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Introduccion

El presente Manual de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, tiene como propdsito, de que sirva como una
herramienta de referencia y consulta que oriente a los Servidores Publices que se
adscriben -a este organo administrativo desconcentrado, come también al
personal de nuevo ingreso sobre la organizacion y funcionamiento del mismo. Asi
mismo servira como referencia para evaluar el desarrolio de la gestién de las

areas operativas y administrativas del Secretariado.

Como referencia basica dentro de la Administracion Publica Estatal se hace
mencién de los antecedentes de la creacidn hoy Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Puablica, su marco juridico-administrativo,
atribuciones, estructura org‘énica basica, organigrama, mision y vision, objetivos, y

funciones de cada una de las areas que la integran.

Siendo dicho manual un documento normativo surge la necesidad de organizar las
actividades planeadas por esta dependencia con el animo de que los tramites
administrativos sirvan de apoyo eficaz a cada una de sus areas en la realizacion
de sus actividades propias y considerando que como organismo publico
dvescentralizado, requiere de un marco legal operativo que permita transparentar
los ejercicios presupuestales que sustentan los programas y actividades que se

desarrollan en ésta dependencia.

Cabe senalar que el presente manual describe los objetivos y funciones de la
estructura organica y ocupacional basica del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Pablica y conforme al reglamento de éste Organo

Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Gobierno.

[EETC R

Objetivo General del Manual de Organizacion

Fungir como érgano operativo para la Coordinacién, Planeacion; y Supervisién del
Sistema Estatal de Seguridad Publica. Proporcionar la informacion necesaria a las
areas que integran el Secretariado, con el fin de dar a conocer la forma de
organizacion, los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de cada una de

las Direcciones que la conforman para el cumplimiento de sus funciones. El



14 DE ENERO DE 2012 " PERIODICO OFICIAL 5

Manual de Organizacion funcionarad como un instrumento necesario para normar y
precisar las funciones del personal que conforman la estructura organizativa,
delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada

implementacién la correspondencia funcional entre puestos y estructura.

Objetivos Especificos

¢ Proponer a las Instituciones de Seguridad Publica las politicas,
instrumentos, lineamientos y acciones que permitan fortalecer y hacer
eficientes los mecanismos de coordinacion entre éstas y las instancias del

Sistema Estatal de Seguridad Publica.

¢ Coordinar y mantener actualizado el esquema de seguimiento y Evaluacién
de los programas ejecutados por las instituciones relacionadas en el ambito

de Seguridad Publica;

® Verificar que los lineamientos, mecanismos, programas, estrategias,
acciones, politicas y servicios que adopten las Instituciones de Seguridad
Pablica que estén coordinados entre si y que cumplan con los lineamientos

y acuerdos generales que dicte el Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Antecedentes Histéricos

El 23 de junio de 2001 se publicé en suplemento nimero 6135 D del Periddico
Oficial del Estado de Tabasco, el Acuerdo mediante el cual se crea el Consejo
Estatal de Seguridad Publica, como instancia de coordinacién, planeacion y
supervision del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en el Estado de Tabasco.

La ley antes referida, sefiala que el Secretario Ejecutivo contard con el
presupuesto necesario para el debido cumplimiento de sus funciones, asi como
con las unidades administrativas que acuerde el Ejecutivo del Estado y se
establezcan dentro del Presupuesto General de Egresos del Estado.

El 1 de julio de 2009 se publicd en suplemento nimero 6972 F del Periédico
Oficial del Estado de Tabasco, el Acuerdo mediante el cual se crea gl Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica, como un organo
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Gobierno, el cual estara dotado
de autonomia técnica, de gestion y presupuesto asignado para el cumplimiento de
su objeto.
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El 7 de octubre de 2009 se publicé en el Suplemento “F" del Periédico Oficial del
Estado de Tabasco, la Ley General del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica para
el Estado de Tabasco, quedando sin efecto la Ley de Coordinacién del Sistema
Estatal de Seguridad Publica. '

Dicha Ley sefiala que el Secretariado Ejecutivo es el Organo Operativo del
Sistema Estatal, de naturaleza desconcentrada dependiente de la Secretaria de
Gobierno, que gozara de la autonomia técnica y de gestion necesaria para el
debido ejercicio de sus funciones. -

Marco Juridico

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica se encuentra
sustentado en el siguiente marco juridico-normativo:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanqs
D.O. 5-U-1917 y sus reformas . 7
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
P.O. 5-IV-1919, y sus reformas

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

D.0. 2-1-2008

* Ley General del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de
Tabasco

P.0O. 7-X-2009 y su reforma DEL 22-v-2010 P.O. 7065

* Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Pdablica del Estado de Tabasco —_—

P.0O. 23-X-2010

Convenio de Coordinacion del ando de Aportaciones para la Seguridad Pdablica
2011

P.O. 30-i11-2011




14 DE ENERO DE 2012 PERIODICO OFICIAL 7

Atribuciones

Ley General del Sistema Estatal de Seguridad Piblica para el Estado de
Tabasco.

ARTICULO 32. El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes facultades y
obligaciones: ’

I. Elaborar y certificar en su caso, los acuerdos que se tomen en el Consejo
Estatal;

II. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Consejo y de su
Presidente;

lll. Elaborar y someter a la consideracion del Consejo los programas necesarios
para el desarrollo del Sistema Estatal, asi como las propuestas de presupuesto y
de los mecanismos de evaluacidn del Sistema Estatal;

IV. Proponer, establecer criterios y coordinar la realizacion de estudios
especializados sobre las materias de seguridad publica, conforme a lo establecido
en el Programa Estatal de Seguridad Pudblica y lineamientos del Sistema Nacional,
asi como formular recomendaciones a las instancias de coordinacidén previstas en
el presente ordenamiento;

V. Informar al Consejo Estatal de sus actividades en las sesiones ordinarias;

VI. Facilitar el establecimiento de vinculos de coordinacion con las instituciones a
nivel nacional, estatal, municipal y regional;

VIi. Dar seguimiento a la informacion del Sistema Estatal, asi como recabar todos
los datos que se requieran de las Instituciones;

VIIl. Promover entre las Instituciones de Seguridad Publica, la realizacion de
acciones conjuntas conforme a las bases y reglas emitidas por e! Consejo Estatal,
sin menoscabo de otras que realicen las autoridades competentes; e

IX. Proponer los proyectos de iniciativas, decretos de reformas y actualizacion de
las leyes, reglamentos, asi como demas disposiciones juridicas;

X. Celebrar los convenios de coordinacion, colaboracién y concertacion necesarios
para el cumplimiento de los fines del Sistema Estatal;

XI. Compilar los acuerdos que se tomen en el Consejo, llevar el archivo de éstos y
de los instrumentos juridicos que deriven, asi como expedir constancia de los
mismos;
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XIl. Verificar que los lineamientos, mecanismos, programas, estrategias, acciones,
politicas y servicios que adopten las Instituciones de Seguridad Publica se
coordinen entre si, y que cumplan con los lineamientos y acuerdos generales que
dicte el Consejo; :

XMWl Verificar el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley, los convenios
generales y especificos en la materia, asi como las demas disposiciones
aplicables;

XiV. Coordinar y verificar, a través de la Comision respectiva, que la evaluacion
del personal de las Instituciones de Seguridad Puablica se haga conforme a los
lineamientos establecidos en esta Ley, la Ley General y demas ordenamientos
juridicos; ' -

XV. Colaborar con las Instituciones de Seguridad Publica que integran los
sistemas Nacional y Estatal, para fortalecer y hacer efectivos los mecanismos de
coordinacion, en especial en el impulso de las carreras Ministerial, Policial y
Pericial;

XVI. Coordinar la homologacién de la Carrera Policial, la profesionalizacion y el
régimen disciplinario en las Instituciones de Seguridad Pablica;

XVII. Representar al Consejo en los asuntos juridicos, litigiosos u otros que asi lo
requieran;

XVIll. Gestionar ante las autoridades competentes, la obtencion de recursos y
fondos de seguridad publica, de conformidad con los criterios aprobados por el
Consejo y las demas disposiciones aplicables;

XIX. Fungir como representante permanente del Ejécutivo del Estado ante el
Consejo Nacional;

XX. Coadyuvar con los ¢6rganos de control y fiscalizacion competentes,
proporcionando la informacién con la que cuente respecto del ejercicio de los
recursos asignados, asi como del cumplimiento de esta Ley;

XXI. Proponer las medidas necesarias para el. adecuado funcionamiento del
Sistema Estatal; "

XXIl. Acordar con el Presidente del Consejo Estatal, el despacho de los asuntos -
que le han sido encomendados;

XXHI. Coordinar y mantener actualizado el esquema de Seguimiento y Evaluacion
de los programas ejecutados por las instituciones relacionadas en el ambito de
Seguridad Publica; -
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XXIV. Formular los dictamenes, propuestas y opiniones que le sean solicitados por
el Consejo Estatal;

XXV. Elaborar los informes de actividades del Consejo Estatal,

XXVI. Proporcionar al Consejo Estatal cualquier informacién o documento que le
solicite;

XXVIl. Elaborar el Manual Estatal de Informacion Estadistica sobre Seguridad
Publica, el cual contendra los lineamientos para la recopilacion, catalogacion y
homogeneizacién de la misma, para su aprobacion ante el Consejo Estatal y
posterior publicacion en el Periddico Oficial del Estado, y o

XXVIill. Las demas que le encomiende el Presidente del Consejo Estatal y le
confieran las leyes, reglamentos, convenios y demas acuerdos de la materia.

Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

ARTICULO 8.- El Secretario Ejecutivo, ademas de las atribuciones que le confiere
la Ley, tendra las siguientes funciones para el despacho de los asuntos de su

competencia:

I. Acordar con el Secretario los asuntos de su competencia e informarle del avance

y resultado de los mismos;

Il. Planear, programar y verificar el adecuado desarrollo de las funciones

encomendadas conforme a la normatividad aplicable;

[ll. Suscribir los convenios y demas instrumentos juridicos que sean necesarios
para el cumplimiento de su objeto, con base a la normatividad aplicable, previa

autorizacion del Secretario;

-

.-
IV. Proponer al Secretario para su autorizacion, la estructura organica y funcional

de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo;

V. Suscribir contratos y pedidos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, y documentos
que impliquen actos administrativos y de ejercicio del presupuesto, de conformidad

con las disposiciones legales aplicables, el acuerdo de delegacion de facultades
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que, en su caso, expida el Secretario, las autorizaciones de los Comités
respectivos y las politicas establecidas por la Secretaria de Administracién y

Finanzas, previa auterizacién del Secretario;

VI. Someter a la aprobacién del Secretario el.nombramiento y la remocion de los
Directores o titulares de las unidades administrativas que conforman el

Secretariado;

VII. Coordinar la elaboraciébn de proyectos de manuales de organizacion,

procedimiento y servicios para dictamen de las autoridades competentes;

VIHI. Aprobar los lineamientos y criterios en materia de administracién de los-
recursos. humanos, financieros y materiales asignados conforme a las normas

aplicables;

IX. Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas para el eficaz

despacho de los asuntos a su cargo;

X. Elaborar las actas de las sesiones del Consejo, asi como formular, registrar y

certificar los acuerdos aprobados por el mismo;
Xl. Resguardar el libro de actas del Consejo;

XH. Asistir al Secretario en la suscripcién de convenios, acuerdos de cooperacion
y bases de colaboracién que se celebren con dependencias, organismos e
instituciones publicas o privadas en el marco del Sistema, previa revisiéon de los

instrumentos juridicos de fa Direccion General de Asuntos Juridicos de la

Secretaria de Gobierno;

i

XIli. Delegar facultades u otorgar mandato en los servidores plblicos subalternos,
para la mejor atencion y despacho de las funciones del Secretariado, a excepcion
de aquellas que por disposicion de la Ley deban ser ejercidas en forma directa por

el

VI. Proponer al Consejo Estatal, en coordinacion -con las instancias competentes,
reformas al marco juridico sobre seguridad publica, previa revisién de la Direccion

General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gol?ierno;
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XV. Rendir los informes ante el Consejo Estatal y su Presidente;

XVI. Proponer a las Instituciones de Seguridad Publica las politicas, instrumentos,
lineamientos y acciones que permitan fortalecer y eficientar los mecanismos de

coordinacién entre éstas y las instancias del Sistema,;

XVII. Otorgar el poder que en derecho proceda para denunciar hechos de posibles
caracteres delictuosos; asi como para intervenir en los procedimientos judiciales,
laborales y administrativos, en los juicios de amparo o cualquier otro asunto de

caracter legal que se derive del ejercicio de sus funciones; y

XVIIl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables o que

sean dispuestas por el Secretario.

