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INTRODUCCION

El proposito del presente Manual de Organizacién, es definir de manera precisa,
sistematica y ordenada, la estructura, lineas de autoridad, funciones vy
responsabilidades de cada una de las unidades administrativas que conforman {a
Promotora del Complejo Agroindustrial del Ptan Chontalpa.

De esta forma, se evita la duplicidad, se destacan las atribuciones y facultades
de cada unidad administrativa y se establecen las lineas de coordinacion,
subordinacion y comunicacidén necesarias para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de todas las funciones.
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Este documento constituye un instrumento de gran utilidad para la toma de
decisiones en los planes y programas de trabajo, de tal forma gue siempre sean
encaminadas a cumplir con los objetivos generales de la Promotora, asi como
con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesca, en materia administrativa y de atencidn a la satisfaccién de las
demandas de servicios por parte de los productores del campo.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
anualmente o en su caso, cuando exista algin cambio importante en su
estructura funcional.

PROLOGO

El contexto actual impera el encaminar esfuerzos para buscar una
Administracion Pdblica de calidad y competitiva, imponiendo los retos de
modernizacién y simplificacion administrativa, cuyo proposito fundamental es
superar los conceptos arcaicos y poco eficientes de la burocracia y ambigiedad
funcional; en ese tenor y en apego a lo establecido en el Plan Estatal de
Desarrollo 2002-2006, en lo referente al rubro de Modernizacion Administrativa,
“la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa”, ha integrado a
sus sistemas de trabajo, herramientas que impactan de manera positiva la
funcionalidad de sus procedimientos de trabajo, entre las que destacan su
Manual General de Organizacidn, cuya elaboracion ha sida sustentada conforme
a la operacién y funcionalidad real de ésta Promotora y a la estructura
organizacional vigente; incorporando en el mismo sentido, los perfiles requeridos
para cada puesto en la organizacion.

El Manual General de Organizacion de la Promotora del Complejo Agroindustrial
del Plan Chontalpa, contiene informacion técnica y funcional que estipula de
manera clara y objetiva las funciones, niveles de coordinacidén y comunicacion
con las unidades administrativas internas y externas con las que interactla, asi
como los ambitos de responsabilidad y niveles de autoridad en la organizacion,
por lo que resulta un instrumento valioso para la induccion de puestos en el
proceso de reclutamiento de personal y como un marco que otorga la vision y

dimension general de la dependencia en el contexto de la Administracion Publica
Estatal.

Como esta estrategia complementaria al proceso de Modernizacion
Administrativa, la coordinacién ejecutiva, a través de la Direccion de
Administracion, Calidad e innovacion Gubernamental de ta Promotora del Plan
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Chontalpa, pore a su disposicion a los funcionarios y servidores pulblicos,
adscritos a dicha dependencia, el presente Manual de Organizacion, con la
finalidad de dar a conocer las atribuciones legales que le confiere la
- normatividad estatal para el pleno ejercicio de sus funciones y obligaciones a

favor de la consolidacidon del sector agropecuario como imputsor del desarrolto
economico en Tabasco.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El 19 de octubre de 1977 el Ejecutivo del Estado, firmo con el Ejecutivo Federal,
por conducto de las Secretarias de Recursos Hidraulicos en aquel entonces; de
Reforma Agraria; El Banco Nacional de Crédito Rural y la Union de Ejidos para la
Produccion Agropecuaria “General Lazaro Cardenas del Rio”, un Convenio, para
la realizacion de diversas obras de infraestructura, trabajos de organizacidn
campesina y programas de apoyo crediticio, a fin de impulsar en forma intensiva
los desarrollos agricolas, ganaderos e industriales en un area de 91, 108
hectareas que se localizan en los municipios de H. Cardenas y Huimanguillo, la
que se conoce como la Primera Fase de la Primera Etapa del Plan Chontalpa.

Mediante Acuerdo expedido por C. Lic. Manuel Andrade Diaz, Gobernador del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, de fecha 26 de jutio del ano 2003,
publicado en el Periddico Oficial, Suplemento 6353, se cred la Promotora del
Complejo Agroindustriat det Plan Chontalpa, como Organo Administrativo

Desconcentrado, adscrito a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y
Pesca.

MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL

CONSTITUCION

» Constitucion Politica de-los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES FEDERALES
» Ley de Coordinacion Fiscal
» Ley Federal sobre Metrologia y Nomalizacion
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Ley de Desarrollo Rural Sustentabie

Ley Federal Forestal

Ley Federal de Aguas

Ley de Asociaciones Agricolas

Ley de Organizaciones Ganaderas

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente
Ley General de Sociedades Cooperativas

Ley de Sociedades de Solidaridad Socal

Ley de Pesca

Ley Agraria

Ley de Sanidad Fitopecuaria

Ley de Impuesto sobre la Explotacion Forestal

Ley General de Vida Silvestre

Ley Federal de Variedades Vegetales

Ley sobre Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas
Ley Federal de Sanidad Animal

Ley de Desarrollo Rural Sustentable de la Cana de Azucar
ey de impuesto Sobre la Renta

Ley de impuesto al Valor Agregado

CODIGOS

1 4

Codigo Fiscat de la Federacion

REGLAMENTOS .

- v v ¥ w wv v v

Reglamento de {a Ley de Pesca

Reglamento de Sanidad Fitopecuana

Reglamento de la Ley Forestal

Reglamento de la Ley de Asociaciones Agricolas
Reglamento de la Ley de impuesto Sobre la Renta
Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
Reglamento de la Ley de Organizaciones Ganaderas

CONVENIOS

>

»

»

Convenio de Colaboracion GOBIERNO DEL ESTADO-GOBIERNO FEDERAL-UNION DE EJIDOS,
para la Constitucion del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa

Convenio de Colaboracion para el Control de Plagas de Insectos para el Cultivo de Maiz
SEMARNAP-SEDAFOP

Convenio de Coordinacion para el Registro de Fierros, Marcas y Tatuajes

ACUERDOS

»

»

Acuerdo mediante el cual se declaran de observancia obligatoria los procedimientos de la
campana contra tuberculosis bovina en la drcunscripcion territorial del Estado de Tabasco
Acuerdo para el precierre operativo del programa de certificacién de derechos ejidales
titulacion de solares urbanos (PROCEDE)
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LEGISLACION ESTATAL

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

LEYES

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

» Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco
» Ley Estatal de Planeacion

» Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

» Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco

» Ley de Proteccidn Ambiental del Estado de Tabasco

y Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

» Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal 2006

+ Ley de Desarrolto Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

» Ley del Uso de Agua del Estado de Tabasco
»

»

