaboracion de Proyecios Ambientales. A, ;‘f" del Departamerto de Urbanas.
rencia: o 3 afos en actividades velacionadas con el puesto | Supervies: LLE o -
Caracteffeticas  para Don de manda, Zar, Juicio practico, Con: Pa‘r:‘- Contactos intemos:
puesto: - 1 .| ejecuttar. persuadic y diriglr, oburvadory dindmmico, honradez, varunbd para ‘) . , P 5 N
'/ ;| recibir criticas, prudencia y serenidad, amabie y cortés, personalidad y buens . UM’;::rdda de Recursos - ':;P"‘ vemh';“?b:"er?as Y de las € msumos
+ Bodeguero « Soficitar heramientas de apoyo
Técnicos de campo. s _Coordinarse en diversas actmdadas
1) Datos Generaies: o . Tm Contactos Externos:
Nombre det Puesto:” [ el Gepariaments G Uaguras Urparss. L Nospics No apica. .
Numemo.?-fumum'lP ) O ion del Puesto:
[Acea ds Adscripeién:  risad v Ui Wi o o Rsccs Nagiraies. g uesto:
| Reporta:  ~ ~ - - " - {Jele de la Unidad de Usg jo de los Recursos Naturales Descripeitn Genrcs:
Supervisa: - ~ 711 Secretaris, 1 Chdfer, 1 Técnico, 1 Awdier de Manteaimiento, 1 Técnico de
- L Mww Conducir vehiculos para el apoyo de actividades técnico administrativas
Con: Pars: — T
o Departamentc  de  Areas [o? jento de tas y o del D de Hipeion
Nalrales Protegidas Areas Naturales Protegidas. PERMANENTES: : .
. D‘“"’a‘“’"‘"‘”ﬁm . Trmpmuuumln&uuwydemwabsamu&ezsmd«ﬁesedcsanoﬂehmﬂdam
* Depariamento de Fauna . Tmmmumaluyeqmweumuwymhmmdwﬂmmmmo de los sistemas que
- - operan en este depadamento.
- Contactos Extemos: + Realzas diversos tramites m-bvosﬂuendlqueel)demncdﬂo
Con: Pars: PERIODICAS:
= CONAGUA Coordinar acciones y actividades en el Smbito de ias funciones del No aphica.
« Ayuntamieato de Centro. Do de Arears N g .
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1) Datos Generales:
1) Espeacificacion del Puesto: -
Nombre dal Puesto: Velador.
.| Secundaria terminads. Nomero de on ol Puesto: |3
: | Manejo de vehiculos, mecanica intermedia Aroa de Adscripcién: — . {Unidad de Uso 40 de los Recursos Naturales.
 ato. Reporta: : [ Jofe del Depettaments de Lagunas Urbanas.
Volurtad de sesvicio. | Supsrvise: No aphcas._
Internos: A .
Con: Paca:
Bodeguero. - Rechir o entregar las instalaciones antes y 3 témino de la jomada taboral.
1} Datos Generates: - - - Contactos Extermos: N
_ — Con: Para: ) .
" Momibre del Puesto: . . Aundfiar de Mantenimiento en General. N Publico en general Dac i 360 sobre tas di del D ¥ los hovarios
Nomero de on o Puesto: |1 de labores.
de : Unided de Uso de los Recursos Naturates. R
Reporta: -+ -: | Jefe del Departamento de Lagunas Urbanas. ) O del Pyesto:
S o L) . .
Con: Para; . -
* Unidad de Recursas. * Reportar las gverias y especificacion de les reparaciones e insumos Resguardar las instalaciones, os equipos y demds material que son utiizados en el Departamentc de Lagunas
Materiales. para del sistema de Restauracién y Preservacion de ta Calidad del Urbanas
« Bodeguem. Agua de la Laguna Las flusiones.
« Técnicos de campo. . Sobiathemdelpoyopan 1a coracta ion del ) Descripcion Espectiica:
- Coontn-sc-\ a3 diversas actividades que tiene que reakzer para PERMANENTES
que este sisterna_esté en operacidn. upt s ick de las i 3l legar ai drea de trabajo.
- Contactos Externos: - L -Ruguvdarelmttwdy los equipos que estan s le vista sl como squelios que son utiizados en el
Con: lPan . Departamenta.
No splica. No aplica. « Elaborar reposte de sucesos.
PERIODICAS:
41} Descripcién det Puesto: No apilica.
EVENTUALES:
Oescripcidn Gendrica: : No aplica.
Realizar todo fo que este 3 su aicance para s comecta i6n del sistema de " y Preservacion de fa
Calidad de Agua de la Laguna de las Husiones. Brindar el apoye para ta realizacitn de las actividades. .
___Descripcin Especifica: . ‘
PERMANENTES:
» Ejecutar las actividades a que haya lugar para la 6ptima opecacidn de los sistemas que se operan en este
Departamento. -
. Tmmymmm para o operacion de los sistemas que se operan en este
trémiles rativos inmediato.
;m"""g""‘“‘ s administrativos que indique ofjefe #1) Especificacion del Puesto:
s Secundarna Wrminada.
! No lEhCJ
No aplica. No
Vokintad e $ancio.
W) Especificacion del Puesto: W Datos Generales:
Escolarided: Preparstoria industrlal y d servicios terminada, - S Nombes el Pussto: uero
Conoacimisatos: s wmﬁ""’""' ¢ © Nomero de Parsonas en el Puesio: | 1
s de Adscripcidn: Direccion de Usc y Manejo de s Recursos Naturales.
e g ot S ot da sarvce [Ropow "~ Lioede do Urbynay
- Superviss: - No _l_gtica,
Lpuesto: o P Temos:
Con: Fa
Jefe de Departamento Cclqulosbhnunmuardoporelpe«soml
Unidad de .Y
Servicios generales Mmmmumqmmm-uwmmes
trabafadores en lxs distintas tareas sncomendadas.
Técnico de Campo.
1 N . - Comntactos 2
Unidad de Uso y Maneio de los Recursos Naturales Con: Para:
Jofe del lo de Lagunas Urbanas No apf - ica,
1) Descripcion def Puesto:
Descripcidn Gendrics:
Resguardar los bienes que se concentren en l-bodog-dd“ y i L] y
que son utiiizados en fas distintas. ¥
. Para:
* CONAGUA. Realizar recorridos de inspeccion en cuerpos de agua. PERMANENTES:
« Ayuntamiento de Centro. . « Controlar la entrads y salida de heramienias e insumos.
‘e SAPAET. + Cissificar y scomodar heramiectas e insumos.
-| = Sofictar hemramientas ¢ msumos.
) . . « Reporar extravio o deterioro de herramientas.
) Descripcién def Pussto: ) PERIODICAS:
= o — - No aplica.
: Descripcion Genérica: EVENTUALES:
Apoyac i &1 D¢ de Lagunas Urbanas. . | No apfca.
A K Descripcion Especifica:
PERMANENTES: -
« Colaborar en ks elaboraciin de proyecios.
« Colaborar en Ia planificacidn de
- ngrmwydoduanecomdosdesupemuénmmmosdeagm
PERIODICAS:
EVENTUALES: ¥) Especificacin det Puesto:
No aplica Escolaridad; - Cecundana termineca.
Conocimientos: — Orgenizacion de bodegas
H clencia: 1afo.
['cE_:r;E_‘a.muca Para ocupar el | Voluntad de servicio
. Lpuesto:
1) Datos Generaies:
J Nombre del Puesto: ;m‘smo
Numero de P«lonas en el Puesto 1
Area d. Unidad de Uso de los Racursos Natirales.
. 3 Iu: Operadores, peradores de Lancha radar
) Especificacion def Puesto: uperv éa'& de Aqua-Dazer, 2 G de ¥y 2 Operadores de
Con: Para:
¢ Unidad de Uso y Manejo de mmmmwomomyarngmemoaus
v o) los recursos Naturales. areas y necesidades de! pecsong! de
1| Votuntad ge senvicio. * Unidad de Recursos « Soficitar los insumos a ta bodega para fas ndmdades diarias
Materiates y Servicios
Generales.
= Bodeguero
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PERMANENTES:
« Coordinar a Jos trabajadores fas actividades diarias.
» Trasladar al personal.
« Superasar los trabajos de campo.
« Supervisar al personal
PERIOGCAS

No apiica.
EVENTUALES:
No aphica

i1 Especificacion del Puesto:

S - —_ = |
PR Para: W} Especificacion del Puesto:
No aplica No aphca.
e S Escolaridad: | Secundaria terminada. .
Conocimientos: Mecénica de motores fuera de borda
1) Descripcion del Puesto: | Experiencia: - {1ato.
C st para  ocupar el Voluntad de servicio
Cescripcion Gendrica: puesta:
Supervisar y coordinar los trabajos de carnpo del Departamento de Lagunas Urbanas
Descripcidn Especifica: 1) Datos Generales:

Nombre del Puesta:

- Nimero de Pmonu«ml?uoﬂ

Apoyo en recoridos de supervision, ln'mrwsobmhsneces:dadespara

eldesempd_iodehsumas
--Contactos Extemos & - < % -
ra:
No aplica. _ Nogplica
¥} Descripcién dei Puesta:

Realizac actividades munuahu!ecmupo para fa conservacién de cuerpos de agua.

— i~ Descripelon Es N

#) Descripcion del Puesto:

pars ocupar el| Voluntad de servicio. PERMANENTES:
. sslidos.
« Controlar de forma manual malezas acudticas.
* Comrolar maleza peri de ios cuerpos
. Ra'ores(arenhsﬁusquesmdulgnadasp&areallzxrmmvdad en las ANP,
. Wmmammmomwncﬁvemsequposeh\sm
Nomiyy del Puesto: Operador de Aqua-Dozer.
Nixnwro de Personas en ¢! Puesto: " . No wﬁca
de n: . Unidad de Uso y Manejo de fos Recursos Naturales
o - y | Supervisor de Gampo. — Noq)ica
[ Supervisi; | No aphica.
L . Contactos Internos: -
Con: Para;
« Jefe det Departamento. + Seguimiento a ks frabsjos encomendados asi como a las
« Bodeguero repacaciones de! equipo asignado.
«_Solicitar a bodega los mﬂmlet gara el trabajo rutinario.
. .- Contactos Externcs: — -
Con:
No aplica No aplica —

Hi) Especificacion del Puesto:

