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Introduccion

La administracion que preside el Gobernador Andrés Rafael Granier Melo, tiene como prioridad
la transformacion del campo, a través de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca,
de acuerdo a tos objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrolio 2007-2092 y en et Programa
Sectorial de Desarrolio Agropecuario Forestal y Pesca 2007-2012, para fomentar y fortalecer las
actividades del sector en el territorio tabasquefo.

Para dar cumpltimiento a lo-establecido en et Articulo 36 de ta Ley de Organica del Poder Ejecutivo
del Estado, Articulo 5 y Quinto Transitorio del Reglamento Interior de esta Secretaria, publicado en
el Periddico Oficial del Estado el 6 de junic de 2012, suplemento 7278-8, se formuld el Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos, con las atribuciones y et ejercicio de facultades de esta

Secretaria, asi como de las unidades administrativas que la integran,

Este documento tiene ta finalidad de que los servidores publicos y usuarios de nuestros servicios,
conozcan 13 estructura organica de la Secretaria, definir las atribuciones y responsabilidades asignadas
a las unidades administrativas que la conforman, para realizar las tareas encomendadas en beneficlo
del sector,

£l presente Manuat, es un instrumento que presenta informacién ordenada sobre los antecedentes de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, el marco legat que la regula, su mision,
vision, objetivos, estructura organica y atribuciones de las unidades administrativas hasta nivel jefe
de departamento.

Para consefvar su vigencia, este documento administrativo deberd ser actuatizado cuando asi se
requiera, o cuando se reatice alguna modificacidn en el Reglamento Interior, con ta responsabilidad
de la Direccidér Administrativa de efectuarlas, en colaboracién con las unidades de esta Secretaria,

quienes aportardn la informacion pertinente para este propgsito.

Objetivo del manual

Identificar (a estructura organica de ta Secretaria de Desarrotlo Agropecuario, Forestal y Pesca, asi como
tas atribuciones y responsabitidades de cada una de las upidades adininistrativas que la fntegran, para
mejorar el desempefio de sus actividades.



17 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO .OFICIAL 3

Objetivos Especificos

o

Presentar una vistén de conjunto de 1a Secretaria de Desarrolto Agropecuaria, Forestal y Pesca

b

Establecer tas funciones encomendadas a cada unidad, para determinar responsabilidades y
describir los puestos. .

¢} Brindar informacion para facllitar et proceso de seleccion de personat

q

Orientar al personal de nuevo ingreso, facilitando su integracion e Identificacion de las distintas
unidades. .

e) Corfribuir 2 un mejor aprovechamiento de tos recursos humanos, materiales y financieros.
s
Capitulo |

Antecedentes

Marco Juridico

Mision, Vision y Objetivo
Estructura Organica
Organigrama

Atribuciones

Antecedentes

La Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, tiene su antecedente histérico en la Secretaria
de Promocion Econdémica, creada al modificarse la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, mediante Decreto Namero 930, emitido por el Honorable Congreso Constitucionai del Estado de
Tabasco, pubticado en el Periédico Oficlal del Estado el 30 de diciembre de 1970, definiendo en et
Articulo 10 su estructura.

Con fecha 10 de enero de 1998, en el suplemento al Periodico Oficial nimerg 5776, por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de ia Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, se crea la actual Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y -Pesca, seftalando .sus
atribuciones en el Articulo 26 Bis, de ta propla Ley, misma que fue abrogada por la Ley del mismo
nombre vigente, publicada en et Decreto 063 de fecha 22 de marzo de 2002.

Dicha Ley, en su Articulo 26 fraccion X, prevé a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca,
como una de las d tas que conf 1a administracién pablica centralizada del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco. Sus atribuciones y efercicio de facultades se establecen en el Articulo 36 det
mismo ordenamiento tegal. R

A comtinuacion, se enlistan los servidores publicos y que han difgido la dependencia responsable del
sector y el periodo en el encargo: -

ing. José Antonio Ruiz Duarte
1983-1984

Lic. Batdemar Herndndez Marquez
1984-1389

C.P. Edgar manusl Méndez Garrido
1989-1992

Lic. Francisco Rabelo Cupido
1992-1993

Lic. Humberto Mayans Canabat
1993

Ing. Sergio Ecuardo Constandse Manrique
1993-1994

Lic. Gustavo Rosario Torres
1995-19%6

M.V.Z. stberto 3anuet Abhar
1696-1999

M.V.2. Francisco José Cetorio Pascual

1999-2001

M.V.Z. Carlos Gutiérrez Vidal
2001

Dr. Arturo Romero Vitlanueva
2002 N

ing. Jaime Lastra Escudero
2003-2006

Ing. José Carlos Ocaiia Becerra
2007-2009

Mtro. Carlos Manuel Rovirosa Ruiz
2010-2011

ing. Ignacio de Jesis Lastra Marin
2011-2012

Marco Juridico
Los actos administrativos que. realiza la Secretarfa de Desarvollo Agropecuario, Forestal y Pesca, se
encuentran sustentados en el Articulo 36 de la Ley Organica det Poder Ejecutivo del Estado vigente y en
su-Reglamento Interior, que fue publicado en ‘el Suptemento 7278 “8” del Periddico Oficlat del Estado de
fecha 06 de Junie de 2012; asimismo, los procedimientos que para tal efecto se emplean, se encuentran
previstos en el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica del Goblemo del Estado
vigente y en la Ley de Responsabilidades de los Servidores PGblicos det Estado de Tabasco. .

£l ejercicio de tas facultades de (a Secretaria, estin sustentadas en tas \eyes, reglamentos y demds
ordenamientos juridicos que a continuacitn se entistan; .

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco
3. Ley de Institiciones de Crédito

4, Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con tas Mismas

5. Ley General de o Forestal

6. Ley de Desarrollo Rural Sustentable

7. Ley de Desarrolio Rural Sustentable de la Caila de Azicar
8. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

9. Ley General de s;dedades Mercantiles

10. Ley Aduanera '1

11. Ley de Aguas Nacionates

12. Ley Agraria

13. Ley Pecuaria

14, Ley GMaI de Socledades Coopenmv_as

15. Ley Federal de Sanidad Vegetat

16. Ley Federal de Sanidad Animal

17. Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable

183. Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural.

19. Ley que crea Fondo y F para Agric derfa y Avicultura

20. Ley de Energia para et Campo

21. Ley de Capitalizacién de Procampo

22. Ley de Organtzaciones Ganaderas

23. Ley Federal de Variedades Vegetales
24. Ley de Asociaciones Agricolas

25. Ley e Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Pblico

26. Ley de Haclenda del Estado de Tabasco

_ 27. Ley de Planeacion det Estado de Tabasco

28. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

29. Ley Estatat de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico det Estado de Tabasco

30. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Tabasco

31. Ley de los Trabajadores al Servicio dei Estado de Tabasco

32. Ley de Obr;s Publicas y Servicios Retacionados ?on tas mismas del Estado de Tabasco
"33 Ley Forestal det Estado de Tabasco

34. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios det Estado de Tabasco
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35.
36.
37.
38.
39.
40.

41,

42,

43,

44,

45,
46,
47.
48.
49.
50.

51,
s2.

56.
57.

5

°

60,

[

-

62,
6.

w

64,
65.

Mision P ta transf

Ley de 1a Responsabitidad Civil por Dafio y Deterioro Ambiental del Estado de Tabasco
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Tabasco

Ley parata P
Ley de Ganaderia det Estado de Tabasco
Ley dela C.

cién y Combate de "

Agropecuarios del Estado de Tabasco

pafia contra tas Enf dades y Plagas del Platano del Estado de Tabasco
Reglas de Operacién de tos Programas de 1a Secretarfa de Agricultum, Ganaderia, Desarrolio ’
Rural, Pesca y Alimentacion

Reglamento de ia Ley que crea el Fondo de Garantia y Fomento a la Agricultura, Ganaderia y
Avicultura

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con los Mismos
Regtamento de ta Ley de Dy tlo Forestat S b

., R de la Ley Ad

Reg.amento de la Ley de Aguas Nacionales

Reglamento de la Ley de Organizaciones Ganaderas R
Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetates
Reglamento de la Ley Agraria

Reglamento de ta Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de Derechos Ejidales y Titutacién de
sotares v L .