»

»

¥

»

»

’

»

Ley para la Prevencion y Combate de Incendios Agropecuarios del Estado de Tabasco
Ley de Responsabilidad Civil por Dafo y Deterioro Ambiental del Estado de Tabasco
Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

Ley Organica del Poder Legislativo del Estade de Tabasco

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco

Ley Estatal de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

CODIGOS

» Codigo Civil para el Estado de Tabasco

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

Cédigo Penal y de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco

Codigo de Etica de los Servidores Piblicos de la Administracidn Piblica Estatal

v v W

REGLAMENTOS

» Reglamento Interior de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco

Reglamento Interior del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial det Estado de
Tabasco.

v v v v
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» Reglamento de la ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado
de Tabasco

» Reglamento de la Ley para la Prevencidn y Combate de Incendios Agropecuarios del Estado
de Tabasco

» Reglamento de la Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

+  Reglamento del Comité Intersecretariat Consultivo de la Obra Publica

» Reglamento de la Ley de Organizaciones Ganaderas

ACUERDOS

v Acuerdo de Creacion de {3 Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa.

» Acuerdo de Coordinacion para la Creacion de un Fondo de Apoyo a la Produccion de Arroz
en el Pltan Chontalpa

» Acuerdo que establece las Normas que determinan como obligatoria la presentacion de la
Declaracion de Situacion Patrimonial de los Servidores Pudblicos, a traves de medios de
comunicacion electronica.

»  Acuerdo de Creacién del Consejo Agropecuario del Estado de Tabasco

»  Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pabtica det Gobierno del Estado
de Tabasco 2006

»  Acuerdos emanados del Comité de Compras del Poder Ejecutivo

» Acuerdos emanados del Subcomité Especial de Financiamiento Publico

» Acuerdos emanados del Subcomité Especial de Evaluacion y Controt

MANUALES

}  Manual de Contabilidad Gubernamentat

¥ Manual de Programacion Presupuestacion 2006

¥ Manual de Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos Informaticos

ATRIBUCIONES

De conformidad al capitulo V, articulo 8 del Acuerdo de Creacion de la Promotora del
Complejo Agroindustriat del Plan Chontalpa:

La Promotora del Complejo Agroindustriat del Plan Chontalpa, tendra como objeto, promover
e impulsar en forma intensiva e integral el desarrollo agricola, pecuario, pesquero e industrial
en el area geografica donde se encuentran ubicados los 22 Ejidos que conforman el
denominado Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa; asi como, proporcionar a los
productores apoyos con asesoria técnica, organizacional de comercializacion y las demas
necesarias para el cumplimiento de su objeta.
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MISION Y VISION

MISION

Es un Organismo Desconcentrado del Gobierno det Estado que se encarga de afiminist_ra_r los
recursos destinados para beneficiar a los productores del Plan Chontalpa a través de distintos
programas.

VISION

Ser un equipo mejor preparado para eficientar nuestras actividades y brindar los servicios de
calidad.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion Ejecutiva
1.1.Unidad de Asesoria Juridica, Organizacion y Vincutacion
1.2.Unidad de Asesoria de Infraestructura de Riego y Drenaje

2. Direccidn de Planeacion e Informatica

3. Direccion de Produccion
3.1.Subdireccdn de Produccion
3.2.5ubdireccion de Maquinaria

3.2.1. Departamento de Maquinaria

4. Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental
4.1.Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales
4.1.1. Departamento de Recurses Humanos
4.1.2. Departamento de Recursos Materiales

4.2.Subdireccion de Recursos Financieros
4.2.1, Departamento de Contabilidad
4.2.2. Departamento de Recursos Financieros
4.2.3. Departamento de Presupuestacion
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Coordinacidn Ejecutiva
OBJETIVO

,Gestionar y coordinar la aplicacion de los recursos municipales. estatales y
federales, para incrementar la productividad de los distintos sectores, en
beneficio de las familias que habitan en los 22 ejidos del Plan Chontalpa.

. FUNCIONES

+ Coordinar y representar a ta Promotora.

s Organizar y dirigir los programas especificos a corto, mediano y targo plazo.

o Elaborar, gestionar y realizar las acciones y programas fundamentales,
promoviendo en forma intensiva e integral el desarrollo agricola pecuario e
industrial en tos 22 ejidos que conforman el denominado Plan Chontalpa que
se localizan en los municipios de Cardenas y Huimanguitlo.

» Fomentar el desarrolio en el territorio de los ejidos, en materia agricola,
ganadera, forestal y pesquera.

s Generar, impulsar y difundir proyectos de inversion que fomenten la
modernizacion de los sistemas productivos agricolas, ganaderos, forestales y
pesqueros y llevar acabo la difusién de los mismos en coordinacion con la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, forestal y Pesca.

« Celebrar todo tipo de contratos, convenios, acuerdos de cooperacién vy
colaboracion, adendums, etc., con las diversas dependencias e instituciones y
los diversos grupos de produccion constituidos dentro de la jurisdiccién del
Plan Chontalpa, en tos asuntos relacionados con las funciones de la
Promotora;

» Otorgar asesoria agricola, ganadera, forestal y pesquera, para el
establecimiento de industrias relacionadas con estas actividades;

+ Apoyar a las organizaciones de productores agricolas, ganaderos, forestales y
pesqueros, para su acceso a -créditos, seguros contra danos y siniestros,
innovaciones tecnolégicas, canales de comercializacidon adecuados y mejores
sistemas de administracion.

» Colaborar con los Organismos Estatales, Federales y Extranjeros en el
fomento, y la capacitacién agricola, pecuaria, forestal y pesquera; asi como
en la concentracion con instituciones de investigacion y ensefanza,
consultores, técnicos, productores e industriales, en el desarrollo, validacion
e introduccién de tecnologias de punta en las actividades agricolas,
ganaderas, forestales y pesqueras en el territorio del Plan Chontalpa;
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Colaborar con los Organismos Estatales, Federales y Extranjeros en el
fomento de conservacién de obras de riego, drenaje, defensas vy
mejoramiento de terreno de uso agricola, ganadero, forestal y pesquero, de
acuerdo con los programas formulados que le competa;

+ Colaborar en el establecimiento de Centros Regionales de Capacitacion y
Extensionismo, en coordinacion con los Gobiernos Estatal, Federal vy
Municipal, las Asociaciones de productores y las empresas interesadas, que
den respuesta directa a las demandas del productor.