Misidn
Coordinar a las instituciones de Seguridad Publica para el buen funcionamiento de
la misma, coadyuvando con sistemas de planeacion estratégica, asi como de
evaluacion y transparencia, constituyéndose en un Sistema confiable, legitimo y
eficaz, buscando el respeto a la integridad fisica, moral y patrimonial de las
personas y sociedad, faciltando con ello su desarrollo y plenitud. Asi mismo '
vigilar, dar seguimiento y evaluar la correcta aplicacién de los recursos humanos,
materiales y financieros destinados a las Instituciones de Seguridad Publica

Estatales.

Vision
Ser un Organismo de Seguridad Publica de prestigio reconocido por su trabajo
ético y profesional, haciendo efectivo la labor-del recurso humano profesional con
espiritu de servicio, desarrollando c on efectividad acciones de prevencion del
delito y colaboracion en su represion, protegiendo el ambiente, haciendo uso
racional de los recursos y cumpliendo con transparencia nuestro ordenamiento
juridico, asi como coordinar adecuadamente las acciones y los recursos de la

Federacion, los Estados y los Municipios de la Poblacién.
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Estructura Ollgénica

1.0 Organigrama del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica

1.0.1 Secretario Ejecutivo
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1.0.1.1 Oficial de Partes
1.0.2 Direccion de Admiinistracion
1.0.2.1 Departamento de Recursos Humanos y Matenales
1.0.2.2 Area de Control de Inventario
1.0.2.3 Auxiliar de la Direccién de Administracién
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Organizaciones ... . -
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1.0.4.2 Departamento de Planeacion
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1.04 SECRETARIO EJECUTIVO

|. Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: ‘ Secretario Ejecutivo

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: i

AREA DE ADSCRIPCION: l?ﬁglrlectaanado Ejecutivo del Sistema Estatal de Segdrldad

REPORTA: Secretario de Gobierno

SUPERVISA: 5 Directores

CONTACTOS INTERNOS:

| CON: _ ' PARA:
« Directores * Coordinarse con los titulares de las unidades

administrativas para el eficaz despacho de los asuntos
a su cargo. '

» Delegar facultades u otorgar mandato a los servidores
publicos subalternos, para la mejor atencién y
despacho de las funciones del Secretariado, a
excepcion de aquellas que por disposicion de Ley
deban ser ejercidas en forma directa por él.

CONTACTOS EXTERNOS: . .
CON : ' ' PARA :
+ Secretaria de Gobierno, | « Acordar con el Secretario los asuntos de su
Dependencias y Organismos competencia e informarle del avance y resultado de los
" Adscritos al Poder Ejecutivo del mismos.
Estado. e Planear, programar y verificar el adecuado desarrollo

de las funciones encomendadas conforme a la
normatividad aplicable.

o Suscribir los convenios y demas instrumentos juridicos
que sean necesarios para el cumplimiento de su
objeto, con base en la normatividad aplicable, previa
autorizacion del Secretario.

e Aprobar los lineamientos y criterios en materia de
administracion de los recursos humanas, financieros y
materiales asignados conforme a las normas
aplicables.

. Descripcion del Puesto K
DESCRIPCION GENERICA: ' ’ » ; ;

PERMANENTES
e Planear, programar y verificar el adecuado desarrollo de las funciones encomendadas conforme a
la normatividad aplicable.

» Acordar con el Secretario los asuntos de su competencna e informales del avance y resultado de
fos mismos. ’
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e Suscribir los convenios y demas instrumentos juridicos que sean necesarios para el cumplimiento
de su objeto, con base en la normatividad aplicable, previa autorizacion del Secretariado.  #

* Aprobar los proyectos de acuerdos, lineamientos, circulares y demas disposiciones normativas
que elaboren las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo. -

e Coordinar y delegar facultades en los Servidores Publicos subalternos para la mejor atenczon y
despacho de sus funciones, excepto las que deban ser ejercidos directamente por é!.

» Proponer a las Instituciones de Seguridad Publica las Politicas, Instrumentos, Lineamientos y
Acciones que permitan fortalecer y eficientar los mecanismos de coordinacion entre éstas.y las
Instancias del Sistema.

PERIODICAS

e Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Secretario de Gobierno.

* Asistir al Secretario en la suscripcion de convenios, acuerdos de cooperaciéon y bases de
colaboracion que se celebren con dependencias, organismos e instituciones publicas ¢ privadas
en el marco del Sistema, previa revisién de los instrumentos juridicos de la Direccién General de
Asuntos Juridicos de fa Secretaria de Gobierno.

» Proponer al Consejo Estatal, en coordinacién con las instancias competentes reformas al marco
juridico sobre seguridad publica, prev:a revision de la Direccidon General de Asuntos Jurldxcos de
la Secretaria de Gobierno.

¢ Rendir los informes ante el Consejo Estatal y su Presidente. '

+ las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables o que sean dispuestas por el
Secretario.

EVENTUALES

. Part|c:par en los procesos de entrega- recepczon cuando los titulares de las dependencuas

organos y entidades paraestatales tomen posesion del cargo o se separen de éste.

lll. Especificacién del Puesto

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho o carrera afin.
En materia de Seguridad Publica, Administrativos, leyes,
CONOCIMIENTOS: reglamentos, administracién puablica, contab‘glidad,
auditoria, economia, marco -juridico normativo. )
EXPERIENCIA: 3 afnos.

Actitud de servicio, liderazgo, coordinacion de gfj.upos,

capacidad para la toma de decisiones, facilidad para
gﬁgg?gER'SﬂCAS PARA OCUPAR EL planear yf/o programar, capacidad de organizacion,
capacidad de andlisis, buenas condiciones fisicas vy
emocionales.

TagAS

1.0.1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

‘ h) Datos Generales :
NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

‘I NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 !
PUESTO: '

AREA DE ADSCRIPCION: Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de seguridad
Pdblica —
REPORTA: Secretario Ejecutivo

SUPERVISA: ~ | Ninguno
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CONTACTOS INTERNOS:

CON:

Secretario Ejecutivo . Informar de las actividades desarroliadas por la Umdad
de Transparencia y Acceso a la Informacion

CONTACTOSEXTERNOS: = = = oo oo

CON: PARA :

* Secretaria de Gobierno ¢« Informar y tener la informacion actualizada de ésta

e Consejeria Juridica dependencia. ‘

« Instituto de Transparencia y acceso | = Difundir de oficio la informacion publica que se genera
a la Informacion de las actividades realizadas.

o Dar tramite a las solicitudes de Informacién con base a
los lineamientos, directrices legales y acuerdos que al

respecto se toman.

Il) Descripcidn del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Garantizar a toda persona el dereche de accese a la Informacion publica y proteger los datos
personales que se encuentren en posesion de los sujetos obhgados

DESCRIPCION ESPECIFICA: . .

PERMANENTES
Informar al Secretario Ejecutivo de las actividades desarrolladas por la Unidad, de
Transparencia y acceso a la Informacién
Recibir y dar tramites a las solicitudes de acceso a la infoermacidn, realizando los tramltes
internos necesarios para obtener la informacidn solicitada y asi estar en p031blhdades de
otorgar una respuesta al solicitante.
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su casc orientarlos sobre' los
sujetos que pudieran tener {a informacién que solicitan. §
t
PERIODICAS
Recabar, actualizar periédica y permanentemente la informacion puablica de caracter
fundamental que genere éste sujéto obligado. '
Informar al Instituto de Transparencia e Informacion sobre la respuesta negativa o en su caso
afirmativas parciales del a informacion solicitada.

lll. Especificacion del Puesto '

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS: Leyes, reglamentos y normas y disposiciones legales en el
' ambito de Seguridad Publica.

EXPERIENCIA: 2 anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Revision constante del diario oficial de la Federamon

EL PUESTO: constante actualizacion de las Leyes, liderazgo, rectst_ud

y honesto.
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1.0.1.2 OFICIAL DE PARTES

.

1) Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

_ Oficial de Partes

NUMERO DE PERSONAS EN EL NE
PUESTO: ’
AREA DE ADSCRIPCION: Secretariado Ejecutivo
REPORTA: Secretario Ejecutivo
SUPERVISA!
CONTACTOS INTERNOS: Ry U P .
CON: | PARA: o i
- 4 {
s Secretario Ejecutivo del Sistema o Informar los asuntos a tratar clasificando y
Estatal de Seguridad Publica. archivando los documentos, remitiendo al area
. correspondiente el asunto para su atencién.

« Entregar e informar la Correspondencia recibida
sean internas o externas.

« Informar sobre fechas y horas de : reuniones,
audiencias, eventos y acuerdos especificos

¢ Recibir la correspondencia para luego gestionaria

» Direcciones del Secretariado a la direccidn correspondiente.

» Entregar memorandum u oficios que la Secretaria
dirige a los directores.

+ Transferir llamadas a la direccién que corresponde.

CONTACTOS EXTERNOS s R L
CON: PARA : :

*Dependencias y Organismos e Recibir y enviar correspondencia.
¢ Realizar llamadas :

i) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA: L . ,
Coadyuvar con la Direccién general en la Organizacion, Informacién y atencion, a fin de lograr un eficaz

eficiente desemperio acorde con los objetivos de la dependencia.
DESCRIPCION ESPECIFICA! L
PERMANENTES

e Llevar el control de los oficios que se reciben y se envian de las dependencias y turnarlos de
manera oportuna a las direcciones que correspondan al interior de este Secretariado Ejecutivo. ¢

e Recibir la correspondencia todos los dias.

e Sacar fotocopias de los oficios y entregarlos a las direcciones correspondientes.

s Contestar el conmutador y archivar oficios.
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¢ Responsable de administrar, conservar y preservar los documentos de interés publico que se
generen o reciban en este Secretariado Ejecutivo, de conformidad con la Ley Estatal de archivos.

¢ Informar a la Secretaria Ejecutiva los asuntos a tratar, clasificando y guardando los archivos que se
requieran, remitiendo el area correspondiente el asunto para su atencion.

* Atender a toda persona interna o externa que acude o lama a ésta dependencia.

PERIODICAS

e Asistir como apoyo a los eventos convocadas por la Secretaria Ejecutiva.

) Especificaciones del Puesto

ESCOLARIDAD: Bachillerato general o técnico secretarial. ;

1 CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo comun de oficina (computadora,
: fax, fotocopiadora, maquina de .escribir electronlca

y otros). Técnicas de archivo, ortografia, redadcton

: _y mecanografia.

EXPERIENCIA: 1 afio como Secretaria de Direccidn.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Disponibilidad de Servicio, organizacion,

PUESTO:; _ responsabilidad, iniciativa, sociabilidad, y buena
: presentacion

1.0.2. DIRECCION DE ADMINISTRAGION

1) Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: .. Director de Admi

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: :

AREA DE ADSCRIPCION: Secretariado Ejecutive !
. - {

'REPORTA: , Secretario Ejecutivo -

SUPERVISA: 1 Jefe de Departamento
1 Jefe de Area ;
1 Auxiliar de la Direccion de Administracion. : i

CONTACTOS INTERNOS:. -

CON: ‘ | PARA:
» Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal | « Acordar los asuntos en tramite.
de Seguridad Publica. « Revisar la correcta adminisiraciéon de los recursos
financieros. '

e Revisar la documentacion para el ejercicio del
presupuesto asignado.
¢ Determinar ia vacante de plazas.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA :
*Dependencias y Organismos e Supervisar y regular la administracion de los Recursos
' generales, instrumentando y difundiendo normas,
politicas y procedimientos, observando en ‘todo
momento el marco juridico y normativo vigente. .|
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1} Descripcion del Puesto
'DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar el apoyo administrativo en relacién a los procasos de programacién, !a planeacnon y puesta en
marcha de los proyectos que contribuyan al desarrollo de las atribuciones conferidas al Sistema Estatal
de Seguridad Publica; asi mismo, vigilar y autorizar el abasto, distribucién'y aprovechamiento racional
de los recursos materiales, humanos y servicios, que se ocupan en el desempefio de lag actnvndades de
las diferentes areas del Secretariado Ejecutivo.