Regtamento de (a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica det Estado de Tabasco
Reglamento interior de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

. Reglamento dei Comité de Compras del Poder Ejecutivo

abasco

. Reglamento de 1a Ley de Mqulsldénes. Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de
Ti .

. Reglamento de {a Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas det Estado de

Tabasco
Reglamento de {a Ley Ganadera del Estado de Tabasco

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

4
Reglamento de {a Ley de Protecdén Amblental del Estado de Tabasco en  Materia de Prevencion y
Control de ta C fnacién de la

Reglamento de la Ley de (a Campaiia contra las Enfermedades y Plagas del Platano.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica de\ Gobierno de| Estado de
Tabasco

. Cddigo Civil para et Estado de Tabasco

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
Cédigo Penal para e! Estado de Tabasco
Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco

Condiciones Generales de Trabajo

cién del campo togrando su productividad y competitividad
en un marco de sustentabflidad, con una Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesca comprometida con los productores, generando empleos y
distribucién de riqueza.

Ser una institucién con servidores piblicos profesionales y comprometidos que

Visién ofrecen servicios de calidad y un sector agropecuario, forestal y pesquero
competitivo, rentable, sustentable, soporte de 1a economia de Tabasco.

Incrementar la produccion égrico(a en forma sustentable y competitiva, con

Objetivo acciones de inversidn en Infraestructura, equipamiento, capacitacion, asistencia

técnica, manejo fitesanitario, innovacion y transferencia tecnolégica.

Elevar la rentabilidad y competitividad de la ganaderia, con apoyos institucionales
para la modemizacidn tecnologica, asistencta técnica y financtamiento, asi como
el establecimiento de industrias gue afiadan valor a la produccién.

de selvas y bosques, con el fin de propiciar el desarroilo forestal sustentable en
beneficio de la poblacidn.

Impulsar el desarrollo de la pesca y acuacultura, para aprovechar el potencial, que
permita mejorar los ingresos y las condiciones de vida de las famitias vinculadas a
esta actividad. :

Lograr la participacién de la poblacion rural en la reconversién de sus actividades
productivas, con apoyos e incentivas institucionales para proyectos generadores de
valor agregado.

impulsar las actividades productivas, de proteccion, conservacién y restauracién -

identificar y propm!ar el desarrollo de {as actividades productivas con alto
potencial de generacion de valor agregado y empleo, mediante la canatizacién de
apoyos institucionates. -

Estructura Organica

‘3. SECRETARIO:

Secretaria Particutar,

Secretaria Técnica.

Direccion de Planeacion.

. Direccion de Programas Federales.
Direccion de Asuntos Juridicos.

. Unidad de Acceso a la Informacién.
. Direccion de Administracion

mmm s
Neabibe

2. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PESCA:

2.1, Direccién de Agricultura. .

2.2, Direccion de Ganaderfa de Especies Mayores.
2.3, Direccién de Ganaderia de Especies Menores.
2.4, Direccion de Pesca y Acuacultura.

2.5. Direccion de Sanidad e inocuidad Atimentaria.

3. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO RURAL:

3.1. Direccion de Desarroilo Rural. -
3.2, Direccitn de Infraestructura para ta Produccion.

3.3. Direccién de Agronegocios.
1.4. Direccién de Financiamiento y Capacitacién,

4. DIRECCION GENERAL DE DELEGAC.IONES:

4.1. Delegacién Chontalpa - Costa.
4.2, Delegacion Usumacinta.

4.3, Delegacién Sierra.

4.4, Delegzcidn Centro - Pantanos.

5. ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO:

5.1. Comisién Estatal Forestal (COMESFOR).

6. ORGANO DE CONSULTA:

6.1, Consejo Estatal de Desarrolio Rural Sustentable del Estado de Tabasco. ,

7. ENTIDADES PARAESTATALES SECTORIZADAS:

7.1, Fidelcomiso Irrevocable de Administracién denominado Fondo de Fomento Agropecuario det
Estado de Tabasco (FOFAE).
7.1. Fondo de Garantia para las Empresas de Solidaridad del Estado de Tabasco (FOGATAB).

7.3. Figeicuinise Fuente Alterna de Pago (AGROTASB).
7.4. Fondo de Apoyo a la Mujer (FAM).
7.5. Fondo de Garantia Mutualista Tabasco (FOGAMU), -

Organigrama

(_ Secrataria Particular }—— —“] ml Técnica
l Direcclder de Programas
( Direccién de Planescidn Federales
Direccién de Asuntos Unidad de Acceso a la
Jurfdicos Informacién

Direccién de
Administracion

1
Direccion General de

Delegaciones
e —
—{ Direccton de Agricutiora | Delegactén Chantalpa !

e —————
Delegacton Usumacinta l

[ Direccién de Ganaderta !
"l de Expecies Mayores |

__{ Didr:edén de Gamd«!uj

Expacies Manores |

Infraestructura para ta
b

Apro wl Delegacion Sterra

“Direcddn de
L Flnmdamlooto ¥y

Delegacisn Centso-
Pantasioy

i
J
Direccién de J
.

[ et

Direccién de Sanidad ¢
Inocuidad Atimentaria ]
PSS ——————
Comision Estatal Forestal
{COMESFOR)
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Atribuciones

Las atribuciones de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, de conformidad con el
Capitulo Cuarto, Articulo 36 de a Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, son las
siguientes:

Vi,

Vilk,

Xl

Xl

XIH.

Xiv.

Xvill,

XiX.

xxn.

Elaborar, instrumentar, coordinar, supervisar y evaluar el programa de desarrolio agropecuario,
pesquero, forestal y rural de la Entidad;
Coordinar lo conducente con las instancias federales, estatales y municipales, para el mejor
desarrollo de las actividades agropecuarias, forestales y de pesca;
Planear la expansién, mejoramiento y tecnificacion de las actividades relacionadas con la
produccién e Industriatizacion agricola, ganadera, pesquera, forestal y de desarrollo rusal, asi
como aquellas que permitan clasificar y evaluar los suelos para tograr su aprovechamiento
racional, y su conservacion y mejoramiento, en uha perspectiva de desarrollo econdmico
sustentable;
Regutar, coordinar, supervisar y atender la observancia de la normatividad juridica establecida
en materia de sanidad agropecuaria, i5i como instrumentar y evaluar en coordinacion con el
Gobierno Federal, las campafias de prevencion contra plagas y enfermedades y las medidas de
control para la movilizacidn de productos agropecuarios que garanticen 1a proteccion sanitaria
del sector;
Fomentar, supervisar y controlar los serviclos agropecuarios y de desarrollo rural que establezca
el Estado, tales como distribucion de semillas, femliunt's, arboles frutales, centrales de
maquinaria agricola, entre otros;
Contribuir y propiciar las condiciones para et desarrollo ‘de investigaciones y transferencia
tecnolégica, para incrementar ta produccion en el tropico hunedo
Participar, con las autoridades ¢ en la emisién de la
normatividad técnica y legal relacionada con la ejecudon de programas y proyectos de
operacion, conservacion y construccién de obras de infraestructura agropecuaria e hidroagricola,
para la atencidn, mejoramiento o rehabHitacidn de suelos agricola, forestal y ganadero; ademas
de establecer polfticas, estrategias, objetivos y normas para la debida operacion de los
programas que con relacidn al uso y abastecimiento del agua y sus bienes inherentes, haya
transferido o transfiera la Federacién at Estado;
Promover la actualizacién de las disposiciones juridicas y normas oficlales mexicanas aplicables
en las materias agricola, pecuaria, forestal, pesquera, acuacuttura e hidrolégica;
Promover, fomentar y organizar sistemas de acopio, almacenamiento, transporte, envase,
dismbudon y venta de produc!os de oﬂgen alrko.a forestal, y de pesca asi como, instrumentar
ton con des competentes, acciones y programas de
Industriahudén distribucién, abastedmlen(o, comercializacién y consumo de dichos productos;
Promaver, en los términos de la Legislacion de Fomento Econdmico del Estado, el
establecimiento de estimulos fiscales y facilidades administrativas para fomentar las actividades
de comercializacién de tos productos agropecuarios, pesqueros y de aprovechamiento forestal,
asi como la promocidn, ejecucion, regulacin, y supervision de los sistemas de ahorro y crédito
que permitan capitalizar a los productores rurales det Estado;
Colaborar con la Secretaria de Asentamientos y Obras Piblicas en las tareas relacionadas con la