+ Colaborar en la coordinaciéon de campafias permanentes de prevencion y
combate de plagas, enfermedades y siniestros en las especies vegetales y
animales en et Plan Chontalpa con instituciones, autoridades Federales,
Gobiernos Estatal y Municipal vy los sectores social y privado;

« Designar servidores publicos subalternos ante los comités, comisiones,
consejos, fideicomisos, y reuniones, en donde esté facultado para designar
representantes, que actien con las facultades que éste te encomiende;

+ Delegar sus facultades en servidores pilblicos adscritos, por razones de

organizacion y servicio; y conferir poder para pleitos y cobranzas al Titular de la

Unidad de Asesoria Juridica, Organizacion y vinculacién para que represente

legalmente a la Promotora; y

» Las demas que le atribuyen las Leyes y Reglamentos respectivos.

Coordinador Ejecutivo

FUNCION BASICA

Promover, impulsar y coordinar las actividades que realizan la Promotora y las
distintas Dependencias de Gobierno, en los 22 ejidos que conforman el
denominado Complejo Agroindustrial del Ptan Chontalpa.

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Recibir a los productores, lideres de los diferentes’ poblados vy
representantes de los sectores productivos, con el objeto de atender los
problemas que plantean y darle solucién inmediata.

» Atender los asuntos que presentan las distintas Dependencias que concurren
en el area del Plan Chontalpa y otorgarles una solucién.

= Apoyar y fomentar el desarrollo en los ejidos en materia agricola, ganadera,
forestal y pesquera.
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« Elaborar, impulsar y difundir proyectos de inversion que fomenten el
desarrollo de los sectores productivos en los 22 ejidos que integran el Plan
Chontalpa.

» Colaborar con los Organismos Estatales, Federales y Extranjeros en el
fomento, capacitacion agricola, pecuaria, forestal y pesquera asi como en
la conservacion de obras de riego, drenaje, defensas y mejoramiento de
terreno de uso agricola, ganadero, forestal y pesquero, de acuerdo con los
programas formulados que e competa.

¢ Asistir a las reuniones que realiza la SEDAFOP.

+ Realizar reuniones con los sectores productivos para verificar el avance de
los proyectos que ejecuta la Promotora.

* Asistir a reuniones de trabajo que se lUeven acabo en los ejidos que

Integran el Plan Chontalpa, para corroborar el avance de las actividades
5 Pradyetivas.

+ Realizar reuniones de manera interna con los Directores y encargados de
la ejecucidn de los proyectos.

+ Participar en reuniones con Dependencias relacionadas con el Plan
Chontalpa.

e Asistir en representacion del Secretario de Desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesca, a los eventos relacionados con la produccion en el Plan
Chontaipa.

« Asistir a las reuniones de Desarrollo Rural sustentable.

Unidad Juridica, Orgamzamon y Vinculacion

OBJETIVO

Atender, coordinar, supervisar y dirigir el desempefio de tos asuntos juridicos de

la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa, Union de Ejidos vy
Organizaciones de produccion.

~ FUNCIONES

e Asesorar en materia juridica al Coordinador Ejecutivo;

« Atender, coordinar, supervisar y dirigir el desempefio de los asuntos
juridicos de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa
en general; y en particular de los asuntos en materia legal de las
diferentes direcciones en materia agricola, ganadera, forestal y pesquera;
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Proponer modificaciones y actualizaciones a las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones de caracter legal
que le competan a la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa;

Recopilar, difundir y vigilar ta observancia de la Jurisprudencia en materia

Admipistrativa, Penal, Civil y Laborat;

Asesora juridicamente a los servidores publicos de la Promotora del
Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa en los asuntos de su
competencia;

Representar a la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan

- Chontatpa, al Coordinador Ejecutivo y a los demas servidores ptiblicos de la

misma, ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado en los
conflictos que se presenten con motivo de las demandas interpuestas por
los trabajadores adscritos a la Promotora del Complejo Agroindustrial del
Plan Chontalpa, contestar demandas laborales, formular y absolver
posiciones en su nombre; y en general elaborar y representar todas
aquellas promociones que se requieren en el curso det procedimiento;
Representar legalmente a la Promotora del Complejo Agroindustrial del
Plan Chontalpa, al Coordinador Ejecutivo y a los demas servidores pablicos
de la misma ante el Tribunal Contencioso Administrativoe del Estado y en
general en toda clase de juicios que sean partes como consecuencia del
ejercicio de sus funciones e intervenir en los arbitrajes y reclamaciones de
caracter juridico que puedan afectar sus intereses;

Representar legalmente a la Promotora del Complejo Agroindustrial del
Plan Chontalpa, al Coordinador Ejecutivo y a tos demas servidores publicos
de la misma ante Juzgados de Primera Instancia y el Tribunal Superior de
Justicia, con motive de las demandas interpuestas en contra de la
Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa, contestar
demandas, formular y absolver posiciones en su nombre; y en general
elaborar y presentar todas aquellas promociones que se requieran en el
curso del procedimiento;

Suscribir oficios, escritos y todas aquellas promogiones que exijan el
tramite procesal de los juicios, o cualquier otra controversia, en
representacion o en ausencia del Coordinador Ejecutivo y los Directores,
segun corresponda, asi como desahogar los tramites y asistir a las
audiencias y diligencias convocadas por organos jurisdiccionales o
arbitrales;

En materia de Amparo, elaborar los informes previos y justificados que

~d8bg] rendir el Coordinador Ejecutivo cuando proceda; y los demas

servidores publicos que sean sefalados como autoridades responsables e
intervenir cuando la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa, tenga el caricter de tercero perjudicado ast como formular vy
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presentar, en calidad de delegado en los Juicios de Amparo en que sea
autoridad responsable;

+ Formular, revisar, estudiar y sugerir las adecuaciones necesarias a (05
contratos, convenios y demas actos juridicos de las diversas Unidades
Administrativas de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa, que de conformidad con sus atribuciones le corresponda
tramitar y que en todos los casos deban remitirle con el objeto de
dictaminar sobre su procedencia legal, sus efectos juridicos y su
intervencion futura;

« Substanciar los procedimientos administrativos y resolver previo acuerds
del Coordinador Ejecutivo sobre la rescision, cancelaciéon caducidad,
revocacion y demdas aspectos legales de actos senalados en la fraccidn
anterior;

e Formular y contestar a nombre del Coordinador Ejecutivo, demandas
civiles, denuncias, querellas, asi como otorgar el perdon legal o desistirse
previo acuerdo del Coordinador Ejecutivo en los casos que procedan
legalmente;

» Interpretar y aplicar las disposiciones legales relativas a las diversas
atribuciones de la Promotora det Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa, cuando las necesidades del servicio 1o requieran o cuando lo
determine et Coordinador Ejecutivo;