—_ . Escolaridad: Primaria teminada.
-~ ."Descripcién Gendrica: - Conocimientos: « - - No aplica.
- . Experiencia: it No apfica.
Operar ka maquineria Agua-Dozer. Caractoristicas ra Voluntad de servicio.
to; s
-_Descripcion Especifica:
PERMANENTES: 1) Datos Generales:
* Controlar ias malezas scusticas en los cuerpos de agua. . .
« Verificar ol buen funcionemiento del Aqua-Dozer. Nombre dei Puesto: . Jefe del Departamento de Areas Naturales Protegidas.
* Soticar y suministrar combustible al Am_a-Dozer. Numero de Pmonas N Ol Fucsto
« Reportar 8i jefe nmediato faltas del Aqua-Dozer para que se soficite su mantenimiento o reparacién. de Adscri; Un!dad de Uso y Manejo de los Recursas Naturales. .
PERIODICAS: Reporta; Jefe de ta Unidad de Uso y Manejc de los Recuryos Naturales.
No apfica. Supervisa: § 1 de Estacidn, 1 Téonico de 2 Auxiliar Técnicos.
EVENTUALES: Contactos Intemos: L T
No apfics Con: Para:
JeledelaUmdaddeUsoy Cumplimi de {as Rmci y activi det Dy de Areas
Manejo de yl N L g
demads Departamentos de la
Secretarfa,
) Espacificacion del Puesto: . Contactos Externos: __~ -
. Con: Para:
Escolandad: < Secundana lerminada. « Autoridades Federales. Coofdww acciones y actividades en el ambito de las funciones del
Conocimlertos: : | Wanejc de maquinarnia pesada, Mecanica intermedia . & ipales, de Aress
e - - « Dependencias Estatales.
Experien: . Dlte « Delegados Municipales.
_ms para; ocupar Voluniad de senvicio. « Directores de escuelas.
p_u-s!o . S « Directivos de organizaciones
. no Gubemamentates.
1) Descripcion del Puesto:
1} Datos Generales: Descripcién Gendrica:
HNombre def Puesto: . Operador de Lancha. en operacion el de manejo de las dreas naturaies protegidas del Estado de
Nimero de Personzs en el Puauo 1 | Tabasco.
de Adact) __|Uridad de Uso y Manejo de los Recursos Naturales. Descripcién Espacifica:
(Repora: . {Supervisor de campo.__
[Superviss: No aghca : TES:
) . Contactos Inbemos: - N ” T T . Cocrdmar con los Ayuntamientos en la gromouon y difusion de en dreas
Con- Parar - de y vigi de ks recursos st Yy en (as éreas
« Técnicos de campo. Recorridos de supervision. : """99"’“
. Laboratorio  de cafidad  del " Monitorea de catidad de agua - Dlundn a lmportanc:a de as Unidades de Manejo para ke Conservacion de la Vida Sitvestre (UMAS) como
agua. de los recursos naturales.
. Desamwar mp\efmtar ¥ qecm:r Ios de en las areas
: - - - Comtactos Externos: * Promover, g in de proy ivos sustent, y de co ¥n ante las
Con: Para: ’ v y o gubem Bles ¢ -
+ ONGS - Recorridos de monitoreo de flora y fauna en cuerpos de agua. M Y ejecutar prog de capucitacion ambiertal en apoyo 2 los proyectos productivos
+ Universidades waemables Y de conservacion. : . .
. ¥ proponer 360 cientifica y para el y uso de la
bioldgica en las dreas nafurales protegidas.
N - « Reslizar las deméas funciones que le asignen s di les y en su dmbito de
) Descripcidn del Puesto: a0 las que le jende el Jefe de la Unidad de Usoy Manqo de os Recursos Naturales,
- PERIODICAS: .
v Descripcién Genérica: No aplica. M
EVENTUALES:
Operar los motores fuera de borda de las lanchas con que se cuentan en el Departamento. « Supervisar y evaluar & & ion de los proy de las dreas naiura}es protegidas
MM « Apoyar el programa de prevencion y tombate de i y de Hegal de
= especies protegidas.
PERMANENTES: . a las autoridades federales, estatales y municipales en la e!aboraaon del censo loresw si stocd
« Apoyar en |3 operacién de kanchas con molores fuera de borda en & de supervi . it Ooavunueoﬂ!osA mgnhmmyd,yus.a"ae en Areas idas.
de materiales, equipo. apoyar en el control de malezas icas y ion de Yos sélidos yurﬂam-em y de 108 recursos icos y f . en las dreas
= Dar mantenimiento preventivo a kanchas y motores. p idas. .
PERIODICAS: mhg
No apiica.
EVENTUALES

No aplica
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W) Especificacion del Puesto:

1) Ontos Generalea:
Licencialura en #reas ambientales a, ia, ¥ 3 pmbiental Newmbre del Puesto: T Awdhiar Técnico
Biologia, ecologia, recursos naturales del Estado y Pais, sociologia, I Nmero de Personas en ol Pusstor |2 - =
ion de » _psmmasdedorm-a&mav ree de Adscripcion: Unidad de Uso
. ns\mmdelﬁw:im dencia de car | Reporta: Sefe dol
= 5 - | Supervisa: ML
Disponibifidad de tempo, adoptar Nuevos ConoCiMiertos, generar ideas y Son = i S Contactos Intemos: T -
| experiencias, organizar evenlos. administrar actividades. | S i Pana: X
: = Direccitn de Planeacion o Apoyo en trhmifes % paa ol 4o’ Cédutas
Estratégica ¢ Informatica, Técnicas pars i Ejecucitn de Proyectos. -l
) « Unidad de Acceso a fa c()uﬁnmeyem&m,mmom solicttudes de
1) Datos Generailes: informacion. infe sobre ssuntos a ja Unidag. * f
Depaﬂamen(osdelaUnw . 5 ion y
o gei . 5 _ T=E e o5 o X upervisitn y apoyo para los diferentes trdmites con otras Aress de fa
Numnoml’mondm 1 Sustsnuble ol s
2o e § T TR - . . Apcyopua Wﬁmade bsdmnosptogrumas
R'gggm Ty Jofe dol de s Naturales idas. .Comm@: R R st
2 v - 1Mo aphca. Con: Para: .
- . ‘Contacios Imemos: Dependencias Federales, Seguimiento a 1rémiss y ssuntos Competentes con e Deplo. y 1 Unidad
o ‘ Farw | Esiatles y Muricipals. ! v
Depadamento de Arens Naturales Asuntos Intemos.
| Protegidas ¥} Descripcion del Puesto: - - .
: Contactos Externos: " _Descripcién Geaddea: - - M o
Con: Paca: B B n
Direccion de ta Reserva de o Coordmar acciones y actividedes en la estacion por parte de ta Direccion Apoydr y supervisar en el seguimiento de trdmiles y asunias retacionados con o Depertsmento y ta Unidad, '
Bosfers Pantanos de Centta. de la Reserva. - i - L
#) Descripcion det Puesto: - R AR )
. S PERMANENTES: :
Genérica: » Apoyar ara dar respuesta y emrnnudc informacin a otras éreas.

Dar Mantenimiento 3 la infreestructura de ta Estacién Central Tres Brazos Pantanos de Centla.

PERMANENTES:
< Limpiar y dar mantenimiento a las instalaciones central tres brazos:
« Atender y dar recomio en lancha a i i y visitantes.

PERIODICAS:
No apiica.
EVENTUALES:
No aphca

+ Alender o investigadores para la pernocta en ios dormitorios de 13 estacion.

. Apommhehbwmndedwcsmm oficios, 7
-Apoyarenla upervision del buen iento de fos vehi i
wm-melmenbmuwwamralw
» Supervisar la orgsnizacion de! archivo del Departamento.
« Mantener en buen nivel el stock de recursas materiales disponibies. . .
-E Manqar y supeMsav ol persanal 8e las distinlas sreas. : v
o L

No aollca B l
EVENTUALES: . s . i
No aplica - ’

]

) Especificacién del Puesto:

Escolardad; i
Conocimieatos.:

Experiencia: Eg'
Caracteristicas para . ocupar el | Ad.m»d proective, de servicio, rano en equipa, capacidad pam fesotver
puesto: y andiisis,

capacidad para interactuar con mns personas. |

1) Datos Generales:
Nombre del Puesto: [ Jefe_def Dapartamerto de Flora.
NM de Personas en tl Fucﬂ - 11
W) Especificacién del Puesto: . -1 Unidad de Uso y Mansio de los Recuracs Natursies.
Reporta: - # = | Jefe de '» Unidad de Uso y Manejo deRecursos Natursies ]
Escotaridad: Secundaria. [ Supervisa: {1 Téonio de Vivero.
Conoclmientos: En actividades relacionadas con el puesto. R - - Contactos intemos:
| Limpieza en genecal, Con Para: j
. para  ocCupar e apta pars las de trabajo en equipo * Unided de Uso y Manejo de « Tramitar informes semanales y bimestrales,
puesto: . los Recursos Naturales » Convenio
» Direccidn de  Nomatividad y « Acuerdos
Asurtos Juridicos + Contratos
« D i
Theary . zﬁm:mm
1) Oatos Generales: R - Contacioe Externos:
= Con: Para:
;Noinbre de! Pusito; .—{w « SEDAFOP Der seguimientos y tramites & asuntos rehoomas con ta Unidad y et
« SEMARNAT Depariamento
* UJAT (Ciencias Bioldgicas)
ll) O del Puesto:
5 “Descripdion Geodnca: - <
M Preﬁar servicio a Instituciones Fadcmlet y Estatales, ONGS y a poblacion Civil, Gestion y Vinculacion.
T Desciipcion Espedica:
RMANENTES:

Y) Descripcién del Puesto:

estado.
« Eviter latala y contsol de maleza.
« Controlar maleza perimetral.
. WmmmWWammmelmms
PERIODICAS:
No aplica
EVENTUALES:
+ Reforestar.

Descripcitn Genrica:
Realizar activa que a .y de fas dreas de
en el estado. .

Descripcion Especifica:
PERMANENTES:

« Ejecutar acciones que estén destinadas a @ conservacion de las diferentes aéreas naturales ubicadas en el

" #) Especificacion det Puesto:

Prim3ria terminada.

Conocimientos: -
o No

Canacteristicas.” pars. . oCupar el Voluntad de senicio.
6;. S L e

Coondinac iss actividades relacionsdas ai Area de Vivero . S

« Tramitary tener a tiempo los iformes del Departamento de Flora
» Elsborar notas informatives.
« Pianificar actividades del Area
* Atender solictudes de asesorlas.
PERIODICAS:
No aphica
EVENTUALES:
* Apoyar en la sup en campo a o e y
comunidades Rurales. :
Elaborarf'mruv-()penﬁvol\nml y vos ¥
« Capaciksr & los de i Rurales, a O ¥
L con De iz L ONG'S, Civil
i Qestionar y sutorizar pases de sabida del personal_en Area de Vivero,
Escolaridad: Técnico en h genieris en i en Biologia,
- | Ectlogos y greas afines
En el #rea smbients, capscidad de manejo planeacién de trabajc, tener
M conocimiento en |3 elsboracion del Programa Operativo Anual.
Experiencia: . Un afic en actividades reiscionadas con &l puesto.
Caracteristicas  para "ocupar el { Actitudes positivas, crestrvidad, trabajo en equipo.
Lpuesto: o —
1) Datos Generates:

Técnico Thular del Vivero.
1

.;eh del Departamento de Fiora.
Unidad de Uso y Manejc de los

con el D de
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Contactos Externas:: . * .
Con: Para
Las Dvecciones y Coordinuciones Para la recolecci6n de semilas de plantas nativas y de omato.
de Ecolgia de fos  H
Ayuntamientos.

ity Descripcion del Puesto:

— Descripeion Generica: .

Eilabora- lavent de plantas pl Y . conrot del personal que labora en vivero
Cescripcién Especifica: - —
PERMANENTES:

« Lievar un controf de salidas de plantas.

Llevar inventario de 2 produccién de pbnlzs

Ri semiflas en dif

Uevar controt del personal en log pases de salidas, dias econdmicos y riesgo labaral.
Controlar el uso de herramientas, y levar un control de piantas otorgadas y en almacér:

s e

protegidas y 3 las Areas verdes como son las escuelas, parques
« Dar trémite a solicitudes de plantas
+» Supenvsar al personal de campo.
PERIODICAS:
No apfica.
EVENTUALES:
No aplica

Supervisar la donacion de plantas a los viveros ubicados en dﬂerenlu mumaplos asi como a las dreas naturales
. etc.

Hi) Especificacién det Pyesto:

Escolaridad: - | Técnico agricola o carrems sfines.
| Conocimientos: - En plantas de jardineria y medicinales, vivero
[ Experiencia: Un afio.