» elfe 0 - A P Bk

PERMANENTES

+ Dirigir la integracion del anteproyecto de presupuesto y dar seguimiento oportunc.

« Controlar el sistema contable que registre cada una de las operaciones realizadas.

e Autorizar la documentacién necesaria para el ejercicio del presupuesto asignado.

» Conducir las relaciones laborales confarme a l0s lineamientos establecidos.
Coordinar y vigilar el cumplimiento de la administracion y conservacién de los documentos de interés
publico, en apego a la normatividad vigente.

« Cumplir con los acuerdos, ordenes, circulares y demas disposiciones que, con respecto a su
competencia emita el Secretario Ejecutivo.

« Administrar y controiar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Dependencia.

o Revisar y controlar los procedimientos, actos, pedidos y contratos que en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios corresponda llevar a cabo ésta dependencia.

PERIODICAS
e - Evaluar la ejecucion y el cumplimiento de las metas comprometidas, con los recursos convemdos en
el FASP.

EVENTUALES
e Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Secretario Ejecutivo.

I} Especificaciones del Puesto

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Economlco-Admlmstratlvo 0 Carrera

- afin.

CONOCIMIENTOS: Contaduria  Pudblica,  Administracion Publ_ica,
Administracion de empresas, Economia o en
: carreras afines. LR

EXPERIENCIA: 2 afios
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Capacidad para planear, organizar, coordinar
PUESTO: trabajos ordinarios y extraordinarios, mente analitica
- |y creativa para el desempefio de las funciones
encomendadas, actitud de servicio, capacidad para
solucién de problemas y conflictos de interés,

liderazgo.
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1.0.21 Departaménto de Recursos Humanos y Materiales

)] Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO.

“"1"Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Materiales

1

ot

CON:

«. Director de Administracidn

o Directores de departamento; jefes de
* departamento

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Administracion
REPORTA: ) Director de Administracion . .‘
SUPERVISA. Jefe de Inventario, auxiliar de la direccién de !

administracién y personal de intendencia.

PARA:
« Determinar las necesidades de éste Secretariado
Ejecutivo, en lo que se refiere a registros, archivos,
informacion comunicaciones y otros servicios

21

e Auxiliar de la direccion de comunes.

Administracion
« Intendente

CON - T TPARA :

Dar tramite a los oficios como: Solicitud de pagos de
los servicios como telefonia y energia eléctrica a la
direccion de tesoreria.

Adquisicién de Material de oficina y/o servicios que
ésta dependencia requiera.

e Secretaria de Administracion y .
Finanzas, Contraloria,

¢ Proveedores .

3

i) Descripcion del Puesto :

DESCRIPCION GENERICA i

Incrementar la eficiencia de los tramttes y servicios que proporciona el departamento de Recursos -
Humanos, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de
frabajo. .
DESCRIPCION ES,RECiF;L A

PERMANENTES

Elaborar y dar tramite a los contratos de honorarios.

Efectuar el control de combustible del parque vehicular, a través de bitacoras.

Realizar el control de entrada y salida del almacén.

Eiaborar néminas.

Suministrar oportunamente la papeleria, articulos de oficina y de limpieza alas diferentes

areas, para €l desempenoaé sus actividades.

+ Efectuar los tramites correspondientes ante las diversas instancias, en relacién a las
ordenes de pago, suscripcion de contratos, presentacion de estados financieros, néminas,
etc., para el debido funcionamiento del Secretariado Ejecutivo.

* Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los antecedentes y la

informacion referida al personal.

Las demas que le determine expresamente el director de Administracién.

PERIODICAS
s Llevar a cabo las funciones de: recluta miento, seleccion, contratacién de personal
organizacioén, administracion de sueldos.
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e Integrar y mantener actualizado los expedientes del personal.

EVENTUALES
e Tomar cursos de actualizacion
« Realizar las gestiones correspondientes ante las diversas instancias, para la realizacion
i de Sesiones del Consejo Estatal, Reuniones Estatales y Regionales {

: .

.

ll) Especificaciones del Puesto

ESCOLARIDAD: Licenciatura en area Econdmico-Administrativo:

"CONOCIMIENTOS: Administrativos y de Contabilidad

EXPERIENCIA: 2 afios ’

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Actitud de servicio, habifidad técnica y humana,

PUESTO: habilidad para dirigir y realizar trabajo en equipo,
capacidad de organizacion, conocimiento en manejo
de personal, iniciativa.

1.0.2.2 Area de Control de Inventario

f) Datos Generales

iINUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: |1

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Administracion _J)
REPORTA: A Director de Administracién
SUPERVISA: Ninguno
| CONTACTOS INTERNOS: ~+ " 2
CON: | [ PARA:
+ Director de Administrapién « Informar sobre el cumplimiento a los informes de

la normatividad en materia de bienes muebles.:

s Revisar los movimientos de alta, baja y destino
final de bienes muebles.

« Directores de departamento; Jefeq de e« Revisar y verificar que los bienes muebles se
departamento. encuentren en 6ptimas condiciones.

CONTACTOS EXTERNOS: ™

CON : ' PARA -

e Departamento de Patrimonio dei Estado ¢« Registro y asignacién de nimeroc de lnventano
'« Proveedores de los bienes muebles. :
' ¢« Compra de material de oficina.

)] Descripcion dei Puesto
DESCRIPCION GENERICA: ™ T

‘Llevar un control adecuado de inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como el matenal
_de oficina que ésta dependencia requiera.
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« Realizar el inventario fisico de los bienes muebles adquiridos con recursos del FASP, |
del Secretariado Ejecutivo, y deméas dependencias, verificando que se encuentren -
debidamente identificados con su ndmero de control y su respectivo resguardo.

+ Mantener actualizados los registros de inventario.

PERMANENTES

PERIODICAS

e Llevar a cabo periodicamente revisiones a los equipos de cémputo para verificar el uso de |

~ sistemas que cuenten con las licencias de los programas o bien con la autorizacién de su uso.

+ Llevar control de los resguardos de los bienes de ésta dependencia.

* Apoyar en las actividades de preparacidon y transporte, en la realizacién de Sesiones del
Consejo Estatal, Reuniones Estatales y Regionales.

« Revisar que el personal realice el adecuado uso a dichos bienes.

1) Especificaciones del Puesto

*ESCOLARIDAD: Licenciatura en area Econémico-Administrativo:
:CONOCIMIENTOS: Administrativos y de Contabilidad
EXPERIENCIA: 2 anos :
-CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Responsabile, capacidad de organizacion,
PUESTO: capacidad de planeacién, eficiente, Iniciativa.

1.0.3 DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO, PARTICIPACION
CIUDADANA Y CULTURA DE LA LEGALIDAD

1) Datos Generales
NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL

| Director de Prevencion del  Delito, Participacion

Ciudadana y Cultura de la Legalidad
1

CONTACTOS INTERNOS: N

CON:
s Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad
Pdablica.

PUESTO: 7 . :

.AREA DE ADSCRIPCION: Secretario Ejecutivo
REPORTA: Secretario Ejecutivo
SUPERVISA

3 Jefes de departamento

PARA:

« Notificar todos los programas, politicas publicas, los
avances que deben realizarse en éste Estado por
conducto del Centro Nacional de Prevencion del
Delito y Participacion Ciudadana del Sistema

" Nacional de Seguridad Publica.

¢ Informar sobre las acciones que en materia de

prevencion se llevan a cabo como: platicas,

conferencias, talleres, etc.
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o Informar y evaluar los programas que se
implementan en materia de prevencion en la
entidad.

« Notificar de todas las actividades y operatividad que
le concierne a ésta direccidn de manera mensual.

s Infomar de todos los acuerdos y-convenios en los
que participa ésta Direccién.

e Consejeria Juridiza del Poder « Coordinar acciones para la prevencion del delito.

Ejecutivo. « Disefiar proyectos, campafias y politicas publicas
e Procuraduria Generai de para promover una cultura de la legalidad.

Justicia del Estado. « Llevar a cabo talleres, platicas sobre valores humanos
e Secretaria de  Seguridad

Publica.

e Sociedad Civil, y demas
dependencias

e Organismos, institucion
Publicas o Privadas.

1) Descripcién del Puesto
"DESCRIPCION GENERIC/ '

Coordinar a las Instituciones de Sequndad Pubhca en las Iabores de promocnon y desarrolio de
los trabajos en materia de Prevencion del Delito, Participacién Ciudadana y Cultura de la
Legalidad.

DESCRIPCION ESPECIFIGA:

PERMANENTES

» . Planear, Coordinar, Desarrollar, Promover y Dirigir los trabajos, acciones y programas en’
materia de Prevencién del Delito, Participacion Ciudadana y Cultura de la Legalidad,
creando politicas de cardcter integral en colaboracidon con las instancias que coadyuven:
en esta labor en un programa estatal, base que conduzca, oriente y distribuya en todos los:
municipios que constituyen nuestra entidad los programas, talleres, platicas y acciones:
que al respecto se realizan. ‘

¢« Promover la participacion de los ciudadanos, de instituciones y organizaciones publicas,’
privadas y sociales para el fortalecimiento del respeto a los derechos humanos, asi como
coadyuvar en el disefio, elaboracion, ejecucion y evaluacién de politicas publicas y
programas de Prevencion del Delito, Participacion Ciudadana y Cultura de la Legalidad.

e Coadyuvar en el desarrolio de programas, politicas y lineamientos en materia de
prevencion social del delito.

e Coordinar campafas de prevencion. de la violencia infantil y juvenil; asi como de la
violencia generada por el uso de armas, el abuso de drogas y alcohol, entre otros'
problemas de relevancia social, con las autoridades competentes en dichas materias y fat
Sociedad Civil.

W

7 iy

EVENTUALES

e Brindar apoyo vy asesoria a las Instituciones Publicas o Privadas que asi lo soliciten, en
materia de Prevencion del Delito. '

e Realizar estudios de investigacion que permitan evaluar la informacién de los delitos e
incidencias cometidas en nuestra entidad.

» Promover la inclusién de contenidos relativos a la prevencion del delito en los programas
educativos, de salud, de desarrollo social y en general en los diversos programas de las -
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dependencias y entidades federales, asi como colaborar con los Estados y los

municipios en esta materia.

. Elaborar presentaciones e informes estadisticos.

L)) Especificacién del Puesto

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Econdmico- Administrativo, Derecho
0 areas afines

CONOCIMIENTOS:

Derecho, Administracién, Gestlon Pdablica, Politicas
Publicas

EXPERIENCIA:

3 anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Liderazgo, toma de decisiones, solucion de |
conflictos, estrategias de operatividad, capacidad
para planear, organizar, coordinar trabajos
ordinarios y extraordinarios, mente analitica y
creativa para el desempefio de las funciones
encomendadas.

ARG

1.0.3.1 Unidad de Vinculacion con Municipios, Instituciones y Organizaciones.

)] Datos Generales
NOMBRE DEL PUESTO:

Unidad de Vinculacion con Municipios,
Instituciones y Organizaciones

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

o Director de Prevencion del Delito,
Participacion Ciudadana y Cuiltura de la
Legalidad.

CONTACTOS EXTERNOS

. Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo

e Procuraduria General de Justicia del
Estado.

e Secretaria de Seguridad Publica

e Sociedad Civil, y demas
Dependencias, Organismos,
Instituciones publicas o privadas.

-

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: : _

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Prevencion del Delito, Participacion  :

, Ciudadana y Cultura de la Legalidad. H

REPORTA: Director de Prevencion del Delito, Participacion '
Ciudadana y Cultura de la Legalidad

SUPERVISA: - Ninguno

PARA: _
» Informar sobre las actividades que se realizan
. de los proyectos que lieve a cabo ésta
. Direccién.
o Verificar y darle seguimiento al ejercicio del
presupuesto para ésta Direccion.
e Informe detallado de todas las reuniones de
ésta unidad de vinculacion.
e Revisar las minutas de las reumones
realizadas.

e« Coordinar acciones para la Prevencion de|
Delito.