+ Expedir Actas Administrativas a los trabajadores de base y de confianza de

. ta Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa, cuando estos
incurran en alguna de la causales de terminacidn a que se refiere el
articuto 20, fraccion V de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
o en algdn incumplimiento injustificado en el desempeiio de sus labores;

e Supervisar, adecuar y dictaminar los Acuerdos, Contratos y Adendums,
relativos al ejercicio de las atribuciones de las diferentes Unidades
Administrativas, de conformidad con la legislacién y normatividad

~aRlicdble; ..

o Colaborar con las autoridades competentes, con la representacién del
Coordinador Ejecutivo, en la tramitacion de derechos ejidales y en la
tramitacion de asuntos agrarios para [a atencién y desarrolio de la
poblacion rural del Plan Chontalpa;

» Colaborar con las autoridades municipales en el ambito de la jurisdiccion
del Plan Chontalpa, con la representacion del Coordinador Ejecutivo, en la
‘tramitacioén de los asuntos para el desarrollo de las actividades agricolas,
ganaderas, forestales y pesqueras; :

« En nombre del Coordinador Ejecutivo, promover, regular, asesorar y
supervisar la integracion de asociaciones, rurales, forestales y pesqueras,

asi mismo, organizar y actualizar los estudios juridicos sobre dichas
materias;
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+ Organizar a grupos de productores con el objeto construir sociedades,
Asociaciones y/o unidades especializadas de produccion;

» colaborar en la tramitacion ty gestion en la regularizacidén en los derechos
ejidales, ante las Dependencias Agrarias Oficiales;

» Asesorar a las organizaciones legalmente constituidas dentro del Plan
Chontalpa;

» Asistir a las asambleas y reuniones para detectar y solucionar problemas de
orden politico , social y organizativo; y

« Las demas que le confieren las disposiciones legales, administrativas y las
que le encomiende el Coordinador Ejecutivo

~Asesor Juridico, Organizacién y Vinculacién !

FUNCION BASICA

Garantizar que las acciones, planes, programas, estrategias, politicas y funciones
que realiza la Promotora del Complejo Agroindustrial del Ptan Chontalpa,
cumplan con las dlSpOSICIOﬂES y pnnc1pios de legalidad juridica que debe de

gy

FUNCIONES PRINCIPALES

» Asesorar, coordinar, supervisar y dirigir desempeno de los asuntos juridicos
de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa en
general, que se presenten diariamente.

« Asesorar a las organizaciones que conforman el Plan Chontalpa vy
productores particulares, en materia civil, penal, laboral, administrativa,
agraria y en la comercializacion de los productos agropecuarios.

» Representar legalmente a la Promotora del Complejo Agroindustrial del
Plan Chontalpa, al Coordinador Ejecutivo y a los demas servidores publicos
en toda clase de juicios que sean partes como consecuencia del ejercicio
de sus funciones e intervenir en los arbitrajes y reclamaciones de caracter
juridico que puedan afectar sus intereses;

» Colaborar con. las autoridades competentes, en la representacion det
Coordinador Ejecutivo, en la tramitacion de derechos ejidales y asuntos

agrarios para la atencion y desarrollo de la poblacién rural del Plan
Chontalpa;



16 PERIODICO OFICIAL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2006

« Promover, regular, asesorar y supervisar la integracion a grupos de
productores con el objeto construir sociedades, asociaciones y/0 unidades
especializadas de produccion, constituidas dentro del Plan Chontalpa.

« Asistir a las asambleas que llevan a cabo los ejidos, organizaciones de
produccion y la unidn de ejidos, para conocer el status en que se
encuentran los programas. .

» Asistir a las dependencias gubernamentales, como son: Procuraduria
Agraria y Registro Agrario Nacional, con el objeto de atender los distintos
problemas que se presentan, tanto en {as organizaciones productivas como
a los ejidatarios, en coordinacion con las unidades juridicas de SEDAFOP,
SEGOB, COPLADET, SEFIN, CIMADES y CEMAGRO con el fin de resolver
asuntos de la dependencia de gobierno a la que pertenecen, relacionados
con ta Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa y con las
organizaciones de produccion.

Unidad de infraestructura de Riego y Drenaje

Fungir como enlace entre las dependencias y entidades de los gobiernos
federales, estatales y municipales para las labores de conservacion, obras de
rehabilitacion, obras de mejoramiento social y construccion de nuevos
proyectos, cuidando siempre que incidan en la produccidn agropecuaria.

_FUNCIONES

« Proteger y mejorar el aprovechamiento de la capacidad instalada de las
agroindustrias mediante acciones de conservacion, mantenimiento y
construccion de obras de infraestructura,

» Coordinar las obras de infraestructura como rehabilitacién de caminos,
desazolve de drenes, drenaje parcelario y conservacion de puentes para
contribuir al desarrotio de la comunidad ejidal y al incremento de la
produccién en el Plan Chontalpa;

o Planear estudios y proyectos de las obras que se requieren en el area de
responsabilidad de la Promotora;

« Coordinar los programas con las autoridades estatales y municipales en la
realizacion de aquellos referidos a las materias de recursos hidraulicos y
preservacion y restauracion de recursos naturales;

e Planear la expansion, mejoramiento y tecnificacién de las actividades
relacionadas con la produccion e industrializacion agricola y forestal, asi
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como aquellas que permitan clasificar y evaluar los suelos para lograr su
aprovechamiento racional, su conservacion y mejoramiento, en una

- perspectiva de desarrotlo econdmico sustentable;

Colaborar con las autoridades competentes. estatales y municipales, en la
emlsmn de la normatividad técnica y legal relacionada con la ejecucion de
pno,gr as y proyectos de operacion, conservacion y construccion de obras
de mfraestructura agricola e hidroagricola, para la atencion, mejoramiento
o rehabilitacién de suelos agropecuarios y forestales.

Desarrollar, ejecutar, supervisar y evaluar, en coordinacion con las
Secretarias de Desarrollo Agropecuario Forestal y pesca, de Desarrollo
Economico vy Turismo, Desarrollo Social y Proteccion del Medio Ambiente y
de Comunicaciones, Asentamientos y Obras Publicas, acciones e
investigaciones para aprovechar racionalmente los recursos naturales
renovables y no renovables, a fin asegurar un desarrollo sustentable y
sostenido, orientado a satisfacer las necesidades del Estado;

Promover con las autoridades competentes el desarrollo de la
infraestructura agroindustrial y comercial de la produccion agropecuaria,
rural y de las actividades productivas en el Plan Chontalpa.

tas demds que las disposiciones legales y administrativas le confieren y las
que les encomiende el Coordinador Ejecutivo.