Caracleristicas para ocupar :ef | Capecdad para trabajar en equipo, creatividad en el trabajo.
puesto: -

1) Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Seamdam terminada. ——

Experiencia: ) - No Qlim

Condmmcas pm ocupu - o} | Voluntad de servicio.

. Jefe Mmd‘Fm

8 Unidadder o de los Recursos Naturales.

Jefe de a Unidad de Uso y Manejo de Recursos Neturales
1 Secretaria, 1 Técnico 2 Técnicos de .
- Contactos lnternos: N

Con: ] Para:

+ Undad de Uso y Manejo de « Tramitar informes semanaies y bimestrales,
los Recursos Naturales «  Convenit

« Direccion de  Normatividad y * Acuerdos ) <
Asuntos duridicos « Contratos

. C D . D y
Sustentable, .

Con: K Para: L
* SEDAFOP Dar seguimienios y trémites 8 asuntos retacionados con & Direccidn y
* SEMARNAT ¢ Departamento.

o UJAT Ciencias Bioligicas

W) Descripcién det Puesto:

L “Descripcion Genérica: T g N
Prestar servicio 3 tuCK F Sy ONGSya ion Cavit, Gestidn y Vincuflacién.
N Descripcién Especifica: -
PERMANENTES:

« Coordinar ia3 actividades relacionados con tas UMA'S de Tortugas y de Cocodriios.
« Tramitar y lener @ iempo Ios informes del Departamento de Fauns.
» Elaborar notas informativas.

« Planificar actividades de ks Areas.
i} Datos Generales: « Afender solickudes de asesorias.
— + Apoyar thcnico supervision ori ién en campo a p e X E iC y
Nombre del Puesto: Reforestador. _ Rurales.
Numero de Personas en ¢l Puesto: 113 - EHmaergxamas Operative Anual y ivos.y
“Area de Adscripcitn: - Unidad de Uso y Manejo de los Recursos Naturales. - Rurales, D i
| Reporta: L Encargado det Vivero . _ . Aslsm' a reuniones con Dependencia Federales, Estatales, municipates, ONG'S, Sooeﬂad Civt, "
Supervisa - No apfica. - _ » Justificar, gestionar y autorizar pases de safida del personal en Area de Vivero.
Contactos Internos: PERIODICAS:
Con: Para: - No aplica N
N aphca No aphca. EVENTUALES:
e -~ | Nospica
- = - -
roe - Bara: — Hy del Puesto:
No zplcz J No apfica Escomndad: - - Tecrico en Agriculiure, ingemieria en fi, Licenciatura en Blologia,
—_ [2 e :Eneiéraeumbtental capacidad de manejo de Vivero y en Unidad de Manejo
; - rovechamiento de Organismos de Vida Sllves:m IMAS; neacion de
Hy Descripcion del Puesto: i lv:b tener conocimiento en 1a elaboracién del ra(rlvjn . r::o Anual
Dascrpaen —— Experiencia; - : Un afic en actividades relacionadas con el EE.‘
G i para- ocupar et|Actitudes positivas, creatividad, trabajo en equipo.
Colectar g de ies nativas en sreas protegidas del estado para el mantenimiento || LEUTIO:
s
y manejo sustentable de las rmsma . 1) Datos Generales:
- i 3 - ] -
Descripcion Especifica Nombre del Puesto: Secretada.
PERMANENTES: NOmeto de Personas en el Puesto: [1
- Propagar plamtas a do Adscripeibn; [ Unidad de Uso y Mangio de ios Recursos Nafureles |
+ Entregar planias [Reporta: .~ Llefe del Oepariamentode Fauna_
« Dar mantenimiento & fas nstalaciones | Supervisa: No aphca.
PERIODICAS: > .. Contactos intemos:
No aplica Con: Para:
EVENTUALES: « Direccion de Uso y Manejo de « Dar seguimiento a los tramites del personal elaboracién y entrega de
« Uenar bolsas con tierra los recursos Naturales. reportes, oficios y soficitudes.
« Recolectsr semillas * Unidad de Recursos » Apoyar en la elaboracion de reportes.
= Preparar semilieros. Humanos
« Colar tierrs d Cootactos Externos:
Con: Para:
No aplica, No aplica.
) ) ) Descripcion del Puesto:
{it) Especificacion del Puesto:
{ Escolaridad: Secundaria.
Conocimientos: En planias, — Ocganizar y controtar ks documentacion def Departamento de Flora y Fauna.
Experiencia: Un afio.
Caracterisiicas para ocupar el Sef Creafivo, trabajo en grupe. solidarios Descripcién Especifica: .
yesto: | . —
PERMANENTES:
« Elaborar Memorindums, escritos y demas dencia que ef D genere.
- T y izar la i
« Ulevar el control de archivos del Depardamento.
. * Apoyo al personal.
1) Datos Generales: PERID AT,
Nombre del Pussto. "1 Veiador eveitee.
Namero dé Personas en i Pumo 2 No aplica
Area de Adscripcidn: Unidad de Uso O de los Recursos Naturales. .
Reporta: L Encagado del vivero.
Supervisa: : . | No aphica
Con: Para:
» Jete de Departamento ] Recibir o entregar tas instalaciones antes y al témino de la jomada
« _Encargado de vivero laboral.
N Contactos Externios:
Con: ,Parl:
Publico en general Dari ion sobre las i det D ylos

1) Descripcion del Puesto:

Descripcion Genérica
Resguardar las inslataciones del vivero.

DescApcion Eapecifica:
PERMANENTES‘
. las P de las de! area de trabajo
. Resgualda! bs equipos que se localizan en el jrea de vivero.
PERIODICAS:

No apkca.
EVENTUALES:
No apfica.

11} Especificacion del Puesto:

Técnico en Secretariado o carvera comercial, .
Mangjo de PC, Administracién.
6 meses.

‘Amable y Vohntad de Servicio.

{) Datos Generales:

Nombre del Pussto:

Fécnico Oporativo.
41
Unidad de Uso y Maneio de ios Recursos Natucales,

Unidad Uso y Manejo de los Recursos Naturales.
Nosplea. E .
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. - Intemos; - -0 o o
Paca:
. en trams it para de Cedutes PERMANENTES:
fos Recursos Técnicas para fa Ejecucién de Proyectos, . atos on sus o elapas . 5
« Degartamentos de ia Unidad. o Dar vamite y emitir respuestas como enlice a sofickudes de * Manejar organismos pera realizar loma de by cin de ion de
. de Dx L asuntos ata 5 K mwmumﬂumummwmkh
Sustentabie. - Wymmmdﬂmmmmﬂmah ‘e Rmmmaummmmbm-hmelmvpuﬂme"
general
Wmdmmmumﬁe los diversos otganismos « Limpiar todas tas freas de trabajo
otorgados en convenio con otras UMAs. « Lavar bafios del centro de trabajo.
Contactos Extemnos® R R + Apoyar en alimentaci6n de crias y organismos adulios.
Con: JPm: » Barrer todes las dreas de la granja de fauna sivestre,
Dependencias Federales, Seguimiento a tramites y asuntos competentes con fa Unidad. PERIODICAS:
Estatates icipales. No aplica.
EVENTUALES:
¥} Descripcién del Puesto:

Genbecar:

v

Moywywpmdsmﬁmymmmhuw_

PERMANENTES
Coordinar del para dar y sntrega de inf & otras éreas.
Apoyar en fa staboraciin de documentos Wcnicos, 3 ible, stc.
ol control de e exigr h . i
Apayar en ta sup del buen o a s Unidad,

Supacvisar a organizacidn del archivo de 13 Unidad,
Marztener en buen nivet el stock de recurscs materiates disponibles.
Manejar y supervisar st personal de las distintas dreas.

Nnaph-
St

.
.
.
. m-mmmmawmwhw
-
.
.

Licenciaturas 0 sdministracion. ingenieria ambiental g careras sfines.
-} Administrativos, y dasanolio sustentable, mansjo de

Secundaria.

Cutivo y manejo de tauns sivestre.
uﬂmmmmmaom

mmmdw«hmuvas\m
@ s relaciona

1) Datos Generates:

Nombre dei Puesto: Audiliar Técnico de Manejo_y Martenimiento.
Namero de Personas en el Puesto: 14

de Adscripiba: - |Undad de Uso 95 5 Recuros Naturaies.
Reponta: . Re Técnico de te de Cocodrilos.
Lt iNosphca

Supervisa: No

bmm"b S -
del Software M f Offi = o Contactos Intermos:
{7 afou en ectividades rsiacionadas con ef puesto. _ . Técrico del manejo|  Informar de las actividades de manejo on la Granja de
I[Acitod prosctiva, de servich, trabaxo e equipo, capacidad plrya :‘mr ¢ montenimiento de fa Gm‘;"e'“ Faung Strestis anejo ¥ h
. - { capacidad para interactuar con dras personas. Cocodrilo
Contactos Extemnos:
Con: Para:
No aplica No apfica.
Datos Generales: .
Nombre del Puesto: Técnico Tular de ia Granja de Cocodrilos. 1) D ipcion det Puesto: .
Numero de Penonu on el Puuur 1
a de Adsc Uridad de Uso y Manejo de los Recursos Nalurales. — Descripcion Gendrica:
- Jefe del de Fauna.
1 Audliar Técnico de Abmertacidn, 4 Auxiiar Técnico de Manejo y Realizar todas las porel técnico del manejo y mantenimiento para la buena
Mamemmumn ¥ 3 Vetadores. 3l asi como et de la granja de fauna sivestre
] - " Confactos intemos:
Con: [Fara: ) - Descripcion Especifica; i
o La Unidad de Uso y Manejo + Informar de tas actividades de la Granja de Fauna Silvestre.
de los Recursos Naturales « Reporier del control y necesidades de ta Granja de Fauna Silvestre. PERMANENTES: .
+_Departamento de Fauna. N » Manejor organismos para realizar toma de bi Ncacion de i , aplicacion de i y
- Contactos Extermos: demas actividades retacionadas con ka especie.
Con: B Para: . -Ruhzarmoamdosdmuvdelagmruaparammartodobvdacmado.laespocn: personal de escuelas y
« SEMARNAT. Entregar repories que se generan en {a Granja de Fauna Silvestre piblico en general.
« PROFEPA. « Apoyar en| (@ alimentacion de crias y organismos adultos.
PER!ODIC
H) Descripcién det Puesto: EVENTUALES:
Descripeion Gendrica: No apiica

Coordinar y supervisar las actividades que se lievan a cabo deniro de una Granja de F‘auna Silvestre.

Descri Esi

PERMANENTES:

. Consewarlaespededeooeodvlommnenm sus etapas de vida.

» Iformar a las

pliblico en general.
PERIODICAS:
No aplica.
EVENTUALES:
No splica.

ylwshswmmnmlmmhcnmdeFmsm

« Coondinar jos programas intemos de ta Granja tales como reproduccién, alimentacicn, limpieza en general,
biometrias, conteo y manejo de organismos, sanidad y profilaxis.

« Promover la conservacion de la especie asi como la creacién de nuevas granjas mediante plitus-escuelas y

T, PROFEPA) sobre el manejo de la especie cocoarilo moreleti

1) Especificacion del Puesto:

Licenciatyra en Biologia o Técnico en Acuscultura.

W) Especificacion del Puesto:

Secundaria,
Culivo jo de fauna sivesire. .
1 afio en sctividades relacionadas con el puesto. ‘

ol | Persona fisicamente apts para el manejo de fauna sitvestre. !
Actitud positive y que se relacione al grupo.