" reguiacién, ejecucion, evaluacion y supervisién de las acciones de construscién, equipamiento,

mantenimiento y proteccidn de las obras publicas destinadas al fomento, distribucion, abasto o
comerciatizacion de productos agricolas, piscicolas, pecuarlos, ganaderos y agroindustriales;
Promover y apoyar en coordinacién con las autoridades competentes, el desarrollo de ta
infraestructura industrial y comercial de la produccién agropecuaria, pesquera, forestal y de las
actividades productivas de las comunidades indigenas de la Entidad. Astmismo, promover el
establecimiento de un sistema de certificacién de origen y calidad de los productos agricolas,
pecuarios, pesqueros y de acuacultura de la Entidad;

Colaborar con las autoridades competentes, en {a titulacién de derechos ejidates y en la
tramitacidn de asuntos agrarios para la atencidn y desarrolto de ta poblacidn rurat del Estado;
Instrumentar los programas y acciones para la capacitacion de los productores rurales, a efecto
de propiciar la transferencia tecnolégica, labores administrativas y esquemas de organizacién
educativos adecuados para una mejor produccién y su vinculacidn efectiva con los procesos de
comercializacion;

Propiciar 1a. transferencia tecnotégica y su utilizacion en el campo tabasqueﬂo, mediante
esquemas de capacitacién y adiestramiento a los productores;

Instrumentar de financi di la creacion de fondos de fomento y
garantia, asf como, otras instancias similares que permitan la participacién de la banca
comercial y de desarrollo en los proyectos de desarrollo agropecuario, rural e indigena;

Reguiar, instrumentar, conducir y evaluar las politicas y programas de promocién y fomento
econémico en materia de pesca y acuacultura, con base en la legislacién y normatividad estatat
y federal aplicab! .

intervenir, en coordinacién con las autoridades de los drdenes Federat, Estatal y Municipat; en ta
regulacion, fomento y conservacién de la formacién y organizacién de la flota pesquera, asi
como, promover & financlamiento y la asistencia técnica de las actividades del sector, ademas,
colaborar con las amoﬁdades en la instrumentacién de las medidas de proteccion social
vincitadas con la materia;

Conducir las acciones de las Delegaciones Regionates de (a Chontalpa, de la Region de tos Rios-
Ptan Balancan-Tenosique, de la Sierra y de los Pantanos, que permitan el desarrollo armonico y
equilibrado de estas tres regiones de la Entidad, asi como la adecuada integracién de sus
productores at desarrotio estatat y de la regidn del Sureste; .

Fomentar y coordinar con la participacién de las Secretarfas competentes, tos programas de
promodén de las exportaciones y la inversion extranjera en los sectores agropecuario, fortstal y
de

Actuallw el inventario estatal de los recursos e infraestructura hidrdutica, agricola, pecuaria,
forestal, pesquera y de acuacultura existentes, y llevar a cabo et control estadistico de las
actividades agricolas, pecuarias, forestales, pesqueras, de acuacultura y agroindustriales en et
Estado, en coordinacion con las autoridades y dependencias competentes; y

Atender a los criterios y orlentaclones conducentes a 1a participacién de la Secretarfa en la
integracién del Padrén Unico de Beneficlarios que administra y opera la Secretarfa de
Planeacion.

Capitulo lI

Secretarfa

Secretaria Particular

Secretaria Técpica

Direccion de Planeacién

Direccién de Programas Federales

Direccidn de Asuntos Juridicos

Unidad de Acceso a la
informacién

Direccién de Administracién

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA

Secretaria Particular ' Soaﬂn'de"umkl J

SECRETARIA

1) DATOS GENERALES:

Secretario de Desarrotlo Agropecuario, Forestal y Pesca
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

'} €. Gobernador del Estado

; Subsecretario de Desarrollo Agropecuario y Pesca, Subsecretario de
Desarrollo Rural, Director General de Delegaciones, Secretaria Particular,
Secretaria Técnica, Director de Planeacidn, Director de Programas

con PARA:

» Todas las unidades de 1a| » FEjecutar y delegar las atribuciones que {e son conferidas por |
Secretaria. el Reglamento Interior, asf como el seguimiento y supervision
. de las actividades de la Secretarfa,

CONTACTOS EXTERNOS: .
CON: PARA:

» Gobermnador  del Estado, | » Acordary Ci encaminadas al desarrollo de (a
dependencias de la politica del sector con base en el Plan Estatal de Desarvollo
administracién piblica 2007-2012 y Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario,
municipat, estatal, y federat, Forestal y Pesca 2007-2012. »
organizaciones dec

productores, instituciones de

educacién e Investigacién,

organizaciones no

gubemamentales, socledad en
general.
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%) DESCRIPCION DEL PUESTO: (CONGURIERTOS, — " | Desarrotlo e implementacion de politicas publicas en el sector

DESCRIPCION GENERICA: N agricola. pecuario, forestal y pesca.
» ‘ S : : i Ubti 1 i a les.
Representar, tramitar y dar solucion a los asuntos competencia de ta Secretania, ejerciendo su facuttad - | EXPERIENCIA: 4aRos en el sector piblico y/o privada en areas gerancia
de delegar estas atribuciones en servidores pablicos subalternos, sin perder por ello sy ejercicio S P
directo. o AT

ACTIVIDADES ESPECIFICA: -

PERMANENTES: -

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, disponibitidad, confidenciatidad, integridad fisica y
' ELPUESTO; . 4§ emocional, capacidad para reatizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de anilisis y sintesis, actitud de servicio, alto sentido
de {a responsabilidad, con capacidad de toma de decisiones,
'] manejo de tas retaciones

Planear; instrumentar y evaluar ias politicas de desarrollo agropecuario, forestal, pesquero,
acufcota y los programas que de éstos se defiven. .