Asesor de Infraestructura de Riego y Drenaje

FUNCION BASICA

Fungir como entace entre las Dependencias y Entidades de los Gobiernos
Federales, Estatales y Municipales para labores de conservacion, obras de
rehabilitacion, mejoramiento social y desarrotlo de nuevos proyectos, cuidando
siempre que incidan en la produccién agropecuaria.

FUNCIONES PRINCIPALES

Preservar y mejorar el aprovechamiento de la capacidad instalada de las
agroindustrias mediante acciones de conservacion, mantenimiento vy
construccién de obras de infraestructura.

_ Coordinar las obras de infraestructura como rehabilitacion de caminos,

desazolve de drenes, drenaje parcelario y conservacion de puentes para
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contribuir al desarrollo de la comunidad ejidal y al incremento de la
produccion en el Plan Chontatpa.

e Planear, ejecutar, supemsar y evaluar estudlos y proyectos de las obras
que se requieren en el area de responsabilidad de la Promotora.

+ Coordinar los programas con (as autoridades estatales y municipales en la
realizacion de aquellos referidos a las materias de recursos hidraulicos y
preservacion y restauracion de recursos naturales.

» Actividades de gestion y canalizacién a organizaciones y particutares.

Direccidn de Planeacidén e Informatica

H nlsu'ativa;

OBJETIVO

Difundir {a normatividad para la correcta aplicacion del gasto publico que
permita incrementar la productividad y elevar el nivel del bienestar de los
productores de los 22 ejidos del Plan Chontalpa.

FUNCIONES

« Difundir las politicas presupuestales entre las Unidades Administrativas de
la Promotora del Complejo Agroindustrial det Plan Chontalpa, para ejercer
un_presupuesto programatico en forma agil y expedita, de conformidad con

%iemos externos e internos;

» Realizar la tramitacion del ejercicio del Presupuesto de las Unidades
Administrativas de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa;

» Solicitar a la Secretaria de Finanzas, el registro y compromiso presupuestal
de todos los documentos que sustentan las modalidades de ejecucion de
los proyectos de inversion, indispensables para iniciar el ejercicio de los
mismos, asi como llevar el registro de los expedientes técnicos de inversion
de acuerdo a lo dispuesto en el Manual de Normas Presupuestarias det
Gobierno del Estado de Tabasco vigente;

» Sugerir las medidas para mejorar los procedimientos para la tramitacion
del ejercicio presupuestal de las Unidades Administrativas de la Promotora
del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa;

« Proponer al Titular, las modificaciones pertinentes en cuanto a la
estructura, organizacidén, operacién y procedimientos de las Unidades

Administrativas de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa,
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+ Coordinarla ejecucion de las disposiciones que por normatividad le
competen a la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa;
en el mismo sentido, formulard las recomendaciones pertinentes al
respecto para ser turnadas al Coordinador Ejecutivo;

« Proponer al Titular, la actualizacion del manual de organizacién vy
procedimientos de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa; asi como coordinar la elaboracion del avance financiero del
ejercicio presupuestal de proyectos de inversion y gasto corriente del
Presupuesto de Egresos del Estado;

e Emitir un analisis presupuestal sobre el ejercicio de gasto de inversion de
la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa;

» Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y
que le encomiende el Coordinador Ejecutivo.

)’.‘..}"- ?’ £

AR RTIoN: 2

... Director(a) de Planeacion e Informatica

FUNCION BASICA

Elaborar, coordinar, controlar y evaluar todos los proyectos que se ejecuten
dentro del Complejo Agroindustrial del Ptan Chontalpa, asi como integrar el

presupuesto de gasto corriente e inversion de la Promotora del Complejo
Agroindustrial det Plan Chontalpa.

FUNCIONES PRINCIPALES

+ Emitir las politicas necesarias para que las Unidades Administrativas de la
Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa, ejerzan su
presupuesto programatico, de conformidad con los lineamientos externos e
internos.

» Realizar ta tramitacion del ejercicio del presupuesto de las Unidades
Administrativas de la Promotora det Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa.

o Dar seguimiento a las reuniones de los sectores productivos para conocer los
avances de los programas que se estan ejecutando.

» Elaborar nuevos proyectos.

« Recopilar {a informacion que se genera dentro de la Promotora del Complejo
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Agroindustrial del Plan Chontalpa vy la proporcionada por otras Dependencias
que ejecutan programas dentro del area del Ptan Chontalpa.

» Realizar los movimientos presupuestales de la Promotora del Complejo
Agroindustrial del Plan Chontalpa.

« Lllevar el registro de los expedientes técnicos de inversion de acuerdo a lo
d:spuesto en el Manual de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado de

abEeco vigente.

+ Coordinar el ejercicio administrativito de las disposiciones normativas gue le
competen a la Promotora del Complejo Agromdustrlal del Plan Chontalpa, sus
atribuciones y organizacion.

« Emitir un analisis presupuestal sobre el ejercicio de gasto de inversidn de la
Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa.

o Elaborar el presupuesto de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontalpa.

» Asistir a reuniones con el COPLADET y la Secretaria de Finanzas.

» Integrar {a informacién de la Promotora del Complejo Agroindustrial del Plan
Chontatpa, que formara parte del informe de Gobierno.

+ Informar a SEDAFOP el avance mensual de los programas.

» Recopilar e integrar ta informacidon que se requiere para el anuario
estadistico.

* Proporcionar informacion para la elaboracién de proyectos.
o Asistir a reuniones en las Dependencias de Gobierno y, con los sectores
productivos del Plan Chontalpa en representacion del Coordinador.

» Apoyar a los productores y a la Union de Ejidos en la elaboracion de tramites
ante las Dependencias de Gobierno.

Direccion de Produccién

“ OBJETIVO

Coordinar, operar y ejecutar los programas de apoyo, en los 22 ejidos que
conforman el Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa.