Velagor |
Unidad 0¢ Uso y Maneic d¢ o4 Recursos Naturales. ‘ll

sable Técnico de la Granja de Cocodrits.

o

- Contactos |mtemos:

Escolandad Thaes
Conoclmientas: . Cuttivo de Fayna sitvestre _actuaizaciones en l:ursos tatleres. Informar Wﬂﬂf tanto de tos organismos #si como de 1os bienes se
clar - 3 aflos en actividades relacionadas con el ML' resguardo de la Granis de Fauna Sivestre, e
Caracteristicas para  ocupar el|Persona fisicamente apta para manejo de fauna silvestte y con buena
o: - disponibifidad y manejo de personal. R RIS L. ;. Contactos Externos: -
Con: Para:
No apica No aplica
AuxiharTécnm de ta Alimentacidn_de Especies y Mantenimiento. #) O i6n de! Puesto
Um!addeUsongdelotRmlea Descripcion Gendrica:
Técnico de i de Cocodritos.
-4 No apfica. Informar y vigifar tanto de organsmos como de los bienes que se encuentran en resguardo en fa granja de Fauna
L2 s TContactos lntemos: - - Sitvestre.
Para:
tnformar de a5 act de mi on y enta _Deacepcidn Espacifica: ]
, Granja de Fauna Silvestre.
R Soete 32 v iyl Contactos EXtermos: L PERMANENTES
Con: . IPar-: « Cuidary vigilar de los organismos y de ks bienes del Estadc en resguando.
No aplica. No splica. « Guiar a visitantes de la Granja.
PERIODICAS:
#} Descripcién del Puesto: No apiics.
EVENTUALES:
= _. Descripcién Genérica: No apiica
Realizar todas las por e técnico para la buena alimentacion  asi como ef

§ mantenimiento da a granja de fauna siivestre.
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) Especificacton del Puesto:

Escolaridad: Secundaria.

Conocimientos: Conocer lo basico sobre ka especie. ~

' Experiencia: No aphica.

Cmd.ﬂsum parz ocupu ol { Persona fi samomn apta para vigilat y con conoumenlo basicos de la granja
puesto; © 1y de los organismos.

1) Datos Generales:

Contactos Intemos: : © -
Con: . Para:
No aplica. i No aplica.
Contactos Externes:
Con: iPan‘.
No aphica. No apfica.
1) Descripcién det Puesto:

Descripcién Gendrica: -
ir fas 7 especies de tortugas de agua duice en condiciones de cautiverio.

Nomibre del Pussto:

Tacnico Titular de ta Granga de Tortugas.
Numero de Pecsonas en ol Puesto: {1

da Adscripcion: Unidad de Uso y Maneto de kos Recursos Naturales
| Reporta: * {3cte def Depanamento de faura
ISupervisa: 12 Técnico vo, 1 Técnicn de .3 Awdiares y Iveladores.
- + - _Contactos Internos: -
Con: Para:
e La Unilad de Uso y Mansio = Informar de las actividades de 1a Granja de F auna Silvestre.
de tos Recursos Naturales = Reportar del control y necasidades de ta Granja de Fauna Sitvestre.
«_Departamento de Fauna .
Con: Para:
« SEMARNAT Entregar reportes que se generan en la Granja de Fauna Sitvestre
+ PROFEPA

W) Descripcin del Puesto:

Descripcion Gendrica:
Coordinar y supervisar las actividades que se flevan a caba dentro de una Granja de Fauna Sitvestre,

Descripcion Es H

PERMANENTES:

« Reproducir las 7 especies de tortugas de agua dulkce en condiciones de cautiverio

« Realizar marcaje,

« Promover la conservacion de s especie asf como I3 creacion de nuevas granjas mediante pliticas a escuelas y
publico en general

PERIODICAS:
No aplca.

EVENTUALES:

« Colecta de nidos,

» Incubacién de nidos,

« Apficar medicamentos preventivos

Ml) Especificacion del Puesito:

Escofaridad: Bidlogos y Ecologos. Téomoos Agropecuarios -
Conocimientos: -_|de Ecoiogia y Medic Ambiente y maneio founa n:
[2 i 3 afios en actividedes retacionadas con el

Carmacisristicas para ocupar e | Habilidad en el manejo e infegracin de grupos con buena disponibitidad.

{puesto:
7} Datos Generales:

Técnico Operativo de Atencion a Visitantes y Colecta de Huevos.
Unidad de Uso y Manejo de fos Recursos Naturales
Responsable Técnico de s Granjs de Tortugas -
No aphica.
Contactos internos: |
3 Para:
No aplica No aphica.
- - Corntactos Externos: -
Con: Para: ~
No aplica. No aplica
#) Deacripcién del Puesto:
Descripcién Genérica: B
Reproducir 1as 7 especies de forlugas de agua dulce en condiciones de cautiverio.
Descrij ifica:
PERMANENTES
* Atendes visitas'
PERIODICAS
Ne aplica,
EVENTUALES:
» Colectar de huevos en os nidos.
« lncubar hue 08
= Reatizar controi de temperatura.
» Aplicar ivos a los organe
« Realzar marcaje.
) Especificacién del Puesto:
Escolaridad: Tecnico Agropecuario.
Conoclmieritos: .| Manejo de founa en cautiverio
iencia: 2 afios en actividades relacionadas con el

Carscteristicas - para ocupar o | Fisicamente apta para ¢l manejo de fauna sifvestre, Actitud positiva y que se
| plsesto: relacione en grupo.

} Datos Generaies:

Nombre de! Puesto: Técnico de Apoyo

Nl‘mmnde?enon-smdhuﬂo 1

mﬁAdscM Unidad de Uso y Manejo de los Recursos Naturaies. -
Reporta: IR Técnico de is ia de T

Supervisa: No aplics.

PERMANENTES:

« Realizar el control de Ia colecta de huevos en los nidos de las diferentes especies.

« Lievar e control de los huevos obtenidos en los nidos, asi come ks huevos incubados.
« Realizar control de temperatura en ios nidos de tas diferentes especies a cuftivar.

» Aplicar medi fvos 8 bos ghi desde su hasia su donacion,
» Realizar marcaje de los organismos que nazcan, asi como del ndmero de nido asignado.
» Atender visitas.
PERIOGCAS
EVEN IUALES
No aphca.
.
) Especificacion del Puesto:
Escolaridad: Técnico h
| Conocimientos: En fauna sitvestre, mam‘ de fauna en cautiverio. )
rlencia: 2 afios en actividades relacionadas con el

{Caracteristicas para ocupar o |Fizicamente apla para et manejo de founa uwutre Actitud posdiva y que se
puesto: retacione en grupo.

i) Datos Generales:

Nombyre del Puesto;

Auxikar de Mantenimiento de Jardinetia.
1

Unidad de Uso y Mal de fos Recursos Naturales.
Responsable Técnico de la Granja de Tortugas.

No epica.

Contactos intermos:-

Con: Para:
No aplica. No aplica.
_.._Contactos Extemos:
n: ara:
No apiica. No aplica

1t} Descripcidn del Puesto:

Mantener en dptimas condiciones las reas verdes localizadas en 13 granja de Tortugas de agua duice en condiciones
de cautiverio,

PERMANENTES:

« Realizar &l control de {2 malteza en las dreas verdes de la granja de Tortugas de agua duice.
* Llevar ef control de las plagas que se presenten en las planias que se tienen en la granja de Torugas de agua

M) Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Secundaria terminada
‘Conocimientos: En fauna sivestre y en cautiverio.
riencla; -

- | Experiencia con ias actividades retacionadas con el puesto.
Caracteristicas .para . ocupar _el] Fisicamente apta para el manejo de las herramientas de Campo y con Acmud
puesto: positiva y que se integre al grupo. ’

) Datos Generales:

Nombre del Puesto: -7«
Niimero de Personas -ul Puesto

“{ Auxiliar de Mantenimiento General.
3

T \5ridad 0o Uso y Maneio 06 o3 Recursos NaRiaies.
Responsable Técrico de 1 Grana de Tortugas

-éonhnos Intemos: -

No aptica. "No aplica.
.- - ;- Contactos Externos:.
Con: Para:
No aplica. No aplica.
W) Descripcién del Puesto:
Descri;

Conservar limpla todas las dreas delagrama
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PERMANENTES:

« Colectar alimento para los
PERIODICAS:
No apfica.
EVENTUALES
« Lavac acuaterrarios.

+ Reparar acuaterrarios.

= Alimeniar organismos segun su dieta alimenticia.

. wamvmbcmdewm

ofganismos.

#1) Especificacion del Puesto:

Canaedsﬂca para ocupar

Teicaments apla para las acivdades, Capacided de Uabao en equpo0 ¥
iidad,

1} Dﬂm.Gemnles

Nombre del Puesto:

Velador.

NumewdernasmolPum 3
[ Area de Adscripcibn: v

2| Unidad de Uso y Manejo de los Recursos Naturales.

-_| Encargado de la Granja de Torugas.
_ [ No sphca.

Contacios Internos:

VPara:
" No apica.
- : Contacios Externos:
Coa: - Para
- No aplica. - ) aphca.
J
1) Descripcion del Puesto:
- Descripcion Genérica:

Vigilar y resguardar las instelaciones.

PERMANENTES:
tas

-

Pt

PERIOD!CAS.

Resguardar los equipos de la granja.

defas al legar 3l drea de trabajo.

Ul} Especificacion del Puesto:

Secundaria.

No apiica.

AAS:

ACP:
ACR:

ACTA DE INSPECCION:

.
ACTIVIDAD RIESGOSA
ACTIVIDADES RIESGOSAS:
ACUERDO
ACUIFERO:

ADENDA:
ADMINISTRAR:
AFABLE:

AGUAS FREATICAS:

| No aplica
Gusto por ¢l trabajo, actitud para trabajar en los diferentes actividades asi
como también una mentakidad positiva.

12. GLOSARIO
Aspecto ambiental significativo.
Area de conservacién regional.
wmwwhmml%mhﬂumwﬁuﬁz‘lﬁm

Todaacaénunmsmqveponqaenpehgrolawﬁegndzddehspmﬂsode!

¥ en virtud de 13 o volumen de los materiates que se
wmuﬂqwmomw queumdeﬁwasmuetenl-swmzs
WMomummuﬁwhsmm Recursos

y y enelf

mmmmmwdﬁmaummyahwuhmmmy
como porla f

Esunupede
que les son

deciden las

las
estos tipo de aclos).

Son las capas de rocas que encieman las aguas fredticas fas cusles determinan el
horzonte acuifero

De! atin addendum, es todo aquel afadido Gue se agrega & un escrito.
Dis'ribuir ordenadamente una cosa.
Se aplica @ la persona que (rata a los demds con amabilidad y atencidn.

Son las que se encuentran en e primer acuifero
ta superficie y no estén cubiertas por una capa de rocas impermeables.

AIRE AMBIENTE
AIRE CERO:

AMBIENTE:

ANALISIS:

ANTEPROYECTO:
APLICAR:

APROVECHAMIENTO DE LOS
RESIDUOS:

ARCHIVONOMIA

AREA MATURAL PROTEGIDA:

AREAS RATURALES
PROTEGIDAS ESTATALES

AUDITOR AMBIENTAL:

AUDITORIA AMBIENTAL:

RUTOGESTIVO:

AUTORREGULACION
AMBIENTAL:

810NCo

BUENAS PRACTICAS DE
OPERACION E INGENIERIA
AMBIENTAL:

CONANP:

CADENA AUMENTICIA:

CAMBIO CLIMATICO:

CAG.

CARACTERIZACION DE
SIMOS CONTAMINADOS:
CAUCE!