¢ Disefiar proyectos, campafas Yy Polmcas
Publicas para promover una cultura de la
legalidad. I

e« Llevar a cabo talleres, platicas sobre valores
humanos.
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i) Descnpmén del Puesto

'DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar a las Instituciones de Seguridad Publica en las labores de promocion y desarrollo de
los trabajos en materia de prevencton del dehto Participacidn Ciudadana y Cultura de la
Legalidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES {

e Enlace con los Municipios, Instituciones y Organizaciones para que las Instancias
vinculadas a la Direccién de prevencion del delito (CJPE, SSP, PGJ) presenten
Talleres, Platicas, Conferencias en materia de Prevencion del Delito, a las
instituciones mencionadas, en beneficio de la Sociedad.

e Soporte en la preparacion y elaboracién de documentacion para presentacion del .
proyecto mujer centinela en fos Municipios del Estado. i

» Apoyo en el Seguimiento de las actividades de las mujeres centinelas en |os !
Municipios del Estado.

* Soporte en la busqueda de enlaces con los delegados del Municipio de Centro para
situar el programa mujer centinela en las colonias con mayores incidencias delictivas
de este Municipio.

e Elaboracién y seguimiento de minutas de las reuniones que se lleven a cabo con las
Instancias de Prevencién del Delito.

« Elaboracion de oficios, tarjetas Informativas, memorandums, requisiciones y demas
actividades administrativas que se requietan en la Direccién de Prevencion del Delito.

EVENTUALES

e Organizar, elaborar y generar el Informe anual de las Dependencias (DPDSESP,
CJPE, SSP, PGJ) en materia de Prevencion del Delito.

e Soporte en la revision y elaboracion de los informes trimestrales de las
Dependencias (DPDSESP, CJPE, SSP, PGJ) en materia de Prevencidn del Delito.

e Realizacion y adecuaciéon del presupuesto 2011 de la Direccion de Prevencién del
Delito de éste Secretariado. '
Seguimiento al ejercicio del presupuesto 2011.

e En ausencia de algin compafiero de trabajo, asumir y resolver cualquier imprevisto
de las actividades de su departamento. !

e e ey

EITRRR £ S T

1) . Especificaeién del puesto

ESCOLARIDAD: ' Lic. En Econémico-Administrativo, Ciencias

_ Sociales y Humanidades.

CONOCIMIENTOS: _ | Administrativos, Ciencias Sociales y humanidades.

EXPERIENCIA: : 2 afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Responsable, actitud de servicio, sentido amplio de

PUESTO: responsabilidad, creatividad en el desarrollo de
' actividades, organizado, eficaz, Iniciativa.
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1.0.3.2 Unidad de Estadistica, Evaluacién y Seguimiento

Datos Generales

h
NOMBRE DEL PUESTO:

" NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Unidad de Estadistica, Evaluacion y Seguimiento

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de. Prevencidén del Delito, Participacion
Ciudadana y Cultura de la Legalidad.

CONTACTOS INTERNOS:

!CON:

5;- Director de Prevencién del Delito,
Participaciéon Ciudadana y Cultura de la
Legalidad

CONTACTOS EXTERNOS

. Consejena Juridica del Poder

REPORTA: Director de Prevencion del Delito, Participacion
Ciudadana y Cultura de la Legalidad. :
 SUPERVISA: Ninguno f

e Informar del seguimiento a los informes
mensuales de acciones en materia de
prevencién del delito, participacion
ciudadana y cultura de la legalidad, de las
instancias (CJPE, SSP, PGJ), para luego
elaborar un informe trimestral el cual se
envia al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

e Evaluar la informacion con  datos
estadisticos, presentando de manera grafica
las instancias de! delito en reuniones
mensuales. :

« Verificar el comparativo de la incidencia
delictiva detallada, en funcién del afio en que
se iniciaron las actividades de ésta direccién;

PARA
e Coordinar acciones para la Prevencnon deI

T

Ejecutivo.
e Procuraduria General de Justicia
del Estado.
e Secretaria de Seguridad Publica
. e Sociedad Civil, y demas
: dependencias, Organismos,

Instituciones Publicas o Privadas.

Delito.

o Disefiar proyectos, campaias y polmcas
Plblicas para promover una cultura de Ia
legalidad.

e Llevar a cabo talleres, platicas sobre valor%;
humanos.

i) Descripcidn del Puesto

DESCRIPCION GENERICA: |

ERHAS

‘Dar seguimiento a los Informes mensuales de acciones en materia de prevencién del delito;
participacion ciudadana y cultura de la legalidad; de las instancias correspondientes a lo antes
mencionado, con la finalidad de obtener de manera puntual esta informacion para elaborar un

-informe trimestralmente.




26 PERIODICO OFICIAL

14 DE ENERO DE 2012

28 ' PERIODICO OFICIAL

14 DE ENERO DE 2012

AL vl

i las reuniones mensuales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
: PERMANENTES ' '

¢ Generar un Informe los primeros 10 dias de cada mes sobre las conductas antisociales !
que ocurren en nuestro municipio, !
Comunicaciones, Computo, Control y Comando (C4) de la Secretaria de Seguridad 3
Publica del Estado para obtener de manera precisa la informacion de las colonias que ;
presentan mayor incidencia delictiva reportadas al 066. ;

» Elaborar un comparativo de la incidencia delictiva detallada, en funcién del afio en que se
iniciaron las actividades en esta Direccién.

o Elaborar oficios, tarjetas informativas y presentaciones que requiera la Direccion de
Prevencion del Delito, Participacién Ciudadana y Cultura de la Legalidad en funcién de f‘
sus actividades y acciones tomadas por esta. '

+ Dar seguimiento a los Informes mensuales y trimestrales, para cenjuntar la mformacuén
recopilada y retroalimentar los procesos de informacién con las demas dependencias |
involucradas, con la finalidad de alcanzar nuestros objetivos. {

£ e Evaluar la informacién de manera precisa, que nos permita generar datos estadisticos, %

para presentar de manera gréfica y detallada a las instancias de prevencién del delito en

trabajando en conjunto con el Centro de:

%

EVENTUALES ;
o Utilizar 1a herramienta del Software Maplnfo Professional para Geo-referenciar dichas
incidencias delictivas; y asi con ello analizar y proponer la instrumentacién de planes de
trabajo, programas y acciones que ayuden a disminuir esta problematica.

i) Especificacion del Puesto

i
£

E

"ESCOLARIDAD:

Lic. en Econdmico-Administrativo, Clencaas Socaales
o Carrera Afin.

.CONOCIMIENTOS:

Informatica, de administracion, y Ciencias Socnales

“EXPERIENCIA: ' o -

L2.afios - e {

'CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL .

Capacidad de andlisis, eficiente, responsable,

PUESTO: conocimientos en base de datos, honesto y gon
|§ iniciativa. i
# | 5
1.0.3.3 Unidad de Vinculacién y Seguimiento ;Redes; Sociales -
1) Datos Generales

} NOMBRE DEL PUESTO:

Unidad de Vinculaciény eguimiento a Redes
Sociales

1 NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 v
PUESTO: ;
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Prevencion del delito, Partscupacuon

; L Ciudadana y Cuitura de la Legalidad C

1 REPORTA: Director de Prevencion del Delito, Participacion |

’ Ciudadana x%ura de la Legalidad

| SUPERVISA: | nguno
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'CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

o Director de Prevencion del Delito,| ¢ Reportar actividades como: eventos asistidos,
Participacion Ciudadana y Cultura de reuniones con instancias por medio de tarjetas
la Legalidad ‘ informativas y oficios.

e« Sobre la capacitacién dada en los temas de
prevencién del delito, la participacién
ciudadana y la cultura de la legalidad.

e Verificar los enlaces para promover las
capacitaciones a las comunidades respecto @
los proyectos vigentes. ¢

CONTACTOS EXTERNOS:
'

' CON: - PARA:

e Consejeria Juridica del Poder e Coordinar acciones para la prevencion del
Ejecutivo delito. ,
¢ e Procuraduria General de Justicia « Disefar proyectos, campafias y politicas
i del Estado. Publicas para promover una cultura de la
e Secretaria de Seguridad Publica | _ legalidad.
del Estado. + Llevar a cabo talleres, platicas sobre valores
e Sociedad Civil, y demas humanos.
dependencias, Organismos, f

b
1

Instituciones Publicas o Privadas.

: ) Descripcién del Puesto
DESCRIPCION GENERICA:

Crear redes sociales y fomentar la participacion ciudadana a través de programas y proyectos

estructurados para concientizar a la Socuedaden IaPrevencnén del Delito como una Cultura. ~ {
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES '
; e Crear proyectos que permitan la conformacion de las Redes Sociales Ciudadanas en {
materia de prevencién del delito, participacién ciudadana y Cultura de la Legalidad. v
e Instrumentar Semanalmente las agendas con la DPDPCCL para las capacitaciones y °
talleres a efectuarse en los distintos Municipios del Estado.
+ Designar un Enlace por Municipio en la conformacion de redes Sociales y que este a su
vez nos apoye convocando mas voluntarios. [
; * Elaborar Guias, manuales y crear el material de apoyo visual para la imparticién de los
cursos de capacitacion a las redes sociales en donde se presente mayor incidencia
delictiva.
' e Impartir los cursos de capacitacién de acuerdo a los proyectos vigentes.
. e Elaborar Oficios y Tarjetas informativas a ta Direccién de Prevencion del Delito,
; Participacion Ciudadana y Cultura de la Legalidad de los resultados de las capacitaciones !
y acciones tomadas por esta Unidad. -
EVENTUALES

e« Concentrar los reportes y generar un analisis trimestral de la efectividad del proyecto. i |
» Elaborar informes quincenales de actividades realizadas. ok
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1Y) Especificaciones del Puesto

ESCOLARIDAD: Econémico-Administrativo, Ciencias Sociales y

Humanidades.

CONOCIMIENTOS: .. ......|Ciencias Sociales y Humanidades, yAdmlmstratlvo‘

EXPERIENCIA: 2afies '

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Facilidad de didlogo y de palabra, responsable, estar

PUESTO: en constante actualizacion en temas relacionados con
- la Seguridad Pblica, ser creativo y con iniciativa.

1.0.4 DIRECCION DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y

EVALUACION
_ 1) Datos Generales ‘ o ‘
NOMBRE DEL PUESTO: , 7
'NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO: , ‘ 1
‘AREA DE ADSCRIPCION: Secretario Ejecutivo ' ;
!REPORTA: Secretario Ejecutivo
' SUPERVISA: 3 Jefes de departamento
Y
CONTACTOS 'lNTERNOS: i I S
‘CON: PARA: ;
i e Secretario Ejecutivo del Sistema « Toma de decisiones para la elaboracién de
Estatal de Seguridad Publica. planes y programas de Seguridad Publica.