Iastr y coordinar - politicas rativas de la Secretaria, de conformidad con tas leyes,
decretos, reglamentos, manuales, circutares y demas disposiciones del Poder Ejecutive y la
normatividad apticabte, -

v

v

» Suscriblr todo tipo de contratos, convenios, acuerdos de apoyo financlero, cooperacion y
coordinacién, add?e?ydas, entre otros, con las diversas dependenclas del gobierno federal, estatal, SECRETARIA PARTICULAR ~
municipal, instituclones de educacion, investigacion, productores, organizaciones productivas, |
civites y sociales, en los asuntos relacionados con las atribuciones de la Secretarfa. 1) DATOS GEMERALES:
» Coordinar los programas convenidos de {a Secretaria, con las autoridades federates, estatales y _ _
municipales en materia agropecuaria, forestal, pesquera, acuicola, sanidad, Inocuidad, SNOMBRE DELPUESTO: *° ™ | Secretario Particular
agrotndustrial, fomento a la comerc cion, de infs 16n ag aria e X
infraestructura hidroagricola. . PCIO) T Secretarta de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
» Promover la integracion e implementacién de los sistemas y servicios necesarios para apoyar y #
orientar los programas y- acciones para et desarrollo rural en el estado de Tabasco, previstos en ta Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
nosmatividad aplicable. . - -
» Impulsar prog para el me} jento y tecnificacién de las actividades productivas del sector, A responsable de atencion ciudadana, apovo de atencion ciudadana,
p viendo el enc de todas las etapas del proceso, desde la produccién primaria area de comunicacion sociat, 5 jefes de area, 2 jefes de proyecto, 2
hasta la comercializacién. . profesionistas, 1 técnico operativo, 3 secretarias; 1 chofer y 2
» Promover coordl con las d dencias federal y municipates, {a intendentes -
" actuatizacién y apticacién de la normatividad técnica y legal para la ejecucion de los programas’y
proyectos para el de las actividades det sector. N e
» Coordi conj con el g federal, la normatividad juridica aplicable a las CON PARA
campaftas de prevencin en materia de sanidad agropecuaria y acufcola contra plagas y ) Todas las unidades de la| » Seguimiento de correspondencia, acuerdos y asuntos
enfermedades, y las medidas de control para la movilizacién de productos agropecuarios que Secretaria. retacionados con el Despacho y las umidades de la
garanticen la proteccion sanitarfa del sector. Secretaria y Organismo Desconcentrado; registro ¥y
» instrumentar las campafias de sanidad agropecuaria, acuicola e nocuidad agroalimentaria de notificacion para coordinar agenda de actividades del
interés piblico para el Estado y caricter obligatorio, sobre aguellas plagas que por su naturaleza y . Secretario.
su Impacto econdmico, se consideren un riesgo para la salud de l1a poblacién y actividad T
productiva. . :
» Impulsar programas y acciones en materia de capacitacion, asistencia técnica y transferencia de N PARA
tecnologfa para el fortalecimiento técnico y ativo de las unidades agropecuarias, » Dependenclas de la inistracién | » Realizar seguimiento de acuerdos y tramites, solicitar
forestales, pesqueras y: acuicolas que propicien la mejora de sus procesos de organizacién, pulblica municipal, estatal y federal, informacion necesaria para {a Secretaria, registrar y
produccidn y comerclalizacién, para ina mayor competitividad. . . organizaciones  de  productores, coordinar agenda de reunfones, eventos y Citas de
> G con las dependenct les, , municipales e instituciones de instituciones  de  educacién e trabajo det Secretaric.
investigacion y educacidn, acciones de investigacién y transferencla de tecnologia para el investigacidn organizaciones  no
fento racional de los recursos 1! bles y no bles, para et gubem'amem,alcs y  sociedad en
desarrollo rural sustentable. general.
» Definir e imput que pemmitan a productores y organizaciones, contar con esquemas
de financlamiento y servicios de garantfas para la realizacién de sus proyectos y modernizacién de R
1a actividad productiva. .
» Impulsar programas,para prevencidn y manejo de riesgos, pr dendo el aseg ! de las
unidades de groduccion, asf como el tipo de usa de suelo en fas dreas con siniestralidad recurrente, W) DESCRIPCION DEL PUESTO:

dictaminadas por las instituciones competentes.
» Coadyuvar en las acciones de proteccidn de tas unidades de produccibn del sector, ante riesgos por

contingencias clis bgicas que imp el Gobi del Estado, en coordinacién con las
instznclas comp =
» Promover progi de reconversitn que itan et uso del potencial productive de las regiones, g -
acorde con la demanda del mercado. : : S LAY S AT - s 3
» Promover la mejora regulatoria, en coordinacién con los tres drdenes de gobiemo, impulsando Realizar las actividades de apoyo al titular, las que derivan del encargo como auxiliar di
acciones para la acion iva de tramites y serviclos que incentiven la inversién demas que encomiende el Secretario.
productiva del sector y mayor competitividad. IR
» Fomentar y promover coordinadamente con los tres érdenes de gobiermno sistemas de acoplo, PERMANENTES:

almacenamiento, transporte, distribucion de productos det sector y su industrializacion.
Promover ante las i‘nstancias correspondientes el establecimiento de estimulos fiscales para
impulsar la produccion, transformacién, agregacién de valor y comercializacion de los productos

» Atender, coordinar y dar seguimiento a la agenda det Secretario, en coordinacion con las demas
unidades, para su cumplimiento.
Coordinar y conducir las giras de trabajo del Secretario, conjuntamente con tas dreas e instancias

v
-

del sectos. . . . . . correspondientes.
» Promover la realizacién de congresos, convenciones, talleres, seminarios, ferias, exposiciones y » Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos del Secretario, con las dreas e instancias
concursos det sector, con et objeto de establecer intercambios tecnologicos y la comerdcializacion correspondientes.
de productos. . . , X . . 3 » Administrar, supervisar y sistematizar el registro, seguimiento y archivo de los documentos tumados
» Proponer y participar coordinadamente con {as instancias correspondientes, |2 ejecucién de obras al Secretario. .
ﬁogﬁcnte::sb del sector, destinadas al mejor de las « dades rurales y sus actividades » Planear y coordinar las reuniones que el Secretario celebre con titulares de las dependencias y

entidades de la administracion piblica.

Controlar y gestionar las peticiones y quejas que los ciudadanos reaticen ante {a Secretaria.

Fungir como entace informativo entre et Secretario y los titulares de las dependendias federales,

estatales y municipales, para la organizacién de audiencias, reuniories o didlogos.

Convocar a reuniones de coordinacion intema de la Secretaria, cuando asi lo disponga et Secretario.

Las demds que le encomiende el Secretario y las que determinen las disposiciones legales y |
inistrativas aplicables.

-
-

Promover coordinadamente con 1as instancias competentes, la integracion de figuras organizativas
para la produccién. . d

Delegar sus facuitades en servidores piblicos subalternos por razones de organizacion y servicio.
tas demas que le encomiende el Gobernader del Estado y las que determinen las disposiciones
{egales y administrativas aplicabtes. .

-
v

L 4
-

PERIODICAS:
PERIODICAS: . i » Acordar con la Direccion de Administracién, tos suministros de recursos materiales necesarios para
» Ac.nrfiar con el C: Gobemador los auntos que son competencia de la Secretaria. atender tos requerimientos del Despacho del Secretario.
b Asistir a la$ reuniones de Secretarios homblogos de las entidades federativas. . » Convocar a reuniones al personal de 1a Secretaria, cuando el Secretario o requiera.
> Asistir y participar en eventos propios de la naturaleza del sector en el ambito nacional e » Fungir como entace informativo con las unidades de la Secretaria, sobre los resultados y acuerdos de
\r.atemaoonal. las comisiones que realiza et Secretario dentro y fuera det pais.
EVENTUALES:
EVENTUALES: » Participar y apoyar en las giras y eventos que realice el Secretario.

» Desempedar las comisiones y funciones especiales que el Secretario le confiera, dentro de las

» Asistir en representacién de la Secretaria y/o por indicacién y en representacion del Poder distintas unidades que integran la Secretaria y atender las funciones que cofrespondan a su puesto.

Ejecutivo a los actos civicos y reuniones de trabajo, cuando le sea designado.
» Participar en ferias y eventos en representacion de ta Secretaria y en su caso del Poder Ejecutivo.
» Asistir a las comisiones dentro y fuera del pais que el Poder Ejecutivo instruya. 1y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOUARIPAD:
SR Licenciatura en areas afines con el sector, asi como administracion,
. _ ‘| economia y ciencias sociales.