CAZA:

co8

CEDULAS:

CIRCULACION:

CITES:
CLASIFICACION:

CMA
COADYUVAR:

copuc:

-CONABIO:

Mezclade liquidos y sélidos, omganicos e

nla

Aijre sometido a un método de depuracidn por métodos artificiales.

El conjunto de o idos pof el hombre que hacen
posible la exi y de o8 seres y Bemads s Vivos que
interactizan an un espacio y empo deteminados

Es una técnica de evaluacidn, diagndstico de la situacion actusl y prediccion de evenws
futurcs y que, en consecuencia, se oriema hacia la 60 de objetivos p
definidos .

Areas Neturales Protegidas

de un texto

&dmuﬁo«eﬂm ostudios y
provisional Mmuumiﬂﬂymmonmnmlmdm

Emplear o poner en practica un conocimiento o principio, a fin de conseguir un
determinado fin. "

mmmdemwyomammdnumdebsmsvduos
redisefio, reciclado y recuperacién de

mammodomlu

Es i Administracion de los Archivos, que comprende al Proceso Administrativo
Mahmmwwm«hmmhommmdﬂ
waleuan(Nmm) ydwdompasosnwﬁroomoesh
Direccion y &l Control de fos mismos

Pmeedm-mtos ‘Archivisticos.

Zona especiatmente escogida para lograr la conservacidn de un ecosistema, de la
diversidad biologica y gendtica, o de una especie determinada

Zonas del (evmom eswnl sobtv as que Ia Enhdad ejerce su soberania y jurisdiccion, en

na han i por la actividad
de!sev humanao o que requleven ansefvadasyresuumdas que han sido acordadas
y estan sujetas al régimen previsto en (a presente Ley.

Persona fisica acredtada como unidad de verificacion en términos de lo diepuesto por la
Ley Feded sobre Mmlopla ¥y No:mdnzacﬁn para vea!mf audnodu ambientales,
ion de una

auditoris con estu.

¥
yhsdemés rvidad:

Examen exhausiivo de ks equipos ¥ procesos de una empress, asi como de la
contan¥nacion y riesgo que ta mwna genera, wehemporobjeto evaluar el
mpmdesus polticas Y . con el fin de
on del
Myumummdmmﬂmmanpkno
> viqemg nst coma oonlofme & normas
e' . y buenas préacti P e

Es el Pensamienta critico; examina s de los
dehvhad“ymw-dobhmmyem intenta superar el
aspectc mecénico del estudio de la Wgica. Es evaduar e conocimiento, decidiendo fo
que uno realmente Cree y por qué. Se esfuerze por tener consistencia en jos
conocimientos que acepts y entre i conocimiento y ta accién.

el cual, on y | vigente que le

de - proteccién ambiental, cuya

Ambiental
evaluacidn podrh efectuarse a través de la Audnoda Ambiental.

Se refiers a organismos o seres vivos.

Programas, proyectos, palmcasowxmes d P y

por
ta Empresa y que estin s h de ta yala
adm-mﬁrwéﬂdelnesgoummd

Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

Sucesidn o serie de organismos lhv(sdchunlﬂuyeanefglapmhndm Eets
formada por eslabones, cada uno de eflos POf QrUpOs de OrGanisMOs
especificos. En este sistema concatenado, cada estabon o nivel tdfico, se afmenta y
obtiene energia del que se preceds y & su vez, @3 consumido por ol sigulente eslabdn.
Un ecosistema consiste por (o general, de varies cadenas tramades en una red
afmenticia. .

Cambio de clima atribuido directa 0 indirectamente 3 1a actividad humana que altera la
‘composicion de la stméshera mundial y que se suma a 1a vanabilidad naturat del chma,
observado durante periodos de tiempos comparables

Coordinacién de Asistencia Operativa.

Esla y e itativa de los qukmcosu'

. paca estimar ta magnitud y

0 residuos
tipo de rresgos weconllcv- dicha contaminacion

Son ias profundizaciones ngitudinales que va creando la comiente de agua al fluir por
1a superficie teestre.

Accion de cazar, aclividad que persigue la obtencibn de un animai genecalmente
dandole muerte mediante el uso de arma de fuego © de otra indole.

Convenw sobre 1a Diversidad Bioldgica.

Documento, generaimente oficial. en el que se reconace informacion relacicnada al
gasto financiero.

La accitn de movimiento con propulsidn propia que realizan los vehiculos automotores
por ias vias publicas de los centros de poblacidn y por las vias estatales de
comunk.acion.

Convencién sobre el Comercio Inlemacional de Especies Amenazadas de Fauna y

Flora Siivestres.

Acto por et cual se
Supmobhgadosesrosemdaow{ml

que se en poder de los

Codigo del Medio Ambierte y tos Recursos Naturales,
Colaborar (en forma mas elegante). Contribuir al logro o realizacion de una actividad

Coalicién de Organizaciones O s Urbanas y C:

Comision Nacional de Biodiversidad
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CONAFOR Comisitn Nacional Forestal.
CONAP Consejo Naciona! de Areas Protegidas.

CONATURA. Asociacién para la Investigacién y Conservacion de ta Naturaieza

CONDICIONES DE ia y presion b: ka a que se debe cortegir los resulados de ios

REFERENCIA Muestreos y anéis's de un contaminante en el aire. Estas condiciones son: temperatura
298 * K (25°C) y presion barométrica de 101 ki3 (760 mm Hg).

CONSERVACION Gastion dirigida a la presefvumbn y uso facional de Im TBCUrSOS naturales, para
asegurar el mayor beneficio,-que tiene ol de la sociedad.

CONSUMO SUSTENTABLE Es el uso de productos y servicios que basicas, qua
awmmqovaidadduwdaqucondusommlm\almwmcdem
naturales, hm«mmm -nmder-duosymmes
durante ies elapas de su exi usa y
qummwm(mhsmdesdelaﬁmrasgemes

CONTAMINACION: La presencia en el amblente de uno 0 Més contaminantes o de Cuakquier combinacién
de eflos que cause desequilibio scolbgico.

CONTAMINANTE en el aire que, en alla dafiar &l hombre.

ATMOSFERICO mmomumwom Estos contaminantes se
encuentran en forma de peicules sbiides y Mlquidas, gases o combmados.

se # on os p emitisos por @ fuente o

y los idos en ! sie por la meraccidn de

dosomtsmmmprmopuhruucbncmbtmmpues(osmm
encontrados en ia aimésfem.

CONTAMINANTE: Yodanmaﬁomlammumdeﬂsmﬁsmy'm que al

© actuar en ia m agua, suelo, flora, fauna o cuaiquier slemento
natural, alkere 0 que Su 14 306N natural

C WA AMBIENTAL: i6n eventual y o por fas cuando se
Maoupmvéconbanonanthucbﬁuosomelmonﬁuwdeh

una de o un
derivado de o qQue afectan fa salud de o
Modmbmhdemmeonlnsmoﬁuahm © con aquellas
nonmas ambientales estatales que se emitan at respecto.

C ante un riesgo inminente derivado de actividades humanas © de

AMBIENTALES: fendmenos naturales, qus pusden poner en peligro la integridad y el equilibrio de un
ecosisterna

CONVEMAR: Convencitn de las Naciones Unides sobre ¢l Derecho del Mar.

CO-PROCE: TO i segurs de los residuos generados por una industria o fuente
conocida, oM iNsuUMo a otro proceso productivo.

CORREDOR BIOLOGICO Conectividad entre zonas protegidas y areas con una biodiversidad importante. con el
fin de contrarrestar la fragmentacidn de los habitals y hemamientas para promover la
conservacion de la naturaleza

COVAM Comité de Vigilancia y Ayuda Mutus.

CRITERIOS TECMICOS Especie de condicidn subjetiva que permte concretar una eleccion

CUENCA HIDROGRAFICA:

CULTURA AMBIENTAL

DAAA:
DARO AMBIENTAL
DANOS PATRIMONIALES

DATOS PERSONALES:

D-DEIRA-01:
D-DEIRA02,
D-DEIRA-03:
D-DEIRA-D4:

DEFORESTACION

DEIRA
DERECHOA LA INTIMIDAD:

DERECHO DE ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA:

DESARROLLO SOSTENIBLE:

DESARROLLO
SUSTENTASLE

DESEQUILIBRIO
ECOLOGICO:

Es el drea drenada por un sistema fluvial; es la cuenca de recepcion ded sistema fluvial
desde donde el agua escume hacia el mismo. Se compone de subcuencas acorde a
cada una de los afluentes del siatema que pueden agruparse por ordenes segun la
clasificacion empleada.

Cambio de concepcion de! hombre sobre $i mismo y sobre su kugar en el mundo, ¥
consecuentemente de su lngar mspec\o con los otros hombres, con la sociedad y con
a L de una realidad compleja, con e fin de
aprencier @ inleraccionar con ela de otro modo, pero sobre todo reonentar sus fines,
sin rfos.

y Auditoria Ambiental de la UEEA. (SGPA-

D
SERNAPAM)

Es el que ocurre sobre aigin elementc ambiental a consecuencia de un impacts
ambiental adverso.

Todo menoscabo o detsimento que se produce en los bienes que oomponen e
patrimonio de una persona.

iai icas fisicas, morales o emocionales; ofigen
étnico o raciaf, dommbo vuda famdw ;mvada intima y afectivs; patnmomo nomero

claves & cod , u otros
anélogas que afecten su i politicas. mxuales
creencias religiosas, estados de ulud fisicos o mentales y toda aquelta informacién
susceptible de ser tutelada por kos derechos humancs a ia privacidad; intimidad, honor y
dignidad. que se encuentre en posesidn de los Sujetos Obligados y sobre la que no
puede realizarse ningin acto o hecho sin la autosizacion debida de los titulares o sus
representantes legales.

Giosario de términos y definiciones.

Lista de

de fa i que debe pi L]

Formato de minuta de verificacion,

Guia de Wenado de {2 minuta de verificacion.

Tala de un bosque con e! propésto de crear uerra arable para usos, agncolas -]
ganaderos y aprovechar la Madera para la Este

proceso efimina fa floresta y su ., pero
particulammente dahina resulia la perdida de humos oel sueto.

todo el

Departamento de Evaluacidn del impacto y Riesgo Ambiental

Derecho inherente al ser humano de mantenerse ajeno a toda injerencia o itromisién
acbitrania o abusiva en su vida privada, famiar o afectiva 0 a sus datos personales, en
salvaguarda de su honra y dignidad.

La prerrogativa que tiene toda persona para acceder a fa informacion creada,
administeada o en poder de las entidades gubemamentales o de interés pabico, en los
téminos de la presente Ley.

Usoypo(ermldebsrecwsos naturales de una manera racional. garantizando su
protecaén y . de tal manera que no se aftere &l equilibrio ambiental; se
asewnuldlpmchcmunopenntnemdebsmummmﬂespuwm
generaciones.

Eldaano!bwstuﬂabhuunpmwwuﬂeqmlmangeabsdﬁmnosmaﬂ
del modeic econGAICO,

pofitica, ambvema!ysow-l mwmmbspauoncsdemnsumquedﬁmls

aﬁdm de vida. Pama compdnr on ¥y el sector
debe & en 3UsS Op i 3 2 con fos

tmba,adores yla comumdod

La i6n de tas 2 de entre fos Jue

conforman e ambiente, que afects ta exi f ion Y

desamolio del hombre y demas seres vivos.

DGFS

oGP
OICTAMEN:

DIRECTRICES:

DISPOSICION FINAL:

DIVERSIDAD BIOLOGICA:

DIVERSIDAD GENETICA:

DOCUMENTOS:

ECO-EFICIENCIA:

ECOSISTEMA:

EDUCACION AMBIENTAL:

ELEMENTO NATURAL.