FUNCIONES

B egular, instrumentar, coordinar, superwsar difundir, evaluar y eJecutar
10 M@mas de desarrolto pecuario, agricola, pesquero y rural, en el area
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del Plan Chontalpa, conforme a las politicas, normas y procedimientos que
senale la Secretaria;

Planear la expansion, mejoramiento y tecnificacion de las actividades
relacionadas con la produccion e industrializacién ganadera, agricota,
pesquera y de desarrolto rural, en una perspectiva de desarrollo rural
sustentable;

Coordinar los programas con las Autoridades Estatales y Municipales en la
realizacion de aquellos referidos a las materias pecuarias, agricolas,
pesqueras y de acuacultura:

Coordinar, supervisar y atender (a observancia de la normatividad Juridica
establecida, asi como instrumentar y evaluar, en coordinacion con las
instancias de gobierno, las campanas de prevencién y control de plagas vy
enfermedades y las movilizaciones de productos agropecuarios y pesquercs
que garanticen la proteccidn sanitaria del sector;

Fomentar, supervisar y controlar, los servicios pecuarios, agricolas y de
desarrollo rural que establezca la SEDAFOP;

Realizar acciones tendientes a fomentar la ganaderia, agricultura, pesca,
acuacultura y agroindustrias, en coordinacién con instancias Estatales y
"~ Municipales;

Colaborar con las dependencias de gobierno, en la emisidn de la
normatividad técnica y legal relacionada con la ejecucion de programas y
proyectos de operacién, conservacion y construccidon de obras de
infraestructura pecuaria y agricola para la atencion, mejoramiento ©
rehabilitacion de las areas productivas dentro del territorio del Plan
Chontalpa;

Estimular la modernizacién, tecnificacién y rentabilidad de la ganaderia,
agricultura, pesca y acuacultura; .

Fomentar la capitalizacion de la unidad de produccion familiar,
promoviendo el manejo sustentable de los recursos naturales,
incorporando procesos de transformacion y agregacion de valor al

desarrollo de capacidades en el medio rural;
Evaluar mensualmente el desarrollo de los programas pecuarios, agricolas,

pesqueros. acuicolas y de desarrollo rural y presentar el resultado de las
evaluaciones al Coordinador Ejecutivo;

Promover la capacitacion permanente de su personal asi como la de
técnicos adscritos al &rea y productores a través de las unidades
competentes de la SEDAFOP;

Promover la realizacion de programas para el desarrollo de la acuacultura
y los servicios destinados al apoyo y crecimiento de la actividad pesquera
en el Ptan Chontalpa; y

Las demdas que las disposiciones legales y administrativas le confieren y las
que lo encomiende el Coordinador Ejecutivo.
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.__'_Dire'ctor(a) de Producciéyn'_

FUNCION BASICA

Gestionar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los prooramas de apoyo al
Complejo Agroindustrial del Plan Chontalpa.

FUNCIONES PRINCIPALES

Promocionar, gestionar, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar los
programas de apoyo al Plan Chontalpa.

Regular, instrumentar, coordinar, supervisar, difundir, evaluar y ejecutar
los programas de desarrollo pecuario, agricola, pesquero y rural, en el area
del Plan Chontalpa, conforme a las politicas, normas y procedimientos que
sefnale la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.

. Planear, coordinar, supervisar la expansion, mejoramiento y tecnificacion
q’fﬁe l§§ -actividades relacionadas con la produccién e industrializacion

ganadera agricola, pesquera y de desarrollo rural de los 22 ejidos que

conforman et Plan Chontalpa.

Fomentar, supervisar y controlar, los servicios pecuarios, agricolas y de

desarrollo rural que establezcan Instituciones Estatales.

Asistir a las reuniones semanales con SEDAFOP;

Evaluar mensualmente el desarrollo de los programas pecuarios, agricolas,

pesqueros. acuicolas y de desarrollo rural y presentar el resultado de las

evaluaciones al Coordinador Ejecutivo.

Asistir a reuniones mensuales con:

- lL.a Promotora.

- Los Ayuntamientos.

- Sociedad Cooperativa "Mujeres en el Desarrollo Rural del Plan
Chontalpa”.
Organizaciones Campesinas Ganaderas, de Arroz, cafa y hortalizas.
Grupo de ahorro. '

Participar en eventos nacionales relacionados con el cuitivo de arroz vy
hortalizas.

Participar en el establecimiento de los precios en la comercializacidon de
arroz.

Elaborar propuestas de proyectos que favorezcan al Plan Chontalpa.
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2% W"‘fﬁ Jikik, *,ﬂfj,, R Subdirector(a) de Produccion

FUNCION BASICA

Recopilar la informacidn del avance de los diferentes proyectos o programas que

se lleven a cabo para informar a las instancias internas y/o externas que lo
requieran.

FUNCIONES PRINCIPALES

« Qrientar y asesorar a productores.

» Supervisar la integracion de los proyectos para la gestion correspondiente.

« Llevar el control del avance de los programas correspondientes.

« Reportar al director el avance de los proyectos,” para la toma de
decisiones.

+ Informar al personal técnico sobre las actividades a realizar en los
programas.

e« Convenir diariamente con el personal administrativo, las actividades
prioritarias de los proyectos.

» Gestionar el material de oficina.

» Preparar los expedientes de microcréditos para su oportuna remision a la
SEDAFOP, para su autorizacion.

+ Elaborar informes y estadisticas de los avances de los proyectos;

» Integrar informes mensuales de los diferentes programas.

» Asistir a reuniones con productores para promocionar {os programas
autorizados.

« Informar al director de manera mensual y, cuando se reguiera sobre el
mantenimiento vehicular, equipo de cdmputo, climas etc.

s Asistir a reuniones con productores.

« Informar a los productores sobre los requisitos para rec1b1r los beneficios
de los programas.

B ounir e Jefe del Departamento de Mecanizacion Agricola

FUNCION BASICA

Supervisar la preparacion de trabajos de mecanizacion agricola (rastreo, rastreo
pesado, nivelacion de terrenos), para la siembra de los diversos cuitivos en las
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diferentes comunidades en donde la Promotora del Comple]o Agroindustrial del
Plan Chontalpa, tiene inherencia

FUNCIONES PRINCIPALES

» Visitas-de campo para revisar las dreas de preparacion de tierras para la
siembra de diferentes cuttivos.

+ Elaborar reportes de las actividades sobre avances de la preparacion de
tierras. '

« Acompaiar a los técnicos en las visitas de campo para la supervisdn del
correcto avance y funcionamiento de los diversos programas.

« Entrega de documentacion interna.

« Apoyar el trastado de técnicos a las comunidades para actividades diversas.

e Asistencia a reuniones con productores solicitantes de preparacion de
tierras

_Subdirector(a) de Maquinaria

_ FUNCION BASICA

Formular, supervisar y ejecutar proyectos de mecanizacion agricola, asi como
mantener en buen estado la maquinaria y equipos para el desarrollo de las obras
infraestructura que se realicen en el Plan Chontalpa.

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar los programas de mecanizacion agricola.

Mantener en buen estado la maquinaria agricola.

Elaborar reportes del personal a su cargo.

Supervisar las reparaciones mayores de la maquinaria.

Asistir a reuniones con las diversas organizaciones de productores.