‘CONOCIMIENTOS:- Procesos administrativos, presentaciones ejecutivas, uso y manejo
1) ESPECIFICACION DEL PUESTO: B de PC, presentaciones 'e\gctrénicas, hoja de 'ca'lculc, procesador de
palabras, correa electrénico, agenda electronica.

CEXPERIENCIA: ] T Ahos

administracion, economia y ciencias sociales.

ESCOLARIDAD: ~© - = - | licenciatura en areas afines con el sector, asi comoJ
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CARACTERISTICAS PARA ..
OCUPAR EL: PUESTO:

Liderazgo, conciliador, manejo de las relactones humanas, medios de
comunicacion, trato al piblico y actitud de servicio.

SECRETARIA TECNICA
1} DATOS GENERALES: ;

1) DATOS GENERALES:

DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Planeacion

Secretaria de Desarrolio Agropecuario, Forestal y Pesca

| Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal Y Pesca

» Todas las umdades
administrativas de 12 Secretaria
y organismos descentralizados:
COMESFOR.

SUPERVISA: Jefe de Depar de F ion; Jefe de o de
: Informatica Sectorial; Jefe de Departamento de EvaluacuSn 1
. Bt - asistenlex r

CONTACTOS INTERNOS:: - .

CON: PARA.

» Coordinar con los Titulares de las. Subsecretarias, Direcciones
y organismo tzado et buen funcionamiento y
operacién de 1a Secretaria, especiﬁcm\eme en lo que
corresponde a 1a progr cién y
de recursos estalala evaluaciones mmestr-les, apoyo
informatico, rendicién de cuentas, evaluacién de indicadores y
seguimiento al Plan Estatal de Desarrollo y/o Programa
Sectorfal.

Contactos externos; PR
con-

CON:

» SAF,  SEPLAN,
SECOTAB,
Gubematura V'

COPLADET,
SAGARPA,
DGMIG,

Dependencias- de fa

Administracién Piblica Federal,

PARA.

» Gestionar y promover los elementos necesarius en cuanto a ta
autonz.acwn de recunos y programas, movimientos

de los recursos

eszaules. rendicién de cuentas y participacién en la creacidn

de documentos estataies en cuanto al sector primario se

NGOMBRE DEL PUESTO! Secretaric Tecnica
AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
REPORTA:‘ . Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestat y Pesca
SUPERVISA: Ninguno
CONTACTOS INIERNOS.-, i R B
CON: PARA:
> Todas las unidades de la| » Atencion y seguimiento a reuniones, acuerdos, informes,
Secretarfa. programas y proyectos.
CONTACTOS EXTERNOS:
TON: - B PARA
» Dependencias de la administracién | » Realizar seguimiento a reunfones, acuerdos, informes,
publica municipal, estatal y federat, programas y proyectos, de los asuntos que competen a la
organizaciones  de productores, Secretaria.
instituciones  de  educacién e
investigacion, - organizaciones no
gubernamentales y sociedad en
generat.
»
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DBCRIPCION GENERICA:!

Reatizar los trabajos, programas, proyectos, Informes de los asuntos que compecan ala Secretaria.
promover ‘su andlisis, discusion y seguimiento, asi como de acuerdos, criterios de participacion en
reuniones, foros, exposiciones, relativas a tas atribuciones de ta Secretaria y demds que encomiende el
Secretario.

Estatal y Municipal.

-

refiere.

ny DESCRIPCION DEL PUESTO:

;s 'DESCRIPCION ESPECIFICA:L: AT At

PERMANENTES:

» Coordinar conjuntamente con las subsecretarias y direcciones, los proyectos y estudios en materia

de desarrollo agropeuario, forestal, pesquero y acuicola, de acuerdo a las necesidades de la

Entidad.

Convocar a reunionés de caracter técnico y administrativo a tas subsecretarias y direcciones de la

Secretaria, asi como a expertos para los fines que se requieran.

Coordinar y dar seguimiento a tos acuerdos det Secretario con tas subsecretarias y direcciones.

Supervisar la integracitn de documentos de promocion de las actividades de desarrollo

agropecuario, forestal, pesquero y acuicola del Estado.

Actuar como enltace técnico entre la Secretaria y las entidades homdtogas del sector pidlico y

privado que para tal fin existen.

» Las demés que le encomiende et Secretario y las que determinen las-disposiciones legates y
administrativas aplicables.

v

v

Coordinar la ptaneacién, prog 16n, pr i6n, ejercicio de los recursos y programas de la
Secretaria, asi como la tarea de rendicion de cuentas, evaluacién de indicadores y presupuesto por
resultados, para medir el apego al Plan Estatal de Desarrollo y/o Programa Sectoriat, y los procesos
cualitativos como cuantitativos que pesmitan al Secretario conocer la situacién de la dependencia en
cuanto at desarrollo de sus proyectos y el estado en materia agricola, agropecuaria, forestal y
pesquera, que le apoyen en la toma de decisiones en las actividades que se en la
Secretaria como su Organo Desconcentrado.

PERIODICAS:

» Contribulr al analisis y propuestas de mejora de la es(ruclura, organizacién, operacién y
procedimientos de la Secretaria.

» Participar coordinadamente con las subsecretarias y dlrecaones, en la deﬁmcion de criterios de
participacion en foros, ferias y exposiciones, en et ambito locat, regional e internacional.

EVENTUALES:

» Participar y apoyar en a integracion de la informacidn para las giras y eventos det Secretario;

» Desempefiar las comisiones que et Secretario le confiera en areas de !a Secretaria, asi como en
dependencias de la administracién piblica.

> Las demas funciones que correspondan a su puesto.

lily ESPECIFICACION DEL PUESTO:

[ ESCOLARIDAD:
Licenciatura en areas afines con el sector, asi como administracion,
economia y ciencias sociales.

PERMANENTES: ) ) .

» Integrar, en coordinacién con ta Direccidn de Administracién el presupuesto anuat de [a Secretaria,
de acuerdo con los objetivos establecido en et Plan Estatal de Desarrotlo.

> (S’upewisarclpelosproyectosyluaajonswﬂsdduanr, esténvmlm:mel?lan&utal

e Desarrotlo.

» Tramitar, en coordinacién con la Direccién de Administracidn ante ta Secreurh de Administracitn

y Finanzas, y 1a Secretaria de Planeacién y Desarrotlo Social, ta autod:adon de proyectos de

Snvemén transferencias y reasignacion de los recursos.

I Yy ac do el sistema de informacién estadistica.

Coordinar la integracién de los acuerdos del Secretario con et Gob dor del Estado e # cf

de La administracién piblica federal y estatal.

Apoyar y coordinar el procesamiento etectrénico de datos de las unidades administrativas de la

Secretaria y su Organo desconcentrado.

Formular las normas y politicas para la operacitn, soporte técnico y uso de los equipos de computo

de (2 Secretarfa.

» Lasdem&squelemuniev\dee(mmﬂoyluud«mmusdlspoﬂdayslegalesy
administrativas aplicables, -

PERIODICAS:

» Integrar la evaluacidn, avances fisicos y financieros det presupuesto anuat de la Secretarfa y de sy

ano desconcentrado.
» Coordinar la integracion del anuario estadistico estatal, el informe de gobi spondi al
sector y las comparecencias det Secretario.

EVENTUALES:

» Asistir en representacion dei C. Secretario a eventos y reuniones fuera det Estado por instruccién
del mismo y se trate de un asunto relacionado en el &mbito de competencia de esta Direccién.

» Coordinar la realizacién de eventos de caricter estatat y nacional slembre que sean relacionados

‘v

L4

v

v

CONOCIMIENTOS: Capacidades gerenclales, uso y manejo de PC, presentaciones
ejecutivas, hoja de calculo, procesador de palabras, correo
electronico.