EMERGENCIAS
AMBIENTALES:

EMIGRAR

EMISION

EMISIONES
OSTENSIBLEMENTE
CONTAMINANTES:
ENDEMICO:

ENTORNO:
ENVASE:

EPS:

EQUIPO DE CALIBRACION:

EQUIPO DE MEDICION:
EQUIPO GPS:
ESPECIE:

ESTABLECER:

ESTACION DE MONITOREO:

ESTANDARIZAR:

ESTRUCTURACION:

ESTUDIO DE RIESGO
AMBIENTAL:

EVALUACION:

EXCEPTUACIONES:

EXPOSICION AGUDA:

FAO:
FAUNA:

FDERA-(Y:

" Direccion General de Fauna Sivestre.

Direccitn de Gestion y Prevencion de la SGPA.
Dectaracién de impacto ambiental.
Es una sentencia o resolucitn, poniendo fn a un Wigio © @ una causa, reconoce ef

derecho 0 razén de una de las pertes, obiigando a i otra a wceptar fa resokicién y
cumphiria,

Umdmammnnmmumenmmhm
de aigo, También se tata de aquello que de

una cosa. Las directrices, whmmhmmdm@m
actividad 0 de un proyecto.

Accién de dep © confinar residuos en sitics @ instalaciones
cuyas caracteristicas perviitan prevenic su ib ol W ylas
afectaciones a k salud de i6n y 8 los ysus

vmavm«mqumww la funcidn ecoldgica que
Sevan acabo y las L)

Vaﬂedadcmnstmdeun ¥ X que
influye en ol papel que efecican los niveles s de la
MuEmmmMmMnuMthhddebs

 biotégica.

Lmewedmuupoﬂesmdmada

oﬁein._

Tmmbgswomdmkmnﬁ&mymuﬁznndomm
Wmﬁmmmmhwﬁnﬁn&nyhmumﬁm

mmemmwmommw(mm)mns
Medio fisico (fecursos abifticos) que de fodean, en una Zona determinada, Unidad .
lundamenlaldelabvosfu: conm mveldadoomamzac-én yeonmocamsmosmuy

Pmoesodehmodbndrqnoolodahmadad wuoen'limbnoucolarcwnoonel‘
Smbito para faciitar a

a fin.de lograr
mmmmmamwmmywmm uoduc-uon
la 5 de valores, ]
de y eund L de Ia p )

de la vida. .

Los elementos fisicos, quimicos y btolégcos que se presentan en un tiempo y espacio '
determinado sin la induccion del hombre. 4

Amenausub»unlasaludpubh:odbengsurdel med-oambnemz deb‘deala'
liberacion (actual o potencial) del petrdieo, los
quimicas pefigrosas en el aire, la tierra o of agua.

Cambiar de lugar o temitorio de ciertos animales. Contrario a inmigrar.

Es toda descarga de energia o sustancias, en cualquiera de sus estados fisicos que
directa o indh , inciden en la

Aquelias emisiones de humo negro en las que existe exceso de combustible no
Quemado ¢ humo azul, en donde hay presencia de acette en la camara de combustién,

Semguehsespemwnendanmsmmrhsér:assinoviwnenmngunam

Alrededores del hombre. naturales Yy cfeados pof €, que constituyen su habitat
hmednato proximo y distante y que es parte integral de su existencia.

Es e_lcqmponentedeun producto que cumpie & funcion de comanedo ¥ protegerio para :
su i6n, i ion y

Empresa prestadora de servicio.

Di itivo 0 conjunto de que permiten establecer ef patron de referencia
contra el que se compara la medlclén del equipo de madicién.

Conjunto de di
contaminante.

para medir ta concentracion de un
Equipo que permite obtener informmacidn necesaria para conacer fa ubicacién de un
objeto y trasladario @ un sisterna de informacign geografica.

Unidad fundamental de ia clasificacién de los seres vivos, ‘establecida sistemdticamente
por su taxonomia y filogenia.

Sentar un principio 0 demostrar una teoria de valor general con &f propésito de su
Conjunto  de” elementos tcnicos disefiados para medir la concentracién de
inantes en el aire en forma simultanea, con el fin de evaluar (a calidad def aie en

un drea determinada.

Ajustar 0 adaptar las cosas para que se asemejen a un tipe, modelo © norma coman.

Organizacidn u ondenacion de ias dreas 0 parles que componen la administacion

piblica.

Dx en el que se la de riesgos en el manejo, 8 fiberacion
al ambiente y ta exposicion a un material o resikiuo que pueda ocasionar efectos
adversos en la salud humana, enlasdemésorgansmos vwos en el agua, a:re sueio,
enlosecusslunasaeﬂbsbenesy, aios es;
debera contener las medidas técnicas vas y de i a mitigar,
Muaoevnarbsdeaosmasweuma(emmmcasodeunposb&e
durante {2 30n normal de la actividad de que se trate.

Andfisis para L i a0 de uUNa €OSa 2 pracesc.

‘Cuando um proyecto de obra o actividad no reduiere ser evaluado en materia de impacto
ambiental,

Causa efecios a fa sakut a corto 0 fargo plazo, cominmente un efecto agudo ocurre
dum(eunhmwcorlo(haﬁamﬂ\o)hngodehemosnﬁn Ocurre a lo largo de un
tiempo corto, por lo general minutos u horas.

Que ocurme por un periodo de tiempo fargo (Mdas de 1 afo).

Procesos por los cuales una toxicas se @

absorbida por un organsmomrankwuv(a

Organizacidn de las Naciones Unidas para {3 Agricultura y la Alimentacion.
Conjunto de animates que habitan una regidn determinada. 7
Base de datos de Ingreso de Estudios de impacto y fiesgo ambiental.
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FOERALL
F-OEMRAGS:
F-OEIRA-04

F-DERAD5:

FINANCIAMENTO:
PFLORA:
FONADIN:
FORMULACION:
FUENTE FUA:
FUENTE MOVIL:
FUENTE MULTIPLE:

FUNGIR:

Base de dalos de CONSBCUAIVD de resolutivos. -
Base de datos de solicitudes varias.

Base de datos de soiicitisdes de zacion y 1 do gestores

Base de datos de ivo de Zack ¥ de gestores.
s«mmmmmammm' sctividad o proyecto
scondmico.

Conunio de vegetacién con un hélbitat deterrminado o region.
Fondo Nacionsl de obras de infraestructura.

mammumamammm
Sovar 3 cabo un procedicriients.

wmmmmmmmmwwmw
& d6 servicios 0 sctividades
sla

qaemﬂopued-\mfu
Emwymmmﬁummdemuswwm que con motivo de
SU OPEMACION genemn © puedan genacar

fueﬂsﬁammdmomuwm momwhﬁqwummn
de un s6k procesa. *

Actusr, funcionsr, desempedar un cargo.

GAS PATRON CERTIFICADO: R.a‘pmwyownmmﬁdonmoy pocis

GASES DE EFECTO m“hmammlyw que absorben y

INVERNADERO: mmwnm«mmwumuwum
m-mnmp«hswahmhm ¥ tas nubes,

GENERACION: Accién de producir residuos 8 través del tio de p p o de
mmumo,

GENERADOR: Pmﬂsuomodwewvdwenddws lﬂMsdeldeunoﬂodepmoasw
p«oducﬁmo CONBUMD.

GEORREFERENCIACION. Posicionamiento en ol que se define fa localizacién de un objsto en un sistema do
coordenadas y Datum.

GESTION INTEGRAL DE coqm oin de acclones. leas,

RESIDUOS: ¥ : sociales, y
mhm mdnmﬁodem Mmmnmumwm Kaal,

& fin de fograr P ica de Su manejo y su
social, diendo a las idades y ci de cada Yocelidad o
region. s

GESTOR AMBIENTAL: Persone fisica o moral autorizads en los términos de este ordenamiento, para reelizar la
prestacion de mmuumowuhsmmadssamrqomgmlde
residuos.

GPS: Sistema Global de P¢ L (recept ). )

GRANG—ENERADO& Persona fisica 0 moral que genere una cantidad igual o superior 3 10 toneladas en peso
bruto totel de residuos 3l 840 0 su equivalente en otra unidad de medida.

cuias: Publicadss en el Oficial 7070 G época sexta. de fecha 09 de junio
det afio 2010,

HARDWARE: Partes tangibles (ver y tocar) de un sisterna informidtico.

HOMOGENIZACION: €3 el proceso mediante ef cual se hace una mezcia de ala

" administracion ccnﬂob,etmdcmwh:aﬁdnd ﬁn-t delpfmtdm'\m

HUELLA ECOLOGICA: Impaci de una persona, ciudad o pais sobre ta tiera, para satisfacer fo que consume y
sbsorber sus residuos generados, .

HUMUS: Material orgénica degradada, estable, de la cual ias plantas extraen los elementos
minersies y nutrientes.

FAL instituto Federal de AcCeso a 13 informacion.

IMECA indice Metropoitano de ta Calidad del Aire, pondera y ransforma las concentraciones
de un conjunto de contaminantes a un nimero ldmensuoml el cua! indica el nivel de
contaminacion presente en una Y puede ser
por el pilico.

IMPACTO AMBIENTAL Efecto en o smbiente que resuita del incremento de ios impactos de acciones

ACUMULATIVO O porfa cidn con otros que se efectuaron en el pasado o

RELEVANTE: quenunocumndc one!praeﬂle

WACYOABIENTN. Impacio que persiste después de ta aplicacidn de medidas de mitigacidn.

RESIOUAL:

WAPACTO AMBIENTAL Aquéi que results de 12 accidn del hombre o de ia leza, que provoca

SIGNIFICATIVO: en los ecosiztemas y 5us recursos nalurales o en la sakud, cbstaculizando ls existencia
ydamohﬂmmyubsmwesvwos asl como ta continuidad de los
procesos naturales.

WPACTO AMBIENTAL "Aquél que se produce cuanado ¢! efecto conjuito de la presencia sirultdnea de varias

SINERGICO: acciones supone una ura incidencia ambiental mayor que 13 suma de las incidencias

MPACTO del ambi por ta accion del hombre o de la naturaleza.

IMPROCEDENTE Es cuarito se comprueba en un Dictamen Técnico, que no existen dafios cerivadas de la
actividad petrolera.

INCINERACION: menmwdmydempmombwhmn
fisica, quimica o biolgica de un residuo s6ido, liquido © gaseoso, mediante oxidacion
mmaumumammhw elnenwde

y L pueden ser a fin de aicanzar .ﬁa.‘rm
eficacia y
incluye (a mhMypm#cwaMcbssuwmmmu
) en un ambiente rico en
; oxigeno.

INFORMACION La informacion en poder de los Sujetos obipdm relativa @ tos dalos personales,

CONFIDENCIAL: protegidos por el derectio fundamental a Ia privacidad.

INFORMACION DE ACCESO  Toda infomacién en posesidn de los Sujetos Obligados de caracter confidencial y b

RESTRINGIOO: clasificada como reservada.

MNFORMACION PUSLICA: Todo registro, archivo o dato, L escritos, eafi

- grabaciones, soparte magnético o digital, quimu:o fisico, bioldgico, 0 en cuaiquier otro
técnico que haya 3ido creado u obtenido por los Sujetos Obigados, previstos
en la preserte Ley, mdqﬁcmdesushmyqueseenwemmmsupomnény
beio su control, y que no haya sido ! como
reservada.
INFORMACION RESERVADA:

18 informacién pablica que se encuentra femporalmente sujela @ alguna de las
excepciones previstas en esta Ley.