6 ' * Reportar sobre -las evaluaciones de
E I habilidades y destrezas. 3
e Reportar sobre el cumplimiento de metas. :
» Revisar, verificar y dar seguimiento a los
reportes programaticos del FASP que hace
entrega la direccion administrativa de forma
mensual.
¢ Director de Administracién PARA: _
e Concentrar y revisar la informacion conforme a
B e la normatividad aplicable respecto de las
propuestas deseprogramaciones.
e Analizar y concentrar la informaciéon que se
" recibe de las dependencias del Estado de
adecuaciones de metas y montos establecidos
- de los anexos técnicos, los convenios de
Transferencias de recursos para la Ejecucmn
de Subs;dlos
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CONTACTOS EXTERNOS:-
i;CON: 7 PARA: ' :
! e Secretaria de Seguridad Publica « Verificar y dar seguimiento a los reportes de
e Tribunal Superior de Justicia del las evaluaciones. &
Estado. . %oncentrar y revisar la informacion conforme a
» Sistema Nacional de Seguridad la normatividad aplicable respecto de Ilas

Puablica propuestas de reprogramaciones.
e Analizar y concentrar la informacién que se
recibe de las dependencias del Estado de
" adecuaciones de metas y montos establecidos
de los anexos técnicos, los convenios de
Transferencias de recursos para la Ejecucion
_ de Subsidios. -

i Descripcién del Puesto

| DESCRIPCION GENERICA:

Procesar la informacion que permita conocer la informacion veraz oportuna para su utilizacion
respecto de los avances Programaticos-Presupuéstales y el cumplimiento de metas.
§ DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

+ Procesar informacién para el seguimiento y control de las acciones de concertacion con
las Dependencias del Estado, para la asignaciéon de los recursos, que permitan la
integracion anual del financiamiento conjunto de los convenios de coordinacion,
transferencias de recursos para la ejecucidn de subsidios y sus anexos técnicos.

e Analizar y concentrar la informacién que envian las Dependencias del Estado para Ia
integracién de los cuadros de metas y montos correspondientes a los programas
especificos concertados, asi como del ejercicio y cumplimiento de montos'y metas del
financiamiento conjunto del ejercicio correspondiente y de aquellos remanentes de anosJ,
anteriores. t

o Concentrar y Revisar la informacién conforme a la normatividad aplicable respecto de las:

. propuestas de reprogramaciones provenientes de las dependencias del Estadoi
adecuaciones de metas y montos establecidos en los anexos técnicos, los convenios de
transferencias de recursos para la ejecucién de subsidios.

e Llevar a cabo los cierres en cuanto a metas de los ejercicios 2001 a 2007, asi como la
revision de las reprogramaciones del ejercicio 2008, integracién de expediente para los
cierres de obras de los afios 1998 a 2007. ) i

EVENTUALES 1

« Atender las visitas de los Servidores Publicos de la auditoria superior de la Fedéracion, la
solicitud de informacién y de reportes que requieran asi como responder a lan
recomendaciones y observaciones que hagan.

e Elaborar informes y reportes que solicite el SE del SNSP, en cuanto a ejercicio de los®
recursos, comprometidos, por digito de gasto, por saldo, cuanto es Federal y cuanto esl
Estatal, referente a los recursos del FASP

+ Las demas, que le sean conferidas por la superioridad y otras disposiciones normattvas
aplicables al Secretariado Ejecutwo del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica.

1) Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD: Lic. En Econdémico Administrativo, Ciencias Sociales y
o Humanidades o
CONOCIMIENTOS: ‘ Econémico Administrativo y Ciencias Sociales
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EXPERIENCIA: .| -3 afios _ . !
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Capacidad para planificar proyectos, organizar,
PUESTO coordinar trabajos ordinarios y extraordinarios, menje

.. analitica y creativa para el desempefio de las funciongs
encomendadas, actitud de servicio, capacidad para
solucién de problemas y conflictos de interds,
liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones.

TABASI

yome

1.0.4.1 Departamento de Seguimiento g
; )] Datos Generales ‘ :
"NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Seguimiento
‘NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 :
. PUESTO: v ' :
' AREA DE ADSCRIPCION: Dnrecmo\n de Planeacion, Seguumlento y Evaluacion;
REPORTA: Director de PIaneacnén Seguimiento y Evaluacion f
| SUPERVISA: , Ninguno
CONTACTOS INTERNOS':
<CON:
e Director de Planeacién, e Reportes trimestral de la Secretaria de ;
Seguimiento y Evaluacion. o Hacienda. i

e« Reportes mensuales del Sistema de
seguimiento y evaluacion SSyE de :la
informacién proporcionada por las
dependencias ejecutoras del gasto conforme
al calendario mensual.

o Estructura del FASP.

Andlisis y actualizacién de forma mensual, de
la informacién para el seguimieﬁto

presupuestal del “Programa Saldo Cero. |

CONTAGTOS EXTERNOS:

o Secretarfa de Seguridad Publica. e \Verificar y dar seguimiento a los reportes de
s Tribunal Superior de Justicia del las evaluaciones.
Estado. ¢ Concentrar y Revisar la informacion conforme
« Sistema Nacional de Seguridad a la normatividad aplicable respecto de Ias
Publica. propuestas de reprogramaciones.

e Analizar y concentrar la informacién que ‘se
recibe de las dependencias del Estado de
adecuaciones de metas y montos establecidos
de los anexos técnicos, los convenios de
transferencias de recursos para la ejecucién
de subsidios.
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i) Descripcion del Puesto
DESCRIPCION GENERICA:

“Procesar la informacién que permita conocer la informacion veraz oportuna para su utthzamon
respecto de los avances programaticos-presupuéstales y el cumplimiento de metas.

wile O) - A

PERMANENTES

Registro y procesamiento dentro de los diez primeros dias de cada mes, en el Sistema

de Seguimiento y Evaluacién (SSyE).de la informacién proporcionada por las
dependencias ejecutoras del gasto conforme al calendario mensual, que permita la

conciliacion de cifras contables, la cual se realiza en coordinacion con la Secretaria de

Administracion y Finanzas, de igual manera se actualiza la informacién para el

presupuéstales por cada ejercicio, eje, programa, proyecto y accién convenida en los
anexos técnicos.

LAy AL

seguimiento y control de la consolidacion -oportuna de los avances programaticos- .

Actualizar en el Sistema de Seguimiento y Evaluacién (SSyE) la informacion relativa al i
Avance Presupuestal, Seguimiento y Cumplimiento de Metas, Reprogramaciones -
Realizadas, y generar en el SSyE el reporte mensual correspondiente a las .

reprogramaciones, tomando en cuenta lo presupuestado y/o reprogramado, ejercido,

subejercido, el reporte mensual correspondiente a los avances programaéticos

presupuéstales, seguimiento en el cumplimiento de metas por cada ejercicio, eje,
programa, proyecto y accién convenido en los anexos técnicos.

Elaborar el reporte trimestral del ejercicio de los recursos, el avance de los resultados en
la aplicacién de los indicadores estratégicos, de gestion, eficiencia e impacto convenidos
en los anexos técnicos, derwados del convenio de coordinacién en materia de Seguridad
Publica.

R e et

Andlisis y actualizacion de forma mensual, de la informacién para el seguimiento -
presupuestal del “Programa Saldo Cero” el cual refleja los montos autorizados, ejercidos :

y comprometidos por Eje y Programa, que registra los movimientos de cada una de las
acciones convenido en el anexo técnico.

EVENTUALES

Atender las visitas de los Servidores Pliblicos de la auditoria superior de la Federacion, .

la solicitud de informacién y de reportes que requieran asi como responder a las
recomendaciones y observaciones que hagan.

Elaborar informes y reportes que solicite el SE del SNSP, en cuanto a ejercicio de los
recursos, comprometidos, por digito de gasto, por saldo, cuanto es Federal y cuanto es
Estatal, referente a los recursos del FASP.

Las demas, que le sean conferidas por la superioridad y otras disposiciones normativas
aplicables al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

| Y

) Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Economlco-Admmlstratlvo o] Carrera
! -~ |afin. . |
" CONOCIMIENTOS: .| Econdmico-Administrativo, Informatica. '

EXPERIENCIA: 2 afios | 2afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Responsable, competitivo, eficiente, actualizacion. ]

PUESTO: constante en normatividades del Gobierno Federal,

sentido de responsabilidad para dar seguimiento al
cumplimiento de metas
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1.0.4.2 Departamento de Planeacién

1)
"NOMBRE DEL PUESTO:

Datos Generales

“NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO;

Jefe del Departamento de Planeacion

L f

Seguimiento y Evaluacién

o Director de Administracion

CONTACTOS EXTERNOS:

‘CON:

e Secretaria de Seguridad Publica

! « Tribunal Superior de Justicia del
1
Estado.
¢ Sistema Nacional de Seguridad
i Publica .

‘AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
'REPORTA: Director de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
ISUPERVISA: Ninguno g
“CONTACTOS INTERNOS' |
iiCON: ‘ PARA:

» Director de Planeacion, e Analizar las propuestas formuladas por las

dependencias del Estado ejecutoras del gasto
al integrar el presupuesto anual de los fondos
de ayuda Federal. ,

¢ Revisar la informacién conforme a ;la
normatividad aplicable respecto de Ilas
propuestas de reprogramaciones provenientes
de las Dependencias del Estado,
adecuaciones de metas y montos establecidos
en los anexos técnicos.

e Reportes Trimestral de la Secretaria de

Hacienda.

¢ Reportes mensuales del Sistema de
Seguimiento y Evaluacion  SSyE de la
informacion proporcionada por  las
Dependencias ejecutoras del gasto conforme
al calendano mensual. §

s Coordinarse en la Integracion de los
presupuestos del Fondo de de Aportacionés
para la Seguridad Pdblica (FASP).

e Concentrar y revisar la informacién conforme a
la normatividad aplicable respecto de las
propuestas de reprogramaciones.

+ Entregar informes y reportes que solicite el SE
del SNSP, en cuanto a ejercicio de los
recursos, comprometidos, por-digito de gasto,
por saldo, cuanto es Federal y cuanto es

Estatal, referente a los recursos del FASP. :

i)

Descripcion del Puesto
DESCRIPCION GENERICA:

Dar seguimiento e informar al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

sobre el avance fisico financiero del financiamiento conjunto en forma estandarizada y homogénea,
“asi como el resultado obtenidos derivado de la aplicacion de los recursos en cada uno de los ejes,
.programas, proyecto y accién concertados en el Anexo Técnico, Unico del Convenio de
' Coordinacion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica.

14 DE ENERO DE 2012
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PERMANENTES

Analizar las propuestas formuladas por las dependencias del Estado ejecutoras del
gasto al integrar el presupuesto anual de los fondos de ayuda Federal.

Promover en las Instituciones de Seguridad Publica el desarrollo e implementacion de
mecanismos de coordinacibn que permitan fortalecer y eficientar las carreras
ministerial, policial y pericial;

Analizar y aplicar los contenidos y avances de la informacion técnica en materia de
infraestructura y equipamiento en materia de Seguridad Publica;

Analizar y elaborar acciones de concertacion con las dependencias del Estado, para
obtener las aportaciones federal y estatal, para la integracién anual del financiamiento
conjunto del convenio de coordinacidn y sus anexos técnicos;

Analizar y determinar la viabilidad de alternativas de financiamiento y su normatividad
juridica, con los recursos federales, estatales, que consoliden los programas vy
proyectos de inversion plblica sobre Seguridad PL’Jb’Iica.

Registro y procesamiento dentro de Ics diez primeros dias de cada mes, en el sistema
de seguimiento y evaluacién '(SSyE).de la informacién proporcionada por las
dependencias ejecutoras del gasto conforme at calendario mensual.

Concentrar y revisar la informacion conforme a la normatividad aplicable respecto de
las propuestas de reprogramaciones provenientes de las Dependencias del Estado,
adecuaciones de metas y montos establecidos en los anexos técnicos.

Actualizar en el sistema de seguimiento y evaluacién (SSyE) la informacion relativa al
avance presupuestal, seguimiento y cumplimiento de metas, reprogramaciones, el
reporte mensual correspondiente a los avances programaticos presupuéstales.
Elaborar el reporte trimestral del ejercicio de los recursos, el avance de los resultados
en la aplicacion de los indicadores estratégicos.

Andlisis y actualizacion de forma mensual, de la informacién para el seguimiento
presupuestal del “Programa Saldo Cero”.