EXPERIENCIA: 3 Anos

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de analisis, toma de
decisiones, trato al pubtico, actitud de servicio.

DIRECCION DE PLANEACION

(_, - T o ¥
Departamanto de Departamenta de
t h;’_“m I [ h,ms.;_m ] [n-puma:-m]

con el &mbito de competencia de esta Direccién.

Bl ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Areas Econdmico administrativa.

E Pl

laneacidn, P Evaluacion, S
Controt Estadistico y amplios cimi

Informéticos

3 afios.

g0, ponibilidad de servicio, compromiso con el trabajo,
confidencialidad con el .manejo de informacién, capacidad de
anatisis, adaptabilidad en la urgencia de los trabajos, trabajar
bajo presién y demis requisitos que por ley se establezcan.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION _gg:‘mcrossm ERNOSY NS
. » DGMIG, SAF / Subsecretaria de » Actuar como enlace ante la Direccidn General de
) DATOS GENERALES Administracién, Contraloria det Modernizacién e Innovacidn Gubernamental (DGMIG),
Estado y la Secretaria de respecto a temas de tecnologia en informatica (T1);
Agricuitura, Ganaderfa, Desarrollo realizar tramites de dictamenes témicos para
“NOMBRE-DELSPUESTO; =| Jefe del Depar de Programacion Rural, Pesca y Alimentacién adquisicion de equipos de computo, consumibles y
v (SAGARPA). refaccionamiento, Entace técnico con el area de
Una informatica de la contraloria sobre el funcionamiento

de los sistemas de Declaranet, Entrega - Recepcion,
- CITRIX Metaframe y Guia de  Tramites,

Direccién de Planeacion . i de la conexid de la Red
. Gubernamental con SAF, asi como con los sistemas
SISAGAP Y SAPNET y entace técnico con SAGARPA
1 para el adecuado funcionamiento del Sistema Unico
de Registro de Informacion SURI.

Director de Planeacion

li) DESCRIPCION DEL PUESTO: ’

TON: PARA: § T T T HESCRIPCION GENER
» Unidades administrativas de la{ » Integrar las evaluaciones mensuales y trimestrales, . . : :
SEDAFOP. ints tramitar |
£ ’inl::: yy revilsar z,m &srmu"?; Administrar, supervisar las acciones y procedimientos que permitan et buen manejo eficiente de
goblemno y et anexo estadistico del mismo e integrar - .
el presupuesto anual de la Secretaria. -
A4 Uus Tecursos informaticos y tecnoldgicos de la Secretaria. J
CONTACTGS¥XT] ERNOS:: . R =

CON: PARA:

» Recretaria de Administracin y | » Integrar las evaluaciones mensuales y trimestrales,
Finanzas, Secretaria de Planeacitn y integrar y tramitar las adecuaciones presupuestales,
Secretaria de Controlaria. y el anexo estadistico del mismo e integrar el

presupuesto anual de la Secretaria,

PERMANENTES:
- » Apoyar y coordinar el procesamlenito electrénico de datos, de tas unidades administrativas de la
: Secretaria y Organo Desconcentrado; .
Formular las normas y politicas para la cperacién, soporte técnico y uso de equipo de computo
de la Secretaria; , N
Implementar y mantener actualizado et sistema de informacién y estadistica correspondiente al
sector; : .
Analizar, diseflar y desarrollar las aplicaclones o sistemas que sean solicitados segin la
LS necesidad de las aéreas que lo requieran, de acuerdo con las politicas y normatividades
vigentes; o en su defecto, participar con asesorfa técnica en la contratacion de este tipo de
Realizar e integrar evaluaciones presupuestales de manera periédica, asf como integrar las |’ . servicios; )
modificaciones pr les que se requ . - : Administrar y supervisar la Red de Datos (LAN y MAN), asf como solucionar los problemas que
i surjan de su configuracién y uso;

Administrar el Software de seguridad de ta red implantado en la Secretarfa;

Administrar los servicios de antivirus, asf como solucionar problemas de configuracién con los
equipos y posibtes atagues de virus, con el fin de mantener vulnerabitidad en 1a red y en los
equipos;

-

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

ey

-

-

v v

PERMANENTES: . .
Integrar el presupuesto anual de la Secretaria de acuerdo con los objetivas establecidos enel |~ Autorizar el nivel de servico por suarko en la red de datos de la Secretaria;
Plan Estatal de Desarrollo. . Efectuar la instalacién de equipos a la red, asi como dar mantenimiento a la red de
Tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y {a Secretaria de Planeacin y comunicacién de datos;
Desarrolio Social, la autorizacién de proy de inversion, fas y ion de Realtzar actividades necesarias refaclonadas con el fortalecimiento de la Ted, de acuerdo a tas
recursos. : necesidades que surjan; »
Integrar ta evaluacion, avances fisicos y financleros del presupuesto anuat de la Secretaria y de Tramitar y controlar las soticitudes de Cuentas de correo oficial, para su creacién a
su Organo Desconcentrado. . funcionarios piblicos de la secretaria, asi como el de su mantenimiento;
Revisar el anexo estadistico para et informe de goblemo. ' » Actuar como enlace ante la Direccién General de Modernizacion e Innovacion Guberamental
{DGMIG), respecto a temas de tecnologia en informética (T1);
PERIODICAS: . Revisar y tramitar ios dictémenes técnicos de la adquisicion de bienes informdticos de las
» Revisar el anexo estadistico para el informe de gobiemo. diferentes dreas de la secretaria;
» Revisar, integrar y las tuaciones y las evaluaciones les y trimestrates de Supervisar y administrar los trabajos del SITE;

acuerdo a o establecido por las dependencias nommativas. . Crear el disefio y dar mantenimiento a la pigina de internet de la Secretaria y OEIDRUS;
Configurar y vigilar los servicios de intemet de ta Secretaria; i
instalar y configurar las apticaciones informiticas en los equipos de cémputo de la Secretaria;
Asesorar a los servidores publicos de ia secretarfa asi como a los de los organismos
desconcentrados respecto a tecnologia en informaética.
Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomiende
el Titular de 1a Coordinacion. ‘

.
v v\

-

-
v v

-

-

-
EVENTUALES:
» Realizar tas funciones asignadas por el Director del drea.

vvwvwew

v

I) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

PERIODICAS: i}

Licenciatura en acion, ingenierias o contabilidad. » C inar et de ta Red Gub 1 con et area encargada de la Secretaria
. de Administracidn y Finanzas; .

» Elaborar y disedar promocionales para difundir las acciones y obras del sector agropecuario,

Administrativos forestal y pesca, asi como formatos diversos para diferentes eventos que la Secretaria

rograme;

1 afio

Efectuar los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos.

Apoyar y a las unidades gue lo requi en cuanto a hardware y software;

Asesorar a funcionarios en el uso det sistema Entrega - Recepcion.

Programar Cursos para actualizar a usuarios sobre uso de aplicaciones comerciales y tas
disefiadas por personal del area de informatica.

L ilidad absotuta y toma de decisiones.

vwvww

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA SECTORIAL EVENTUALES:
A » Realizar ademas de las funciones mencionadas anter , que por necesidades del
cargo tenga que realizar, asi como las que et Coordinador encomiende.

}) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Informatica Sectorial

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Una

Ingeniero en Sistemas y/o Computacion o Licenciado en

{ Direccion de Planeacion Informatica, o afin.

Director de Planeacion

Tecnologia informatica, inistracién de base de datos,
estructura de equipos de computo (Soporte Técnico), redes
de computadoras y telecomunicaciones, desarrolio y disefio
(Sistemas y Pagina WEB).