* & & & 0
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Direccién de Administracion, Calidad e Innovacién
Gubernamental

OBJETIVO

Agilizar y suministrar con eficiencia y eficacia los recursos materiales y
financieros a las distintas direcciones con la finalidad de que cumplan en tiempo
y forma las metas y compromisos previamente establecidos y de esta manera
brindarles a los productos un servicio de calidad

FUNCIONES

« Verificar la correcta aplicacidon de los recursos cumpliendo la
calendarizacion previamente establecida en el Programa Operativo Anual.

» Verificar que se realice oportunamente el pago a los empleados de la
promotora, asi como a los diversos proveedores y prestadores de servicios.

« Vigilar que las adquisiciones y contrataciones de servicios cumptan con la
normatividad ‘establecida en el manual de normas presupuestarias del
Gobierno del Estado.

e Verificar que se realice el suministro oportunc y eficaz de los materiales
que solicitan las diversas areas administrativas.

e Coadyuvar en todas las actividades que se requieran para fomentar en
excelente ambiente de trabajo entre las areas administrativas, a fin de
brindar una esmerada atencidn tanto a productores comao al personal de las
diversas dependencias de gobierno.

o Verificar que se elaboren y tramiten en tiempo y forma las ministraciones,
ordenes de pago y comprobacion de recursos, con la finalidad de obtener
los recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos.

“e . Verificar que se realicen los pagos a los distintos proveedores de bienes y
servictos dentro de los plazos convenidos.

e Verificar que se lleven a efecto la conciliacion mensual de la ejecucion
presupuestal, ante la Secretaria de Finanzas con la finatlidad de detectar
diferencias y corregirlas.

» Verificar que se lleve a efecto la conciliacion mensual de los saldos de las
cuentas de fondos revolventes y deudcres diversos con la Direccién de
Contabilidad Gubernamental. : '

+ Verificar que los estados financieros muestren la situacion financiera real vy
sean entregados en tiempo y forma.

» Verificar que se realicen las autoevaluaciones trimestrales y que contengan

la informacién real de cada uno de los proyectos asignados, en cuanto a los
avances fisicos y financieros.
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. Director(a) de Administracién, Calidad e Innovacién
_Gubernamental

FUNCION BASICA

Coordinar y participar en la elaboracién de los planes, programas y presupuestos
basados en el sistema estatal de planeacidn y evaluacion, asi como administrar y
proveer de los recursos financieros, humanos, materiales y servicios generales a
las unidades administrativas que integran ta Promotora.

FUNCIONES PRINCIPALES

Vigilar y supervisar que las actividades administrativas, pagos al personal,

pagos a proveedores y prestadores de servicios se realicen conforme al
marco normativo.

Controlar todo lo relacionado con el personal que labora en ta Promotora.
Elaborar, controlar y supervisar lo relacionado al ejercicio del presupuesto.

Autorizar las compras de la Promotora de acuerdo a la normatividad
establecida.

Controlar las entradas y salidas del almacen.

Formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas
financieros que desarrolla {a Promotora para el cumplimiento de sus
objetivos. . '

Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros, humanos y
materiales que requiera la Promotora para el desarrolle de sus funciones.

Evaluar periédicamente para conocer los avances fisicos y financieros de
los programas, acciones y obras.

Coordinar la elaboracion del programa operativo anual.
Proporcionar todos los datos necesarios para la elaboracion del informe de

< gobibpno.

Realiza y se supervisar trimestralmente la elaboracion de evaluaciones.
Gestionar los recursos financieros para los nuevos proyectos.

Asistir a las reuniones para analizar y evaluar la disponibilidad de los
recursos,

Asistir a las reuniones con la Secretaria de Finanzas.

Asistir a reuniones con productores y organizaciones para apoyarlos de
forma financiera y material.
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s Asistir a reuniones en representacion det Coordinar Ejecutivo, a las
Dependencia Federales, Estatales y Municipales, asi como a organizaciones
de productores del Plan Chontalpa
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Subdirector{a) de Recursos Humanos y Materiales

FUNCION BASICA

Planear, coordinar y supervisar el sistema de administracion del personal, las
operaciones de adquisiciones, el control de materiales, las operaciones de
mantenimiento y conservacion de las instalaciones de la Promotora
Agroindustrial det Plan Chontalpa, a través del establecimiento de lineamientos
que contribuyan a su fortalecimiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Planear y controlar los procesos de adquisiciones, almacén y proveedores.

¢ Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos normativos
necesarios, para la dotacion y control de los servicios generales y recursos
materiales.

» Verificar que los registros y control de los movimientos del personal de la
chmc?tora agroindustrial del Plan Chontalpa se efectien en tiempo y

q formaz;
Verificar las diversas solicitudes de materiales diversos, reparacién de
vehiculos que sean atendidos.

« Programar y efectuar las adquisiciones de bienes de consumo y servicios
que requiera la Promotora agroindustrial del Promotora agroindustrial del
Plan Chontalpa.

« Controlar la asignacion de vehiculos de la Promotora y, realizar tas
actividades necesarias para el control, mantenimiento y conservacion de
los vehiculos de la Promotora agroindustrial del Plan Chontalpa.
Proporcionando el mantenimiento preventivo y correctivo.

« Verificar la actualizacion de resguardo de vehiculos, mobiliario y equipo de
oficina.

« Participar en ta formulacién de los presupuestos y programas de
adquisiciones.

« Dar seguimiento a los asuntos de la Subdireccion.

« Verificar que los vehiculos, mobiliario y equipo de oficina se encuentren en
optimas condiciones.
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» Asistir a reuniones a las diversas Dependencias del Gobierno.

» Establecer y operar el comité de compras para adquisicién de bienes e
insumos.

¢ Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual.
 Verificar la plantilla del personal con Oficialia Mayor.

» Conciliar con el sindicato (SUTSET) los problemas que se presenten con el
personal de base.

» Atender y colaborar en las diferentes auditorias que se presenten.

Flanaicns e Jefe de Departamento de Recursos Humanos

FUNCION BASICA

Administrar el recurso humano de la Promotora a través del establecimiento de
lineamientos que contribuyan al fortalecimiento y la mejora continua de éste.

FUNCIONES PRINCIPALES

« Controlar y revisar todas las actividades relacionadas con el departamento
de Recursos Humanos.

» Verificar el control de la asistencia del personal.

+ Validar los movimientos presupuestales del capitulo 1000 (Servicios
Personales)

« Supervisar la integracién de expedientes del personal.

« Verificar que se entregue en tiempo y forma las incidencias del personal a
Oficialia Mayor.

« Validar el reporte del tiempo extraordinario que se genere.