EVENTUALES
Elaborar informes y reportes que solicite el SE del SNSP, en cuanto a ejercicio de los
recursos, comprometidos, por digito de gasto, por saldo, cuanto es Federal y cuanto

Ay y—— s #

6 es Estatal, referente a los recursos del FASP. E
1 CE ot ) _
4 i) Especificacion del Puesto
ESCOLARIDAD: Estudios en Economlco—Admmlstratwo o} Carrera
afin. :
CONOCIMIENTOS: : Administracion, contabilidad, economia,
computacion. ‘
EXPERIENCIA: 2 afios :
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Responsable, Capacidad para planificar,
PUESTO: Capacidad analitica, liderazgo, Iniciativa, sentido
de responsabilidad para dar - seguimiento " al
cumplimiento de metas. :

]
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1.0.4.3 Departamento de Analisis y Evaluacion

1) Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

1 '

. AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

'REPORTA: Director de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién )
SUPERVISA: Ninguno

CONTACTOS INTERNOS: :

_jCON: PARA: '

| o Director de Planeacién, e Verificar y revisar el informe anual j'de

Seguimiento y Evaluacién

. CONTACTOS EXTERNOS:

e Secretaria de Seguridad Puablica
¢ Tribunal Superior de Justicia del

evaluacion del desempeno en base a los
ingresos y egresos, asi como el resultado
obtenido de los recursos, con base en
indicadores estratégicos y de gestion. ‘

» Revisar el resultado obtenido de los recursos
destinados.

o Evaluar las acciones de seguum|ento y
evaluacién, respecto del avance -y
cumplimiento de aspectos programaticos
presupuestales derivados de los convenios de
coordinacion, transferencia de recursos parata
ejecucion de subsidios

e Coordinarse en la Integracién de Iés
presupuestos del Fondo de de Aportaaongs

Estado. para la Seguridad Pdblica (FASP). ;
e Sistema Nacional de Segundad e« Recibir la informacién proporcionada por Ias
Pablica Dependencias Ejecutoras del Gasto conforme
al calendario mensual.
« Entregar informes y reportes que solicite el SE
del SNSP, en cuanto a ejercicio de lgs
i recursos, comprometidos, por digito de gasto,
) por saldo, cuanto es Federal y cuanto es
L Estatal, referente a los recursos del FASP.
i) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENER)CA:

Integrar el informe anual de evaluacién del desempenio, en base a los ingresos y egresos, asi como
el resultado obtenido de los recursos, con base en indicadores estratégicos y de gestion, gue
contemple el impacto de todos y cada uno de los ejes, programas, proyectos y acciones
convenidos. )
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

e Elaborar la propuesta metodoldgica que se pretenda instrumentar, la cual deberd contemplar
el calendario de avances y responsables para evaluar el impacto de todos y cada uno de los
ejes, programas, proyectos y acciones convenidos, =obre el estado de la Seguridad Pubhca
en el Estado. 3

e« Supervisar que las evaluaciones y quien las realiza, cumplan con los requisitos | de
independencia, imparcialidad y transparencia. %

e« Analizar y evaluar las acciones de seguimiento y. evaluacidén, respecto del avance vy
cumplimiento de aspectos programaticos presupuestales derivados de los convenios ‘de
coordinacion, transferencia de recursos para la ejecucidén de subsidios y anexos tecmcos
suscritos por las dependencias del estado y los municipios.

« Supervisar que la informacion derivada de las evaluaciones contenga resultados con base en
indicadores, desagregados por sexo, a fin de que se pueda medir el impacto y la incidencia
de los programas de manera diferenciada entre mujeres y hombres.

e Supervisar que la informacion derivada de las evaluaciones contenga el grado de desarrollo
en el funcionamiento de las instancias del sistema de Seguridad Publica del Estado, como
resultado de la aplicacion de los recursos presupuestales del financiamiento conjunto

e Supervisar que la informacién derivada de las evaluaciones contenga el grado de tmpacto de
los ejes, programas y proyectos establecidos en los anexos técnicos del convenio de
coordinacién, en materia de Seguridad Publica: en el desarrollo Institucional del Estado. :

e Supervisar que la informacion derivada de las evaluaciones contenga la tendencia en el
comportamiento de la incidencia delictiva del fuero comun en el Estado.

« Supervisar que la informacién derivada de las evaluaciones contenga la percepcion
ciudadana, empresanal y sociedad civil, con respecto a aspectos centrales de la Seguridad
Publica del estado, asi como de los actores beneficiados de las instituciones de segundad
publica por el financiamiento conjunto.

e Analizar y evaluar que los resultados del seguimiento y evaluacién que se generen de
manera eficiente y eficaz, observando para tal efecto los criterios de Evaluacion
Programatica — Presupuestal, Evaluacion Institucional, Evaluacion Ciudadana.

e Supervisar y evaluar a las dependencias del estado en los trabajos que permitan la
uniformidad y congruencia en los datos e informacion necesarios para evaluar los ejes y
programas convenidos en el marco del sistema Estatal de Seguridad Publica. {

« Integracion de informes analiticos sobre el avahce y evaluacion de las metas comprometidas
en los anexos técnicos.

« Las demas que le sean conferidas por la superioridad y otras disposiciones normatlv‘as

aplicables al Secretariado EJecutwo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

1) Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD: Estudios en Econdmico-Administrativo o Carrera afin.
CONOCIMIENTOS: Administracion, contabilidad, economia,
computacién.
EXPERIENCIA: 2 afios 2 afos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL| Responsable, capacidad de analisis, capacidad de
PUESTO organizacion, eficaz, liderazgo, sentidc de
responsabilidad para dar seguimiento al cumplimiento
de metas.
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1.0.5 DIRECCION TECNICA Y DE ASUNTOS JURIDICOS 4

1) Datos Generales

“Director Técnico y de Asuntos Juridicos

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: , g

AREA DE ADSCRIPCION: : Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de 1

‘ Seguridad Pdblica :

REPORTA: Secretario Ejecutivo ¥,

SUPERVISA: . Jefe de Departamento i

CONTACTOS INTERNOS: AT EE I ' |
PARA:

« Secretario Ejecutivo del Sistema e Proporcionar * Asesoria Juridica al Secretério
Estatal de Seguridad Publica, y Ejecutivo y a las Unidades administrativas del
Unidades Administrativas del : Secretariado Ejecutivo. '
Secretariado

%

| CONTACTOS EXTERNOS: +-

CON: : e Coordinar en la elaboracidon de programas y

proyectos de inversion de los recursos del
« Dependencias y entidades de la Subsidio para la Seguridad Publica Mumcnpa!
Seguridad Pubilica. (SUBSEMUN).
« Consejeria Juridica del Poder|e Coordinarse para tratar los asuntos legales del
Ejecutivo def Estado. Consejo Estatal y del Secretariado Ejecutivo.
« Secretariado Ejecutivo del Sistema |e Coordinarse para la firma de convenios de
Nacional de Seguridad Pudblica. coordinacion. : :
1) Descnpcmn del Puesto l (

DESCRIPCION GENERICA: -

Representar legalmente al Secretano EjeCUtIVO y a las Unldades Administrativas del Secretanadm
Ejecutivo en los procedimientos Judiciales, Laborales y Administrativos.
Asi como el de asesorar Jundlcamente a Ios dlferentes Organos Admmlstratuvos del Secretanado

DESCRIPCION ESPECIFICA: TR
o PERMANENTES

« Formular y proponer anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas
ordenamientos juridicos, asf como sus reformas, en materia de seguridad publica.

e Formular y redactar las actas de las Sesiones del Consejo.

« Elaborar el informe de actividades del Secretariado Ejecutivo.

+ Atender las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco.

e Coordinar a las dependencias y entidades de la Segurldad Publica municipal en la elaboracion
de programas y proyectos de inversidn de los recursos del Subsidio para la Segundad Publ(ca ]
Municipal (SUBSEMUN).

* Dar seguimiento a los Acuerdos Nacionales que en materia de Seguridad Publica suscriba el
Estado; asi como los acuerdos del Consejo Estatal y Consejos Municipales.

» Elaborar y registrar los convenios, acuerdos y bases de colaboracién a suscribirse en el
ambito de competencia del Secretariado Ejecutivo.

:
{
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EVENTUALES

« Proporcionar Asesoria Juridica al Secretario Ejecutivo y a las Unidades administrativas del

Secretariado Ejecutivo.

1)

Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS:

Leyes, reglamentos, normas y-disposiciones Iegales, en

el dambito de Seguridad Publica. {

EXPERIENCIA:

2 afios :

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

i
Revisién constante de! diario oficial de la Federacién,
constante actualizacién de las Leyes, liderazgo, rectitud,
y honesto. !

%

1.0.5.1 Departamento Técnico y Asuntos Juridicos

1) Datos Generales
NOMBRE DEL PUESTO

‘Departamento Técnico y de Asuntos Juridicos -

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién Técnica y de Asuntos Juridicos

REPORTA:

Director Técnico y de Asuntos Juridicos

SUPERVISA:
CONTACTOS INTERNOS:

- CON:

o Secretario Ejecutivo y Unidades
Administrativas del Secretariado

e Director Técnico y de Asuntos
Juridicos

| CONTACTOS EXTERNOS: "

¢ Dependencias y entidades de la
Seguridad Publica.

» Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado.

« Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Ninguno

PARA: !

+ Colaborar en la organizacion de ias Sesionfes
del Consejo Estatal de Seguridad Puablica.

« Verificar y dar seguimiento a los convenios y
acuerdos del Consejo Estatal de Seguridad
Pdblica. _ '

e Recabar las firmas de los convenios vy
acuerdos de! Consejo Estatal de Segundad
Publica.

e« Asistir al director en todos

los asunfos
concernientes a la direccién. ;

« Apoyar a los Municipios beneficiados conzel
SUBSEMUN.

« Coordinarse para la suscripcion de convenlos

+ Coordinarse para tratar los asuntos legales del
Consejo Estatal y del Secretariado Ejecutivo.

e Coordinarse para la firma de convenios de
coordinacion.
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i) Descripcién del Puesto
-DESCRIPCION:GENERICA: -

Apoyar al Director con los mstrumentos jurldlCOS necesarios para Ia representacion legal del
‘Secretario Ejecutivo y a las unidades administrativas en los procedimientos judiciales, Iaborales y
administrativos, en los juicios de amparo o cualquier otro asunto de caracter legal.

PERMANENTES
Formular y elaborar las actas de las sesiones del Consejo.
Apoyar al Director con los instrumentos juridicos necesarios para la representacion legal del
Secretario Ejecutivo y a las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo en los
procedimientos judiciales, laborales y administrativos, en los juicios de amparo o cualqéxier
otro asunto de caracter legal. 4
Compilar leyes, reglamentos, decretos y acuerdos federales, estatales, del Distrito Federal o

municipales en materia de seguridad publica y pamcularmente
relacionadas con la competencia del Secretariado Ejecutivo.

Asistir al Director en la elaboracion y registro de los convenios, acuerdos y bases de
colaboracion a suscribirse en el ambito de competencia del Secretariado Ejecutivo. i
Asistir al Director en dictaminar los contratos, pedidos y convenios a suscribirse por el
Secretariado Ejecutivo, con base a lo establecido por el acuerdo de delegacién de facultades
suscrito por. el Secretario y demas ordenamientos legales aplicables, asi como llevar el
registre y validacion de los mismos.

Recabar la informacion necesaria para la formulacién y redaccién de las actas de las

fas normas Iegales

Sesiones del Consejo.

+ Las demas que le asigne el director de Asuntos Juridicos.

i Especificacion del Puesto

g Lt d

ESCOLARIDAD:

Lic. en Derecho

CONOCIMIENTOS:

en el ambito de Seguridad Pdblica.

Leyes, reglamentos y normas y disposiciones legale%

EXPERIENCIA.

2 afios

CARACTERISTICAS PARA

OCUPAR EL PUESTO:

.| Constante actualizacion de las Leyes,
analisis, liderazgo, rectitud, y honesto.

capacidad de

cmtmra

1.0.7 DIRECCION DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION

1} Dates Generales
NOMBRE DE PUES

f?NUMERo DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Sistema Estatal de Informacion

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Secretario Ejecutivo

REPORTA:

Secretario Ejecutivo

'SUPERVISA:

3 Jefes de departamento

Informacion.

1 Auxiliar de la Dxreccxon del Sistema Estatal de
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CONTACTOS INTERNOS s
1CON: PARA:

e Secretario Ejecutivo Entregar en tiempce y forma los reportes de
actividades relacionadas como:

« El registro Nacional de personal de Seguridad
Publica.

« Al Sistema de Administracion de Usuarios,

¢« con relacidon a Plataforma México,

¢« A la informacién que se remite mes a mes, al
Centro Nacional de Informacién respecto a los
formatos establecidos por la Comision

: Permanente de Informacién para el Sistema

de Evaluacion y los registros de Licencias de

Conducir, Mandamientos Judiciales, Estado de

Fuerza vy listados nominales, llamadas

recibidas por los centros de atencion telefénica

emergencias 066 y denuncia anénima 089 y

CONTACTOS EXTERNOS: .
CON:
i ¢ Procuraduria General de Justicia | PARA: \
del Estado.
¢ Secretaria de Seguridad Publica ¢ Capacitar al personal

« Tribunal Superior de Justicia
« - Sistema Nacional de Informacién
de Seguridad Publica.
4 e Municipios del Estado
e Centro de Evaluacion y Control de
; Confianza (C3)
| ¢ Centrode Comunicacién, Control,
‘ comando (C4)

i) Descripcion del Puesto

' DESCRIPCION GENERICA:

Establecer un enlace con el Sistema Nacional de Seaundad Publlca venflcando que las
dependencias de Seguridad Publica Estatales y Municipales, alimenten de informacion para los —_—
diferentes registros nacionales, establecidos en la Ley General del Sistema Estatal de Seguridad
Publica en el Estado de Tabasco, asi como, las que el sistema nacional determine.