2 Aios.

1 apoyo informatico, 2 jefes de areas y 1 jefe de

> Todas las unidades administrativas | » Dictaminar la adquisicion de equipos de computo y

de [a SEDAFOP y i - i preventivo de equipos;
desconcentrade del sector, administracion, mantenimiento y seguridad de la red
de computo; creacién de base de datos y
aplicaciones. segin las necesidades de cada area y
apoyo técnico a usuarios.

Liderazgo, disponibilidad de tiempo, sesponsabilidad,
honradez, rendicion de cuentas, creatividad.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: S =T Jefe det Departamento de Evatuacion

"NUMERO DE PERSONAS EN EL PUES]O: | Una

AREA DE AOSCRIFCION: Direccién de Planeacion

REPORTA: Director de Planeacion

[ SUPERVISA: 1 jefe de area

"CONTACTOS INTERNOS:*

oN: T PARA:
» Todas las unidades administrativas | » Lo relacionado a la integracion de la informacién que
de la SEDAFOP y organismo permita  evaluar los  proyectos de  inversion
desconcentrado del sector. autorizados a la Secretaria asi como ltevar el control

DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES

Direccin de Programas
Federaies

» SEPLAN, SAF, Gubematura y la
Secretaria de Agricultura,
Ganaderfa, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacién (SAGARPA).

» Apoyar las actividades de la Direcdon en la
integracion de la - informacion  del sector
agropecuario en el ambito estatat y federal,

Ity DESCRIPCION DEL PUESTO:

Concentrar, integrar y evaluar 2 informacién relacionada a los avances fisicos y financleros de los
proyectos de inversién autorizados a la Secretaria y gestiones que impacten al sector primario, con
la finalidad de levar et controi de ejecudén medir los avmces y proporcionar informacién
estadistica de los mismos, con enfe asi como dar

y evaluacién det Plan Estatal de Desam)llo ylo ongrama Sectorhl

" DESCRIPCION ESPECIFICAT T

PERMANENTES: .

» Asegurar que los proyectos y tas acciones anuales del sector, estén vinculados con el Plan
Estatat de Desarrollo;

» Integrar et anuario estadistico estatal, el informe de gobierno correspondiente al sector y las
comparecencias del Secretario;

> Integrar los acuverdos del Secretario con & Gobernador del Estado e instancias de la
administracién pablica federal y estatal;

» Recopilar, analizar y presentar la mfomudén de los proyectos de inversion de la SEDAFOP y det
organismo desconcentrado del sector, proyectos convenidos, proyectos federales y toda gestion
que impacte en el sector primario. .

» Definir y elaborar un tablero de Mkadm estratégicos det sector.

» Evaluar los resuttados de los proyectos de en base a 'ndi es de d

» Archivar informacién histoﬂa de la situacién y ejercicio de los proyectos de inversion.

160 necesaria para las Touniones de evaluacion

iones y 1a doc

» Preparar p
sectorial. -

» Realizar la evaluacién de los programas, acuerdos y convenos en ‘materla de desarrollo
agricola, forestal, pecuario y pesquero.

» Desarroliar las funciones que por las necesidades de su cargo tenga que realizar y las que le
confieran las disposiciones normativas asi como las que et Director de Planeacion le
encomiende.

PERIODICAS:

Elaborar pesiodicamente et 3!
proyectos de inversion del sector.

» Colaborar en la integracion det Informe Anual de Gobs Estatat en lo refq
Coordinar y etaborar las comparecencias det Secretaria, de requerirse.
Participar en la evaluacién de programas del sector, para asegurar que las acciones que se
tleven a cabo, sean congruentes con el Plan Estatal de Desarrollo y los diversos programas de

-

de la evolucién financiera y el estatus de los

al sector. .

v

goblerno.

Presentar 1a informacion relativa a los beneficios otorgados al sector agropecuario, forestal y
pesquero.

> Participar en la integracion del anuario estatal y estadistico en la parte comrespondiente al
sector.

-

EVENTUALES:
Las que i Director designe.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - Licenciatura en Administracion, Informatica, Contabilidad
. LT : o Ingenierias.

CONOCIMIENTOS:. . Sl A istrativos e aticos.

EXPERIENCIAY - 11 ado.

CARACI’ENSTICAS PARA OCUFAR EL Liderazgo, disponibilidad de tiempo, responsabilidad,
PUESTO« - | honradez, rendicion de cuentas, creatividad.

de la ejecucion de los mismos.
Departamants de Contrel y
CONTACTOS EXTERNOS: B e LA Seguimbente
CON: PARA:

NOMBRE DEL PUEST)

DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES

1} DATOS GENERALES

Director de Programas Federales

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Jefe de departamento de rol y Seguimiento; Jefe de
Departamento de Andlisis de Programas Federales y 1 secretaria
ejecitiva,
T T,

»

PARA:

Las 2 subsecretarfas, todas las | » Coordinar cm)unumenu con t# Direccion de Administracion,
Direcciones, la  Direccién las acck de las unidad: de la

General de Delegach ¥y para fi tar y ejercer et de los progr
todas | las tdad [ con el Ejecut)vodelfnado
administrativas de la
Secretaria

CON: . PARA:

- v
» Dar seguimiento al trimite para la formalizacién de los
CumiayAmudamlaFodencnon para la autorizacion,

Secretarla  de gricu de control ﬂnandero
Ganaderia, Desarrollo Rwat, P on y tuacié de los prog

Pesca y Alimentacién; Comisién entre la cid b del Estado a
Nacional del Agua; Secretaria lmvésdchSeamriadtDmrroquyopemdo.Forestaly
de Administracion y Finanzas, Pesca.

Secretaria de Planeacién y | » C el conl { det F Fondo de

Fomento Agmpecmdo del Estado de Tabasco (FOFAE)

v wvw -

v

PERMANENTES: B
Coordina conjuntamente con la Direccién de i6n, las

administrativas aplicables. .-

de las o
de los progr federal

administrativas de la Secretaria, para formular y efercer &t presup
commldoscandijecuﬂvode(&tm.

Coady enla fi Aacidn de tos ¢ y acuerdos que celebren las unidades administrativas
de \a Secretaria, cmrehddnalasmunasfedemls,mdmnndemmpetm
Coordinar y supervisar el seg del pr de los p dos a través
det FOFAE, esubledmdommlynosdemlm( qnepemlnnej«cerlosrec\mcmformealas
reghsdeopendén La normatividad federal y demés disposiciones aplicables.
ermma:ddc«méﬁa\koddFOFASydaneMnientol\nsmrdosquesedeﬂven
Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicias del Sector Piblico, apticable a
los gastos de operacin de los programas federales.

Coordinar la integracién de los avances fisicos, financleros y clerre-finiquito de los programas
federales operados por el FOFAE,
Pmldparenmxmesdeevaluadéndelupmlmﬂes.mcoord&ud&\cmlahmnch

federal competente.
Las demis que le enc L rfo y las que las disposiciones legales y
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[ PERIODICAS:

> Coordinar las acciones de promocion y difusién de los programas federalizados;

» Coordinar las actividades en materfa de procesamiento de datos, en los sistemnas de inforrmacion de
los prog federales ¢

» Coordinar e integrar las modificaciones y adecuaciones presupuestarias para el ejercicio de los

recursos federales operados por el FOFAE.

EVENTUALES:
» Asistir por instrucciones del C. Secretario a reuniones dentro y fuera det Estado cuando se trate de
asuntos de competencia de esta Direccién. -

ity ESPECIFICACION DEL PUESTO: .

ESCOLARIDAD: Ticendiatura o superior

Programacion, administracion y conocimiento de la

.| normatividad Federal y Estatal.

2afos.

Alto sentido de responsabitidad y disponibilidad absolota,

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROGRAMAS FEDERALES
1} DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Analisis de Progrémas federales |

NOMBRE DEL PLI ESTO

N}}MERO DE PERSDNAS EN EL PUEST i Una

*] Direccién de Programas Federales

"AREADE A'DSCRIPCIQN

4.1 3abos -

| Director de Programas Federales

Ninguno.