MEDIDA DE SEGURIOAD:

MEDIDAS CORRECTIVAS -O
DE URGENTE APUCACION:

WMEDIDAS CORRECTIVAS:

MEDIDAS DE MITIGACION:

MEDIDAS DE PREVENCION:

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

INFORME PREVENTIVO Docurnento mediante el cusl 38 dan & conocer ios datos generales, ubicacion,
caracteristicas, mmmdlum-dwﬂd ofectos de determinar i
déstase .ndanladoiudelwm
cumqumemmkudouumuw de anpacto

© JCTURA mmdamw.maw.mam,Wu4MMde

PETROLERA: vias, canales lacustres. pozos icusires y otras.

INGENIERIA EN AGRONOMIA €1 L o ista o8 un p eonm‘deoycomprm-eudo

ZO0TECNISTA: & con v i para ejercer v ud:a‘o
Fundaments su ejercicio on g ¥
‘sdministrativos .

INMISION: Presencia de cortaminantes en {8 atmésfers a nivel del piso.

" INSPECCION Y IGILANCIA:  Accion y efecto de inspeccionar ¥ vighar sobre una cosa.

ENSUMOS: £3 un concepto econdmico que parmite nombrar & un bien o bienes que se emplean en
8 produccién de otros bisnes, )

WNTERACTUAR: Es fa sccidn reciproca emre dos 0 més personas o agentes.

INVENTARIO DE EMISIONES: Uﬂ io d8 dﬂ" consiste en [ 13

de ol aire, " de tedo tipo de
fuentes, mmp‘dodohdodomwyu\untf-mm

INVENTARIO DE RESIOUO: Bmdedamenhwummmymmmmu
generacion de m m quo se inogrs & p-mr de & @
prupotopmda por k & para tat fin, de

INVENTARIO: Evaluacion de campo, corregida en un proceso de vigitancis pemw\enla que identifica
yemmdmaumm de una region;

. plantas y ° icas que tipifican ta diversidad natural
de una nqbnopals,

LEY Ley de Proteccion Ambiertal del estado de Tabasco.

LGA: . Leygenemlddm

LGPGIR: Ley General para fa Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.

UNEAMIENTOS: stpouo:ones de carbcter generst y de observincia d;hgma para tos Sujetos
Obhgados, expedidas por el Pleno del lnstituto,

LLUVIADO: Liquido que se forma por la maccitn, amastre o fitrado de los materiales que
constituyen los residuos ¥ que contiene en forma disueita © en suspension, sustancias
que pueden infirarse en los suelns o escurrirse fuers de fos sitios en los que se
depositan 1os residuos ¥ que pusde der kigar & ta contaminacidn del suelo y de cuerpos
de agua, provocando su deterioro y representar un riesgo potencial a la satud humana y

- de l0s demas Organismos vivos.

LMCE- Limile méximo de captura de embarcacion.

ime: Limite maximo permisible.

LPAET: Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

MaB: Programa sobre el Hombre y 8 Biosleca (de la UNESCO).

MANE JO INTEGRAL: Les actvidades de reduccion en la fuerte, ssparecidn, reutilizacion, reciclaje,
coprocesamiento, fratameents  bioldgico, quimico, fisico © témico,  acopio,

Y i icion finat de residuos, individuaimente reatzadas o
de maners i para sdap alas ici y de
cada Wgar, cumphendo cbjelivas de i sanitaria,
tecrolbgica, econbmica y social.
ESTACION DEL Elnmmduﬂudslmmm.nm el impacto

WEPACTO : ivo y potencisl que genersria una actividad, s¥ como ta forma de
evitario o atemano on asodo Que sea negativa.

MAPE: Programa de manejoc pesquero.

MATERIAL: Sustancia, compmmemdudnc&n que se u!loomomwmyesunmuoneme

[ de de envases, jes y de los residuos que
ésmgeneran

MECANISMO. Manera de producirse o de reslizar una sctivided.

Tiene como objelo, evitar que sa siga causando un dafto ambiental, que exista un resgo
3 0 casos de i

mm«mmgmmwmmmmu
pﬂ‘_d da les [uddm asi como los
m. s o i el plazo

para su

yio a Petriecs Mexicanos a fin de cotregir,

construlc o wwtu' s infreestructura hidrbutica, tales como pueates,
: efectusr Empieza, saneamiento Yo mestsuracidn de sitios
wlwuy' de suslos; retiar o devastar bordos,

Munlodemweuhmmdmmmmubcmpmosy
antes

mmonqwummumammmowcmmmws
etapes.

Conjunic de acciones que deberd ejecutar ef promovente para evitar efectos previsibles
de deterioro del ambiente.

Sonlasqueuenencumob;aoe{mqma smmmdaﬁocnb‘enw asi
© Cas06 de
¥ se imponen en cualquier momento

MEDIOS DE CC
ELECTRONICA..

METODO DE REFERENEIA:

METO0O0 EQUIVALENTE:

METOLOLOGIA:

MICROGENERADOR:

de datos e

on a través de

Pmoadmdeunﬁssynndmdescmmmmoﬁwmemmquedebe
apl la ion de un en e awve y
quemvetamblén ensucasq.mwﬁruelmétndomwﬂerﬂe cuando éste se
haya establecido por ts Secretaria

PmamnymmMmumnmn@m

tuscepubh apbnneen sustitucion de éste.

Es una guia que contiens
Mw»mmmmmmomauem

Manifiesto de impacto ambiental.

industrial, iad o de una cantidad de hasta
L de residuos dmosuequa‘eﬂ:emw:umdad

de medida.



MCROGRAMO POR METRO  Expresion de concentracién en masa del contaminante en un volumen de aire 2 25°C de

cuBico

MINUTA:

MONITOREC

MS DOS:

NIVELES 810LOGICOS:

NORMATIVIDAD AMBIENTAL.

ONG'S

ORDEN DE INSPECCION

ORDENAMIENTO

ECOLOGICO

PAQUETE TECNQLOCICO!

PARGUE NACIONAL,

PARTE POR MILLON.

PARTICULAS PM10:

PAR“CULAS PM25,

PAR ﬂCU\AS SUSPENDIDAS

TOTAMLES

PASIVOS AMBIENTALES!

PEMEX
PEP REGION SUR:
PEQUENO GENERADOR!

PERTURBACION

PGYPB:

PLAN DE MANEJO:

PLENO DEL INSTITUTO!
PMI0:

PoA

POLITICAS PUBLICAS:

PRECLASIFICACION

PRESUPUESTOS

PRIMERA INSTANCIA.

PROCEDENTE:

PROCESO PRODUCTIVO:

PRODUCCION LIMPLA:

PRODUCCION MAS LIMPIA
(PeLy

PRODUCTO!

lamperatura y con una stmésfera de presion.

EsbRelxm-mﬂeumW(p«m)wﬂahmmmdeb
dicho por cada persona, durante una junta o sesion realizadas.

Sistema de Observaciones ambiéntales, sobre los cambios dei fedio
yachlntmposlea debido & ia actividad del hombre. Sirve como fusnte fundamental
multidisciphinaria sabre & estado actual del entomo

a 30 ymmmqummmm
nivel {, de especies, de
[E] i oen«x:ase en todos eflos.

D estratos de
fundamental sor. e
. de

Noama di para ir un equilibric entre ef
fa reduccion de los impacios en of ambiente.
SereﬁervaIaCommNacomldelAgua(CONAGUA)yah(PmandunuFeduidc

Proteccion al Ambiente) PROFEPA.

dela itidad ¥

Organismos no Gubemamentales

Documesto oficiat amsdelcualsema\enal«zaalaaode-wrdadocemobsﬁam
&l dormicilio del particutar,

Instrumenio de politica anbenuquemwoqelombwaladeﬁnoéndeusm
desueic deloslea.usos y de pera hacer

dela D wienta con el regional,
amwmhuhm&dﬁmyhmmdo
-pmmmndelosmm

Esuncmwmodeprmsymm (insumos) que US3 Cada SMPresa para generar
sy bien final

de Area Natural Profegida, que se caracteriza por tsner un drea extenss. bajo

mdgmdewmom contiene unc 0 ‘més sistemas neturales

o poco de interés nacional o

ngbnal Whmmwma-w:ﬂmmﬁm
de turismo o

Enn‘sondehwmmmdaddevdummddgacmu-mmhdomdo
con el volumen de aire ambiente.

A tas particulas con un didmetra aerodindmico igual o menar 8 10 MicTometros.
A las particulas con un didmetro serodinamico igual o menor 8 2.5 micrémetivs.

A tas particulas con un didmetro aserodindmico aproximademente menor @ S0
micrémetros, medidas con un muestreador de alto volumen.

Situacion genernda por el hombre en el pasado con deterioro progresivo en el tiempo,
un riesgo al y 8 ia calidad de vida de las personas.

Petroiecs mm.
PEMEX Exploracion y Produccion Region Sur.

Persona fisics ¢ moral Que genere una cantidad igual 0 mayr @ cuatrocientos
kmmymlmmmpaoumownnsdmsalmow
equivalente en otra unidad de medida.

Codunlo de todes ias akeraciones maspectficas, que surgen bajo La influencia de todos
tipo de factores ¥ que se acompanhian de [3 reestructuracion de los sistemas de defensa
del organisma.

PEMEX Gas y Petroquimica Basica

|nsmmentocuyoob)elwss Zar i6n de
residuos  sélidos urbanos, mdemmqoupecﬂymsnduospehgmos
espexificos, bajo criterios de y social, con
mmduwmmmbmmqmmmsmmm
bajo los princi y manejo integral, que considera el
coqunwoeleaones wmdmynmwabhsemmmammres
usuarios de
de residuos, segun coresponda, asi como a fos

¥ grandes
tres nive!es de qoboemo.

Omano ooleg‘ado ntegrado por los tres mnsqems propietarios del Instituto
5a y Acceso ata Publica elegidos conforme at
pfocedhmmuo que esiableoeelCaoRuh Tercero de la Ley.

Particulas menores a 10 micras.

Programa Operativo Arual.

Son las respuestas que el Estado 0 poder piblico otorga a las necesidades de los
gobemsdvs en forma de normas, instluciones, prestaciones. bienes pubiicos ©

Acto por el cual ol Su;em Obhgado miia un procedimiento de sokcitud ante i Pleno del
instituto para que se en su poder tiene el
cardcter de reservada.

Caiculo de los gastos e ingresos que se producirén en un periodo de tiempo
detemminado

Se considera a Petrdleos Mexicanos (PEMEX) primera_instancia, por ser quienes
atiende por primera vez a las p por dafios de 12 actividad
petmkuaenelEstadodeTabasw

Es cuanto se comprueba ef daho de la actividad petrolera, 3 través de un Dictament
Técnico y PEMEX tendrd que erogar pagos por daftos ocasionados, asi como ejecutar
ias medidas commectivas que se les indique.

Conjunto de activid
fento ylo ui

cn &
de isles para producit bienes y servicios

Pmesoprodud.woeneicuaise:doptmrrmodos mcmcasypréams 0 incorporan

fos miamos en téminos de
umhmndehmaelmmyde K o de la
de residuos.

La Produccion Mas Limpia es, segiun el PNUMA (Programa de las Naciones Unidas
para el Medio Ambiente). La aplicacién continga de una estrategia amblental preventiva
alos eficiencia

abs y a los servicios pars sumentar
muymduurlosmuhsm yal ambi Ls i6n Mds Uimpa
se puede aplicar a los usados en cualquier industria, a los

mismos ¥
a los distintos servicios Que proporciona fa socisdad. .
Bien que generan los 8 partir de la utilizacidn de materiales
primarios

Procesos productivos
0 secundarios. Para los fines de los planes de manejo, un producto envasado
P! sus ing ° ¥ s envase.