-DESCRPICION ESPECIFICA:

PERMANENTES

e Planear y dirigir las actividades de las tres areas que forman parte de la Direccion del Sistema
Estatal de Informacion (RNPSP, SAU y Plataforma Meéxico).

¢ Coordinar la instalacién de los sitios de captura del Informe policial homologado en los 17
Municipios del Estado, asi como los sitios para la unidad de analisis de informacion en los
Municipios SUBSEMUN, mediante la participacion de autoridades municipales y dependencxas‘
involucradas en e! Sistema Estatal de Seguridad Publica, con la finalidad de enla o~ a
Plataforma México. : !
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« Supervisar la utilizacién de tos bienes informaticos entregados a los municipios del Estado a
través de las diversas dependencias de Seguridad Publica, para la implementacion de
Plataforma México. '

+ Establecer los mecanismos de acopio de datos que permitan analizar la informacion respecto
al estado de fuerza que guardan las diversas corporaciones de Seguridad Pdblica del Estado
Municipios, listados nominales, registro de armamento, equipo y vehiculos asignados, asi como
el indice delictivo que registra cada dependencia.

o Requerir a las instancias del Sistema Estatal de Informacién, la integracidn permanente de
informacign para la actualizacién de las bases de datos del Sistema Nacional de Informacion
de Seguridad Publica y verificar que ésta se lleve a cabo.

e Coordinar la construccion de las réplicas aytomatizadas de informacién de las Bases de Datos
de los Registros:Nacionales conforme a los lineamicntos que el Sistema Nacional emita para
tal fin.

+ Llevar el control de asistencia de los invitados a las reuniones de!l Consejo Estatal de
Seguridad Pubiica.

EVENTUALES

e - Disefiar mampara para reuniones del SESESP.
e Actualizar la pagina Web del Secretariado Ejecutivo.

. PERIODICAS ‘

« Apoyar al personal técnico del C3 para realizacidon de capacitaciones a distancia con
videoconferencia, para la implementacion del Software.

« Videoconferencia con personal del Centro de Inteligencia de la Policia Federal con jefes de las
unidades de analisis de informacion de los Municipios SUBSEMUN, asi como personal del C4,
DGPYRS, SSP, PGJ. .o ~ :

_ }

uy Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Econdémico ~Administrativo, Licenciatura o |
Ingenieria en Informatica. _
CONOCHMIENTOS: Sistemas de Computo y aplitaciones avanzadas,

normatividad vigente, sistemas de seguridad electronica,
administracion de sistemas de radio-comunicacion,
enlaces dedicados, conectividad, redes, soporte vy

seguridad.
EXPERIENCIA: 3 afios v
CARACTERISTICAS PARA : Liderazgo, planeacion, andlisis, organizacion, manejo de
OCUPAR EL PUESTO. equipos de comunicacion y herramientas, toma de

decisiones, discreciéon y honestidad

1.0.7.1 Auxiliar de la Direccion del Sistema Estatal de informacion

1) Datos Generales )

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de la Direccién del Sistema Estatal de

Informacién

'NUMERO DE PERSONAS ENEL |1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion del Sistema Estatal de Informacion

REPORTA: : Director del Sistema Estatal de Informacion

SUPERVISA: Ninguno e
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U ® RINU i
CON: ' [ PARA
e Director del Sistema Estatal de ¢« Entregar informe final de los formatos que ‘se
Informacion reciben tanto de los Municipios como de la PGJ
y SSP.
¢ Entregar la correspondencia que se dirige a
esta Direccidn.
¢ Recibir y entregar copias de los oficios de los
departamentos de ésta Direccion.
| CONTACTOS EXTERNOS:
+ Procuraduria General de Justicia « Solicitar formatos de Estados de Fuerzay CNI
del Estado.
e Secretaria de Seguridad Publica
+ Municipios del Estado.

Descrupcron del Pﬁégid

Coadyuvar con la Direccion de sttemas de lnformac on en |a Orgmtzacaon lnforma ny Atencidn,
a fin de lograr un eficaz y eficiente desemperio. ~ ;

PERMANENTES

P Llamar y solicitar los formatos del Estado de Fuerza y CNI mensualmente a los 17 Mumc«pios
: y dependencias entre ellas ta PGR, SSP, Y Prevencion
« Transcribir la Informacién que proporcionan los municipios y dependencnas al s1stema Y
posteriormente se envia toda la informacion.
Revisar los requisitos de Cédulas Unicas de identificacion personal.
Recepcion de oficios y avisos.
Apoyo en las diversas actividades de oficina.
Sacar copias.

EVENTUALES
e Apoyo en los eventos o reuniones que convoque el Secretario Ejecutivo.

1] Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD: Carrera Técnica de Secretaria Ejecutiva o Carrera
afin. .

CONOCIMIENTOS: Manejo en equipos de oficina y en administracion

, basica.

EXPERIENCIA: 1 afo

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Actitud de servicio, capacidad de organizacion,

PUESTO: actitud dinamica, trato amable, responsable, buena
presentacion.
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’ 1.0.7.2 bepartamento del Sistema de Administracion de Usuarios (SAU) :
1) Datos Generales
NOMBRE DEL PUESTO: . Jefe del departamento del Sistema de

Administracién de Usuarios {SAU)

'NUMERO DE PERSONAS EN EL IE

PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Sistemas de Informacion
REPORTA: ‘ Director del Sistema Estatal de informacion .
SUPERVISA: Ninguno :
ONTACTO RNO
CON: PARA:
¢ Director del Sistema Estatal de . .
Informacién e Revisar las solicitudes de los Municipios? y

dependencias de Seguridad Publica Estatales,
en relacion a tramites de cuentas de acceso a
Plataforma México, se evalitan segun los
diferentes perfiles de acceso y se realizan las
altas en el SAU para posteriormente realizar
los oficios de gestion ante el Centro Nacional
de Informacién o instancias correspondiente.”

+ Informar sobre las asesorias a las
dependencias en los tramites de Plataforma

México.
CONTACTOS EXTERNOS: ‘ R
CON: PARA: :
e Procuraduria General de Justicia » Entregar formatos de comisiones permanentés
del Estado. como: reportes de autos robados. _
« Secretaria de Seguridad Publica e Para entregar informacion de los cortes
e Tribunal Superior de Justicia. mensuales de diversas estadisticas.
o Sistema Nacional de Informacion s Para gestionar el tramite y seguimiento de
de Seguridad Publica. ' i asignacion de claves de acceso al Sistema
¢ Municipios del Estado. Plataforma México
e Centro de Evaluacion y Control de ¢ Asesorar a las dependencias en Registro
Confianza (C3) Nacional de Personal de Seguridad Publica. :
s Centro de Comunicacion, Control,
comando (C4)

) Descripcion del Puesto 4
DESCR!PCION GENERICA ' SR .
Mantener actualizado el padron de usuarios del Estado proporCIonando a los usuarios de! Sistema

Estatal de Informacién, el servicio de tramite, actualizacion y seguimiento de la asignacion de
cuentas de acceso a la Plataforma México y Registros Nacionales.

DESCRIPCION ESPECIFICA: , -

PERMANENTES
« Tramitar ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica, la asignacion de claves de acceso al
Sistema Plataforma México, asi como de todos fos usuarios de las diversas dependencxas
gubernamentales que solicitan el acceso a los diferentes Registros Nacionales.
« Mantener actualizado el padron de usuarios Estatal.
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Nacionales.

« Realizar ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica, el trdmite y seguimiento de asignacion
de claves de accéso al Sistema Plataforma México, asi como de todos los usuarios de las
diversas dependencias gubernamentales que solicitan el acceso a los diferentes registros

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad. t

EVENTUALES £

"o Apoyo técnico a las actividades del Secretariado Ejecutivo,
» Asesorar a las dependencias en Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

) Especificacién del Puesto

ESCOLARIDAD: “7 7777 'Ing. En Sistemas Computacionales o Carrera afin. ¢
:CONOCIMIENTOS: En [nformética y Administracion. .
EXPERIENCIA: 2 afios S :
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Conocimientos en sistemas de computo .y
PUESTO: aplicaciones avanzadas, sistemas de seguridad

electrénica, responsable, actitud de servicio. E

1.0.7.3. Departamento del Registro Nacional del Personal de Seguridad Pablica

1) Datos Generales
NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO

Jefe de departamento del Registro Nacional del (
Personal de Seguridad Publica

1 ’

AREA DE ADSCRIPCION:

’| Direccién del Sistema Estatal de Informacion {

REPORTA.

Director del Sistema Estatal de Informacion

'SUPERVISA:

"CONTACTOS INTERNOS:

CON

e Director del Sistema Estatal de
Informacion

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
©« Municipios del Estado.

| PARA:

Ninguno

informar de las direcciones de Seguridad Pablica :
Municipales en relacién a: [
» Las altas y bajas de los elementos. '
» Cambios de adscripcién. .
« Los procesos penales de los elementos, y . -
e [os estados de Fuerza.

e Tramitar documentacion para monitorear que
estén los estados de fuerza del dia.

i) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener actualizado el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica, como lo establece la
Ley General del Sistema Estafal de’ Segundad PUblica, Verificando de manera permanente que las
diversas dependencias Estatales y Municipales realicen los tramites correspondientes de alta, baja y

cambios de adscripcion de sus elementos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA: .

: PERMANENTES i
;Implementar en las direcciones de Seguridad_ Publica Municipales del Estado, el proceso de
inscripcion de los elementos de Seguridad Publica en el registro nacional del personal de Seguridad
Pdablica. :
Realizar el ingreso, bajas y cambios de adscripcidén ante el registro nacional del personal ide
.Seguridad Publica, de los aspirantes y elementos adscritos a las diferentes corporaciones -de
- Seguridad Puablica Municipales.

Administrar el sistema automatizado de huellas dactilares, convirtiendo 1os archivos en papel a
informacion digital mediante el sistema AF{S, con la finalidad de contar con métodos confiables que

14 DE ENERO DE 2012

identidad.

permitan demostrar la participaciéon de un presunto responsable del delito o evitar que oculte su

¢ Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.

: EVENTUALES
« Apoyo técnico a las actividades del Secretariado Ejecutivo.

i) Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD!

Ing. En Sistemas Computacionales,
Lic. En Administracion o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:”

En Informatica y administracién.
2 aros '

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Conocimientos en sistemas de computo y aplicaciones
avanzadas, sistemas de seguridad electronica,
responsable, eficaz, honesto, actitud de servicio.

1074 Area de Coordinacién de Plataforma México y Sistemas e Infraestructura de
informatica

1) Datos Generales.

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

Jefe del Area de Coordinacién de Plataforma
México y Sistemas e Infraestructura de Informatica
1 .

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion del Sistema Estatal de Informacién

REPORTA:

Director de! Sistema Estatal de Informacion

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

Ninguno

CON:
« Director de! Sistema Estatal de Informacion

o Verificar que la implementacién de
Plataforma México se lleve a cabo 'de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el
FASP, vigilando el cumplimiento de los
criterios técnicos para su funcionamiento y
operacion.
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‘ CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
¢ Procuraduria General de Just|c1a del™ | e \Verificar que la Federacién proporcione ios
i Estado. e £ elementos necesarios para estab!eceré la
e Federaciéon comunicacion con las diversas dependencias
« DEGEMIG de Seguridad Publica del Estado y sus
+ Areas de Sistemas de Municipios Municipios en lo que respecta al area de
« Tribunal Superior de Justicia del infraestructura de telecomunicaciones : e
Estado. Informética. ‘
- e C4(Centro de Comunicacion, Control y * Realizar mejoras a los procesos de la
; Comando) . direccidn del Sistema Estatal de Informacién.
e C3(Centro de Evaluacton y Control de » Actualizar la Pagina Web del Sistema Estatal
Confianza). ~de Seguridad Pdblica.
e Proveedores de Software.

i) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA: ‘ )

Asegurar el funcionamiento eficiente de los recursos informaticos del Secretariado Ejecutivo para que
éste logre sus objetivos. Asi mismo, realizar el seguimiento a la implementacién de Plataforma México
en la Entidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA: )

PERMANENTES ,

e Verificar que la implementacién de Plataforma México se lleve a cabo de acuerdo a los lineamientos

- establecidos en el FASP, wgllando el cumplimiento de los criterios técnicos para su funcionamiento
Y operacion.