» Validacion de permisos econdmicos (Comisionados) y personal de base.

= Revision de los expedientes del personal.

RTINS Jefe del Departamento de Recursos Materiales

FUNCION BASICA

Coordinar las acciones para ta adquisicion de los materiales que se reguieren en
las diversas areas administrativas ast como, mantener actualizado en inventario
de mobiliario y equipo de oficina.
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FUNCIONES PRINCIPALES

» Tramitar la adquisicion de los materiales requendos para mantener un
stock en el almacén.

« Elaboracion de bitacoras de combustible de los vehiculos asignados a la
Subdireccidn de Recursos Humanos y Materiales.

» Recibir reportes de las diferentes areas sobre fallas o desperfectos del
mobiliario y equipo de oficina.

« Turnar a la Subdireccidon el reporte de fallas para la elaboracion de la
orden de servicio.

+ Mantener una estrecha relacidn entre los proveedores y prestadores de
servicios a fin de obtener un servicio eficiente y de calidad.

+ Entregar pedidos para el suministro de material.

+ Recepcionar factura de los proveedores.

« Brindar apoyo con el equipo de sonido parea las reuniones de trabajo que
se realicen con {as agrupaciones de productores.

» Verificacion fisica del mobiliario y equipo de oficina.

¢ Verificacién fisica del inventario de motores de riego.

» Supervisar que se {leve a cabo el mantenimiento de servicios al inmueble.

+ Elaborar altas y bajas del mobiliario y equipo de oficina, asi como realizar
el resguardo de los mismos.

Subdirector(a) de Recursos Financieros

- FUNCION BASICA

Dirigir y coordinar el registro de las operaciones financieras, la formulacion de
estados financieros y del presupuesto anual de la Promotora del Complejo
Agro dusWal Ptan Chontalpa; asi como el adecuado control y ejercicio de los
recyrses-agenados a la Promotora,

FUNCIONES PRINCIPALES

* Revisar la ministraciones de recursos, ordenes de pago, comprobacion de
recursos y suficiencia presupuestal de las partidas.
» Liberar recursos para ejercicio presupuestal.
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» FElaborar estados financieros.

» Elaboracion y alimentacidn en sistema de los auxiliares reporte
presupuestales en cuanto ejercido y ampliaciones y reducciones al
presupuesto.

» Comprobar los cheques de micro créditos ante la SEDAFOP (envié de
documentacion).

e Revisar y conciliar los estados financieros contra los auxiliares vy
presupuestales (mensual).

e Conciliar con la Secretaria de Finanzas las cifras presupuestales
(presupuesto anual, autorizado, ejercido disponible).

¢ Realizar el llenado de los formatos de la auto evaluacion de forma
trimestral.

+ Capturar los avances fisicos y financieros en pagina de Internet citrix.
¢ Revisar y entregar constancias de percepciones a los trabajadores {anual).

« Atender las auditorias que se presentan durante el ano y solventar las
observaciones.

+ Atender las revisiones de la Secretaria de Contraloria.
* Asistir a talleres en las distintas areas.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

FUNCION BASICA

Realizar ante la Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco, los tramites

correspondientes para obtener los recursos econdmicos y llevar a cabo los
proyectos asignados.

FUNCIONES PRINCIPALES

» Verificar que los comprobantes que amparan las drdenes de pago vy
comprobaciones de recursos coincidan con las que se describen en la
relacién soporte.

» Verificar que los conceptos de las facturas correspondan a la partida
presupuestal gue esta afectando.

e Tramitar ante ta Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco, las
ministraciones de recursos, conforme al Presupuesto Operativo Anual.



27 DE SEPTIEMBRE DE 2006 PERIODICO OFICIAL 31

» Conciliar con personal de ta Secretaria de Finanzas el que {os saldos
autorizados y ejercidos sean correctos e iguales.

e Realizar las conciliaciones bancarias requeridas.

= Apoyar en las revisiones de auditorias externas y de la Secretaria de
Contraloria del Gobierno del Estado de Tabasco.

Jefe del Departamento de Presupuestacién

FUNCION BASICA

Recepcionar y revisar la documentacion de proveedores y prestadores de
servicigs, viaticos, facturas etc., para elaborar orden de pago.

- FUNCIONES PRINCIPALES

+ Revisar documentacion generada por la Subdireccidn de Recursos Humanos
y Materiales.

« Elaborar vales de combustible y control.

« Auxiliar en la elaboracion de érdenes de pago.

+ Integrar y documentar los proyectos de la Promotora para efecto de
comprobacion o revision antes las autoridades correspondientes.

« Conciliaciones bancarias (mensual).

e Calculo anual de ISR. _

+ Entregar documentacion a Dependencias en la ciudad de Villahermosa.

Jefe del Departamento de Contabilidad

FUNCION BASICA

Contabiliza en general y elaboracion de Estados Financieros de la Promotora del
Co%o Agroindustrial del Plan Chontalpa.
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FUNCIONES PRINCIPALES

» Contabilizar pdlizas de cheques diarios € ingresos;
e Elaborar Estados Financieros;

Llevar correspondencia a las diversas Dependencias en la ciudad de
Villahermosa;

Realizar Tramites ante la Secretaria de Hacienda;

Elaborar declaraciones anuales;

realizar pagos (luz, teléfono);

Llevar a cabo los tramites pertinentes ante Instituciones Financieras;
Supervisar a los productores de la caha; y

Apoyo en las revisiones de auditorias externas y por parte de la Secretaria
de Contraloria del Estado de Tabasco
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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL. ARTICULO QUINTO TRANSITORIO DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO,
FORESTAL Y PESCA, PUBLICADG EN EL PERIODICO OFICIAL SUPLEMENTO 6313 B
DE FECHA 08 DE MARZO DE 2003, ASI COMO EN EL ACUERDO DE CREACION DEL
ORGANQ ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DENOMINADO PROMOTORA DEL
COMPLEJO AGROINDUSTRIAL DEL PLAN CHONTALPA, PUBLICADO EN EL PERIODICO
OFICIAL SUPLEMENTO 6353 DE FECHA 26 DE JULIO DE 2003, SE EXPIDE EL
PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION, CONSTANTE DE 41HOJAS, EN LA
CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS 01 DIAS DEL
MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL SEIS, PARA LOS EFECTOS ?LES Y

EtPeriddico Oficial circula los miérealea y sdbados.

Impraso en la Direccién de Talleres Gréficos de ln Oficialia Mayor de Goberno, baje la Ceordinacidn de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretorio de Cobierno.

Lasleyea, decretosy demés disposiciones supericres son ablignlorias por ei hecho de ser publicadas en este penddico
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