PROGRAMAS:

PROMOVENTE:

PROMOVER:
TROPONER:

PROTOCOUZAR:

PROTOCOLO:

PROVEEOURIA

RECICLADO.

RECLAMACIONES:
RECURSO,0E REVISION:

RECURSOS NATURALES:

RELCTO:

REMEDIACION:

RESIOUO:

RESIDUOS  DE
ESPECIAL:

RESIDUOS INCOMPATIBLES:

RESIDUOS PELIGROSOS:

RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS: .

RESPONSASBILIDAD

COMPARTIDA:

RESTAURACION:
REUTILIZACION:

RG:

RIESGO AMBIENTAL:

RIESGO.

RLFFS:
SECRETARIA:

SEGUNDA INSTANCIA:

SEPARACION PRIMARIA:

MANEJO  Son squelios g

Serie de activi Y para alcanzac fos objetivos de
esta Ley.

Persona fisica o personas juridicas colectivas Que somelon a evaluacidn de k
informes , las de impacto i o fos

los
estudmﬂemsgom

. impuisar la oel de una si ests o
detenida procurando su logro.

Manifestar o exponer una idea o un plan para Que $e conbzca.
T.tmtqu-bmwp-\cdd © como & de la Real

una escriiura matrz u otro
mmqmmmm &mpaiabnseslormamrdcho
o

Es el
dofgadosamahhddm

originales (o tembién el conjumto de escrituras)

Cargo y oficia de proveedor. Casa donde se guardan y distribuyen las provisiones.

Pago por senvicio ambiental.

Padron Unico de Beneficiarios.

Procedimiento qus se inicia a instancia del mmel?hnodellnmwd
incumplimienio por parte del 0 de los Sujetos Obfigados de las disposiciones

mﬁamhuyydmm

Ampliacién al Sector Modio Ambiente ¥ Recursos Naturaies.

Transformacién de los residuos a través de distintos procesos que permiiten restituir su
valor econdmico, evitando asi su disposicion final, siempre y cuando esta restitucion
favorezca un shormo de enerpia y materias primas sin perjuicio para @ salud, los
ecosistemas o sus lementos.

por dafios de fa sctividad petrolera en el Estado

de Tabasco.

Procedimienio que se inicia a nstancn del particular ante el Plenc del instituto por
que los articulos 59, 60 y 61 de ta Ley.

Cuaiquier factor de! medio amblenta natural, que pueda significar algin provecho al
hombre. Como el agua, ¢l aire, ol sueio, los minerales, 3 vegetacidn, vida silvestre. Son
indispensables para el hombre, ya que proveen alimentacitn, abrigo, comstruccién,
gestacion de energla y satisfaccion estética.

Ecosistema o drea reducida de ¥ ' i
comeo isla, mdoadade&uscmmmanndlﬁcadospordhombmohmosma
Son de enorme i como ifero o vivero para la
p 60, para la reg de i L °

Conjunto de medidas a las que se someten bos sitios contaminados para eliminar o
veduarios contaminantes hasta unlwdsegumparahsaludyel ambliente © prevenir
ién en ef i sin con o que se establece

enestaLcy

Material o producto cuyo propietario 0 poseedor deucha y que se encwnr: en estado
sbﬂdoommbdoonunhqmoogu ¥ que
puede ser i

final conforme a fo dspues(o en esta Ley 1 demés ordenamlemos que de ela deriven.

en bos ivos, que no rednen las caracteristicas
para ser considerados como peligrosos o como residucs sdfidos urbanos, o que son
2 por grandes de residuos 56lidos urbanos.

Aquellos que ai entrar en contacto o al ser mezclados con agua u otros materiales o
residuos, reaccionan produciendo calor, presién, fuega, patticulas, gases o vapores
daftinos.

Sonaqueﬂosqueposeanalgunadehs L de
toxicidad,

ue agent que les
eonﬁeran peligmldad asl como envases, recipientes, embalags ¥ suelos que hayan

cuando se a otro sitio, de conformidad con o que se
eslablece en esta Ley.

Los generados en las casas habitacién, que resultan de la elminacion de los materiales
que utiizan en sus de bos y de sus
envases, embatajes o empaques; ks fesiduos qQue provienen de cualquier otra actividad
dentro de estabiecimientos o en la via pdblica que genere residuos con caracteristicas
domiciliarias, y los resultantes de la fmpieza de las vias y lugares plblicos, wiempre que
no sean considerados por esta Ley como residuos de otra indofe.

Princigio mediante ef cual se reconoce que los residuos sSokdos urbanos y de manejo

especalaongmemdosipamraela de que it
cadenss de valr tipo produccidn, . proceso,

¥ que, en sy manejo
nxegrd es una eofmpomabukdad SOO\" y requiere {a pamc-paobn coordinada
usuarios de wbpmdudos
yaebstmmwsdegobteﬂnlegun , bajo un
de mercado y ica y social.
Conjunto de alils de las
ci ta #6n ¥ i de los

El emplec de un material o residuo previamente usado, sin que fmedie un proceso de
transformacion,

Recursos Genéticos.

Toda actividad riesgosa en el manejo de suslancias peligrosas y qus pueden causar
desequilibrio o daftos al medio ambiente.

Probabilidad o posibitidad de que e manejo, fa U n at yla

un material o residuo, ocasionen efectos adversos en ia salud humana, enbsdernas

organismas vivos. en el agua, aire, suelo, en los ecasistemas, 0 en los bienes y
iedad 2 a Jos parti

Reglamento de la tey forestal y de fauna sitvestre.

de Medio D y

Se considera asi a la SERNAPAM, quien brinda la alencidn por una inconformidad de
ias personas que ¥a fueron atendidas por PEMEX en su reciamacion.

Accidn de segregar los residuos 30lkios urbanos y de manejo especial en organicos e
inorg4nicos, en ks términos de esta Ley.
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SEPARACION SECUNDARIA:

Mawmdumwm-\uydzmupﬂmum
g de ser on fos theminos de osta Ley.

SERNAPAM: de y¥

SERVICIOS AMBIENTALES: Son los bienes y les porsonas cblenemos & partic de nuestio sntomo
natuwal, o8 dlc' los m ambientsies con fos cusles estaros dicectamente
vinculados como hpmvhiev\d.ml.ln ymwﬂmn\q«
caiidad de vida de 108 habitantes.

SERVIDOR PUSUCO: Toda persona fisice que en ol Jesempefic de su omplec, cago 0 comisidn resice

mmmoumamﬁmmmamu
refiore ia fraccion Qe que sea su nivel

SGPA wawmbwwahwm

SISTEMA DE GESTION Medidas y acciones de cachcler it » criterios

AMBIENTAL: MUhmymaWﬁmmwMo
mmdmoamummm ol ambients.

SISTEMA DE MONITOREO: . Conjunta de estaciones de monlonso.

SITIO GONTAMINADO: Lugar, espacio, suslo, cuerpo de agus, in de dsios
quh-sldowm mﬂuomﬂmmw:umt

un desgo paia ia sslud humana, 3 los oganismas -
mydmu-ﬂodobsb-r-ao Wudﬂhm .

SOCIOECONOMIA: La - 5 un P y social J:

s que es K p«mumnmmu
Dmnddn“mddola&oommh

SOCIOLOGIA RURAL: uw“xiummwbhw-momdmuhm
socisl en las &rees no metropolitanas. Se trata det estudio clentifico de le actividad y
Wmmwmm“lmamnm

de poblacion y activided econémica. Coma lodas las ]
mwdwammumw leonawcnl,»
por

SOFTWARE: wmm%hmﬁwwsmmmmnmmymn.

" SUBSTANCIAR: Es desahogar o Uamiter igin tipo de procedimiento.

SUFICIENCIA w&mMmthlmom

PRESUPUESTAL:

SUJETOS OBLIGADOS: Yodas las entidades W ¥ de interés , los servidores pablicos &
elias adscrilos; sleumhduhspmusﬁswe;uﬂdwwkdmsqmmbmy
sjerzan gesto piblico y actien en auxilo de tas mismas.

SUSCEPTIBLES: Capaz de modificarse.

TECNOLOGIAS LIMPIAS: Tml;m&umwumwwmmmmmm

08 los sistema

TERMOUSIS: mma“umummnm@uommma3
mm«umum que incluye in pirslisis en l8 que se produce una
fracdion forrada por yllquﬂos »sl como
mymmmmwm X Y

ypmductoase:ﬂnuﬂiolnde
_ M

TRANSPARENCIA: Prictice democritica de poner & on de las poblica sin
wlm«ﬁ-wiomddwm R

TRATAMIENTO: fisicos gy o ténmicos, los cusies se cambian
mm«mmyumwmow

. TRATAMIENTOS POR ientos que perrriten, sl redincitn térmica, ta muerte o inactivackn de

ESTERWIZACION: . - mwmmmmwmpeiqm

UAC: Unidad de Atencidn Ciudadana,

'UCRE: Unidades C de =

VEEA:  Unidad de Estudios y deta SGPA, ( AM).

umA: Unidad de manejo para ta conservacion de la vida silvestre.

UNIDAD DE ACCESO A LA t dol dren de atender lse solichudes de acceso a ia

WFORMACION: nformecién.

USO RACIONAL: Manejo sdecusdo de un recurso. Esta uliiizacion presupone la aplicacién de métodos de
conservacion ambiental.

VALORIZACION.

Pmymmamm mmuwdvﬂw
podor que fos residuos,
bqoevi-iocd.mponubidad

mmm,

VENTANILLA DE TRAMITE: Conettuye ol agrupamisnto de lodos (08 trirnites diferontes que ef ciudadano dete
reafizar arte ia Adminlstracion Publice con un fin perticitac.

VERIFICACION: [ ion ocular © - mediciin, prusbes de
lsboratorio 0 examen de dOCUMENtos gque so malizan pars svaluar la conformidad er: un
momento determvinado.

VIGILANCIA: Accionss que se reskzan en diferentes clios pers identificar posibies ireguiaridades.

VISITA DE INSPECCION: Aclo & través del cusl verifica o delm
© de les medides Acuerdo

VISITA TECMICA DE mdw.nw-“ﬂﬁwdﬂnlun‘m*mdm

VERIFICACION: o luger donde se “n proyecto pora o 0 materts de
impecto y riesgo pare w fisico y [
presentade por ef promovenie.

VULNERABRIOAD: mamuwhwam—cam
e uns situecion 4

™~ bisnes, un alio gredo -hlm e
mansjo de los muterdsies © sesiducs, que Por sus volimenes y caracleristicas
, 588N CAPEONS de provocr dafios al it
DA Zona de Amortiguamiento (de un ANP),

Con fundamento a lo dispuesto en los articulos 52"prlm‘er pérrafo de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26

fraccion Xiil y 38 bis de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de -

Tabasco; 11 y 20 BIS del Regiamento Interior de la Secrstaria de Recursos
Naturales y Proteccién al Ambiente, se expide el presente Manual de
Organizacién de fa Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién al
Ambiente, en la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, a
los once dias del mes de octubre det dos mil doce.

OCEAN. SILVIA WHIZAR LUGO

SECRETARIA DE RECURSOS NATURALES
Y PROTECCION AMBIENTAL

Teabajar pace transformar

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de ia Secretaria de Administracion y Finanzas, bajola
Coordinacitn de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la

Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