« Verificar que la Federacidén proporcione los elementos necesarios para establecer la comunicacion
con las diversas dependencias de seguridad publica del Estado y sus municipios en lo que respecta
al area de infraestructura de telecomunicaciones e informatica.

o Administrar los recursos mformaticos del Secretariado Ejecutivo y proporcionar apoyo tecnlco al

“ personal del mismo. -
¢ Realizar mejoras a los procesos de la Direccion del Sistema Estatal de Informacién, asi como
disefiar soluciones tecnologias para los trabajos del Secretariado Ejecutivo. _
EVENTUALES
e Apoyo técnico a las actividades del Secretariado Ejecutivo
¢ Actualizar la pagina Web del Consejo Estatal.

1) Especificacion del Puesto

ESCOLARIDAD: ing. En Sistemas Computacionales, Lic. En
Administracion o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS: En Informatica y Administracion.

EXPERIENCIA: 2 afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL .| Alto-grado de responsabilidad, compromiso, Iniciativa,

PUESTO: honesto, conocimientos en sistemas de cémputo vy

aplicaciones avanzadas, sistemas de seguridad
electrénica, actitud de servicio. !
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1.0.8 DIRECCION DEL CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE

CONFIANZA

) Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

Director del Centro Estatal de Evaluaciony
Control de Confianza
1

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

e Secretario Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Pdblica.

PSS G

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: >

« Entaces Municipales

-
A

“

AREA DE ADSCRIPCION: Secretario Ejecutivo
REPORTA: Secretario Ejecutivo
§UPERVISA: 2 Jefes de departamento :

PARA:

s Acordar la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion sea dentro de su competencia.

* Asesorar técnicamente en los asuntos dentro de
su competencia.

* Coordinar las actividades con las demas unidades
administrativas del Secretariado, cuando asi se
requiera. :

* Proporcionar la informacion, los datos o la
cooperacién técnica que sean requeridos.

e Apoyar en la elaboracion, seguimiento 'y
evaluacién de los convenios que por acuerdo del

--..consejo suscriba el Estado y los Municipios en
materia de Seguridad Publica.

e Asistir en el ambito de sus funciones en ‘la
suscripcion de convenios, acuerdos y bases de
colaboracién con dependencias, organismos e

instituciones publicas o privadas.

PARA.

e Acordar la programacion de
solicitadas.

» Solicitar informacion del personal programado a
evaluacion.

e Solicitar documentaciéon necesaria del personal
programado a evaluacion.

« Solicitar apoyo de asl necesitarlo, de espacnos para
|a aplicacion de examenes.

« Informar del personat
examenes.

» Entregar resultados de las evaluaciones integrales.

las evaluaciones

que no asista a sus

i) Descripcion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:

Establecer un método de evaluacion permanente, sistematico y estandarizado,. con la finalidad de
crear un mecanismo de seguridad institucional, que no sélo identifique perfiles y comportamientos
de riesgo, sino que ademas preventivamente detecte areas de oportunidad que coadyuven en el
logro de mejores mstutucxones de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

» Celebracion de convenios con las Instituciones de Seguridad Publica del Estado de Tabasco,
para llevar a cabo las evaluaciones de Control de Confianza que requieran.

« Realizar la notificacion a las instituciones de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, de
las renovaciones de las evaluaciones de control de confianza de conformidad a los tiempos
establecidos en el marco normativo vigente.

» Dirigir las evaluaciones Médica, Toxicologica, Psicologica, Poligrafica y Socioecondmica que
integran la evaluacién de Control de Confianza, sean realizadas conforme a la normatividad
aplicable.

e Celebracién de convenios con organismos piblicos o privados, nacionales o internacionales,
gue coadyuven con sus fines.

 Gestionar y desarrollar el control de calidad para el resguardo de la informacién que generan
las evaluaciones de Control de Confianza, con el fin de garantizar asi la validez de sus
procesos.

« Informar a los titulares de las Instituciones de Seguridad Publica del Estado de Tabasco a
través de los enlaces establecidos, los resultados de las evaluaciones que se practiquen,
para el ingreso, promocion y permanencia del personal.

« Entrega de los certificados del personal que apruebe el Programa de Control de Confianza,
conforme a las disposiciones legales aplicables.

e Las demas disposiciones que el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica determine para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con lo establecido |
por los ordenamientos aplicables.

1) Especificacién del Puesto

ESCOLARIDAD: Lic. En Psicologia, Derecho o Carrera afin

CONOCIMIENTOS: Juridico-Administrativo y conocimiento técnico de las
. ‘ areas que conforman el Centro.

EXPERIENCIA: 3 afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, eficacia y eficiencia, actitud de servicio,

PUESTO: compromiso, disciplina, discreciéon, responsabilidad,

honestidad, capacidad para trabajar en equipo,
desarrollo de equipos, capacidad para solucionar
problemas y toma de decision, trabajo bajo presion,
habilidad para establecer relaciones interpersonales,
adaptabilidad al cambio, iniciativa y actualizacion
técnica.

1.0.8.1 Departamento de Gestion Administrativa

1) Datos Generales

iNOMBRE EL PUE§TO: . Jefe de Gestion Administrativa

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | 1

AREA DE ADSCRIPCION: Secretariado Ejecutivo
REPORTA: Director del Centro de Evaluacion y Controf
Confianza

SUPERVISA: 1 Area de archivo



50

PERIODICO OFICIAL 14 DE ENERO DE 2012

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
« Director del Centro de Evaluacion y « Informar de los tramites administrativos que se
Control de Confianza generan

¢ Acordar asuntos administrativos

¢ Archivo " | *» La administracion de los documentos y el
-resguardo los expedientes que se generan en el
Centro de Evaluacién y Control de Confianza

CONTACTOS EXTERNOS: R
PARA:

CON:
+ Direccion de Administracion del « Solicitar viaticos para el personal del Centro que
Secretariado Ejecutivo desempefie comisiones oficiales.
l + Apoyo para resolver problemas que surjan de
e Subsecretaria de Administracion y caracter administrativo.
Finanzas del Estado. * Reporte de Incidencias del personal con plaza de
| confianza.
| « Requerimiento de adquisicion de insumos
* Proveedores | necesarios para el buen funcionamiento del
Centro.

; i) Descripeion del Puesto

DESCRIPCION GENERICA: L T . :
Contribuir en el logro de objetivos y metas sustantlvas de la direccién del Centro de Evaluacién'y
Control de Confianza, mediante la gestiéon y administracion eficiente de los recursos humanos y
materiales asignados. 3

DESCRIPCION ESPECIFICA:

sy PERMANENTES

o Mantener actualizados 105 | mventanos y “archivos administrativos.

s Efectuar los tramites administrativos de contratacién, licencias, vacaciones, bajas y demas
necesarios para el manejo adecuado del personal del Centro.

e Organizar y wg:lar las actividades relacionadas con la administracién de los recursos
humanos del Centro.

« FElaborar en coordinacion con la direccion el anteproyecto de presupuesto, conforme a las
necesidades del Centro.

+ Establecer las bases de control del registro de asistencias y ausencias del personal

« Supervisar el resguardo de expedientes en el area de archivo

« Aplicar, medidas, y sanciones, previo acuerdo con la direccion del centro relativa al personal

e Controlar y dar seguimiento al resguardo depésito, almacenamiento e inventario de los
bienes del Centro.

« Gestionar los tramites de viaticos y gastos de camino ante la direccién de admmnstracnon del
Secretariado Ejecutivo para el personal que desempefie comisiones oficiales.

« Proveer de insumos e instrumentos necesarios para la practica de evaluaciones a todas las
areas del Centro.

PERIODICAS ‘
« Entregar ante la Subsecretaria de Administracion y Finanzas el reporte de incidencias de
acuerdo al calendario programado.
« Realizar el requerimiento de los insumos necesarios periédicamente.
- ~“Preparar trimestralmente y verificar la correcta informacidén de entrega-recepcaon de las
dlferentes areas del Centro. -
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1) Especificacion del Puesto

i

ESCOLARIDAD:

—

Timlado, Licenciatura en
Contaduria y Economia

Administracion,

CONOCIMIENTOS:

Administrativos y manejo de personal

EXPERIENCIA: 2 afnos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL [ Alto grado de responsabilidad, actitud de

PUESTO: servicio, capacidad para trabajar en equipo,
saber trabajar bajo presion, solucién de
roblemas y toma de decision.

1.0.8.2 Departamento de Evaluacidn
1) Datos Generales
L S I » - J

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Secretariado Ejecutivo

Director del Centro de Evaluacion y Control de

(CONTACTOSINTERNOS: ...~
CON:

« Director del Centro de Evaluacién y
Control de Confianza
e Supervisores

CON:

NO APLICA

REPORTA: Confianza
1 Supervisor de Investigacion Sociocecondmica
SUPERVISA: 1 Supervisor de Psicologia -

__de un resultado proceso de evaluacion.

| PARA:

1 Supervisor de Poligrafia
1 Supervisor del Area Médica

e Entregar  Resultados
Evaluaciones.

» Revisar los procesos de evaluacion de cada una
de las areas.

* Apoyo en la realizacién de los Programas de
Evaluacién.

» Solicitar los resultados de cada una de las dreas
de supervision.

+ Resolver alguna incognita que surja con motivo

Integrales de Ilas

NO APLICA

i1) Descripcion del Puesto -

.DESCRIPCION GENERICA: " ...

Dirigir, organizar y vigilar la aphcamon de los pr
conforme a los criterios, manuales y lineamient
Estatal y Nacional en la materia.

-DESCRIPCION ESPECIFICA.::::

s Realizar la integracién de los resultados

PERMANENTES

+ Supervisar los procesos de evaluacion de las diferentes areas.

ocedimientos de Fvaluacnon y Control de Conﬁanza
os que se establezcan en el marco de los sistemas

ohtenidos en el proceso de evaluacién.
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Supervisar el cumplimiento de objetivos de cada una de las areas. . ‘
Resolver alguna problematica que surja con motivo de la evaluacion.

« Realizar en coordinacién con los supervisores la integracion multidisciplinaria de los
expedientes de aquellos casos que sean necesario.

s Elaborar reportes integrales.

PERIODICAS
« Asistir a las reuniones de trabajo que convoca el Centro Nacional de Acreditacion y
Certificacion.
EVENTUALES

* Apoyar al director en ias reuniones con los enlaces Municipales.
¢ Asistir a las reuniones de trabajo que convoca el Secretariado Ejecutivo.

) Especificacion del Puesto \
ESCOLARIDAD: Titulado en Licenciatura en Derecho, Licenciatura en
Psicologia, Licenciatura en Sociologia o carrera afin.
CONOCIMIENTOS: - |Conocimiento técnico de cada una de las areas que '
integra el Centro de Evaluacién y Control de Confianza
EXPERIENCIA: ‘ 2 afos j
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR |Analitico, capacidad de planeacién y organizacion,
EL PUESTO: habilidad para aprendizaje continuo, confiable, actitud
de servicio, liderazgo, discrecion, capacidad para
trabajar en equipo y bajo presidn, adaptabilidad al
cambio, iniciativa, autonomia y ftolerancia hacia la
frustracién. :

GLOSARIO DE TERMINOS

SUBSEMUN: Subsidio para la Seguridad Publica Municipal.

FASP: Fondo de Aportaciones para la Seguridad Pablica.

ElPeriddico Oficial circula los miércoles y sabados.

-Impreso en la Direccion de Talleres Gréficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacién de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.