CARACTERISTICAS PAl
PUESTO:

Liderazgo, comunicacion e iniciativa.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

1) DATOS GENERALES:

: Jefe del Depar de Control y S

4] Una

Direccion de Programas Federales

Director de Programas Federales

1 responsable de Sistema Unico de Registro de

de S Financiero
ante el Fiduciario del FOFAE, 1 responsable de tramite
de pago a productores y 1 secretaria.

cion, 1

cormcros lNTE 'NOsm

g EONTACT [+ !NTERNOS'

CON: PARA: K
» Las areas de seguimiento técnico | » Otorgar Asistencia Tecnica e Integrar las Actas de las

de las Subsecretarias y el Sesiones del Comité Técnico det Fideicemiso Fondo de
Departamento de Controt vy Fomento Agropecuario del Estado de Tabasco (FOFAE).
Seguimiento. . R
CONTACTOS EXTERNDS:
CON: PARA:
» Secretaria de Agricuttura, » Dar Seguimiento a las Actas de Sesiones y

Ganaderia, Desarrolio Rural Pesca
y Alimentacion (SAGARPA), y la
CONAGUA.

Correspondencia

Wy DESCRIPCION DEL PUESTO:

T . DESCRIPCION GENERICK: | _

Brindar Asistencia Técnica para el andlisis e integracion de los Acuerdos y de las Actas de las Sesiones
del Comité Técnico del Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario det Estado de Tabasco
{FOFAE)Revisién de Actas y Contratos

CON
» Todas las reas tnvolucradas con la
operacién de Programas Federates
operados por el Fideicomiso FOFAE.

PARA:
» Dar seguimiento a los acuerdos del comité técnico
del FOFAE que deriven en el desarrollo de los
programas convenidos.

CONAGUA).

CONTACTOS EXTERNOS: R RN PR N
CON: PARA:
» Comités de Sanidades. » Dar seguimiento a los acuerdos del comité técnico
. » Fundacion Produce Tabasco AC. del FOFAE,
» Secretaria de Agricuitura, .
Ganaderia, Desarrolio Rural Pesca y
Alimemnctén {SAGARPA)
Comision  Naclonal del  Agua

it} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Estado de Tabasco (F

Dar seguimiento a los acuerdos y convenbos de coordinadon que celebra a Secretarﬂa con la
Federacién (SAGARPA), referente al Fideicomiso denominado Fondo de Fomento Agropecuario del
OFAE

vyvwvwvve

encomiende.

» Revisar la documentadbn comprobatoria de los apoyos federales gque se otorgan 2 los
productores a través det Fidelcomiso FOFAE;

Elaborar las Instrucciones de pago a los beneficiarics ante el fiduclario;

Dar seguimiento a los acuerdos del FOFAE;

Etaborar et controt {isico-financlero de los programas federales convenidos H

Integrar tos reportes fisicos financiercs a las dependencias involucradas;

Integrar de los puntos de acuerdo a presentarse at Comité Técnico del Fideicomiso FOFAE

Las demés que tas disposiciones legales y administrativas le confieran y las que el Director te

PERIODICAS:

de operacién de aplicables.

> Integrar la relacion de los productores beneficlados para su publ;cacon en apego a las reglas

» Contribulr a la Atencidn de tas auditorias de tos organos fiscalizadores federales;
» Reatizar conciliaclones con Lainstitucton fiductaria.

EVENTUALES;

del Estado de Tabasco.

» Realizar el tibro blanco para ta entrega de la administracidn.
» Integrar acuerdos del comité técnico del FOFAE para presentar al Consejo Rural Sustentable

H) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Uicenciatura - 1

Generales de la administracién. l

B DESCRIPCION ESPECIF]

PERMANENTES:

federales operados por la Secretarfa.

» Analizar la integracién de los acuerdos a proponerse al Comité Técnico det Fideicomiso Fondo
de Fomento Agropecuario del Estado de Tabasco (FOFAE);
> Participar en \a revisién de Actas y Contratos, solicitades por los operadores de ltos programas

» Las demas que tas disposiciones legales y administrativas te confleran y las que le encomiende

el Director.
PERIODICAS:

» Otorgar apoyo técnico informatico para el manejo e integracion de la informacion de tos
programas fecerales convenidos por la Secretarfa y/o el Fideicomiso FOFAE,

EVENTUALES:

» Realizar las funciones requeridas por et Director,

HIy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1 Ucenciatura

.- { Administrativos y de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector pablico.

2 anos

— |

Respansabilidad y disponibiiidad.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Direccion de Asuntor

[

-

P e e
Sepsriamenco deto |
Contenciors y ogisiativo J

ps ST
Departamento de Asuntos
Contractuates N
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1) DATOS GENERALES:

Director de Asuntos Juridicos

Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca,

Secretario de Desarroilo Agropecuario, Forestal y Pesca

Jefes de depar de lo Contencioso y Legislativo; de Asuntos
C "

ales; Jefe de Area, Jefe de Proyecto, y F

PARA:
» Todas las unidades | » Acordar acciones, dar seguimiento a los asuntos y requerir

administrativas de ta informacidn segin el caso.
"CONTACTOS EXTERNQS: i
CON: PARA:

dependencias | Coordinar acciones interinstitucionales en materia juridica con la
2 A cién Piblica Estatal, Delegaciones Federales en el
esfatales, municipales; asf como | Estado y diversas organizaciones de productores.

diversas  organizaciones
productores. .

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar todos los actos y tramites de caricter juridico de las distintas unidades administrativas que
conforman {a SEDAFOP, asi como ostentar su representacién legal.

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y LEGISLATIVO

K
)} DATOS GENERALES: ¥
Jefe el Departaments d¢ lo Contencioso y |
Direccién de Asuntos Juridicos
Director de Asuntos Jurldicos
Un abogado
[ PARA:
» Todas las unidades  dela » Repl y dar de los
Secretarfa juridicos en los asuntos laborales, civiles,

mercantiles y fiscales retacionados con la Secretaria;
asi como, todo tipo de denuncias fntegradas en
contra de la misma. . -

CON:

Ministerios Publicos del Fuero » Conocer y dar seguimiento a los asuntos litigiosos y
Comin y del Fuero Federal; administrativos en los que intervenga la Secretaria
Tribunal Federales y del Fuero - como parte o terceros llamados a juicio; asi como,
Comin; Juzgados de Distrito, cionar las informaciones requeridas por

para
Juzgados Civiles Estatales, H, las autoridades judiciales o administrativas que obran

PERMANENTES:

» Representar como apoderado legat a la Secretaria, ante los tribunales federates, estatales y det
fuero comun y ante toda autoridad jurisdiccional o administrativa con facultades jurisdiccionales,
en tos tramites de cualquier asunto de naturaleza juridica, con excepcion de la fiscal, con todos
los derechos procesales que las leyes reconocen a 1as personas fisicas y juridico colectivas, tanto
para presentar demandas, querellas y denuncias como para contestarlas y reconvenir a la
contraparte, otorgar el perdon, ejercitar acclones y oponer excepciones, formular y absolver
posiciones, ofrecer y rendir toda clase de pruebas, o segun sea et caso desistirse, recusar jueces
nferiores y superiores, Interponer, apelar y desistirse de juicios de amparo y los recursos
revistos \a
permitidos por .as Leyes que favorezcan a la Secretana
Atender, coorainar y supervisar los asuntos junidicos de (a Secretaria, establecierco vincutacion
con la Conse)eria Jusidica det Poder Ejecutivo;
Formar parte de la Comisién de Estudios Juridicos del Gobiernp oel Estado, presidida por la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo;

v

en la materd; en general, para que promueva o realice todos (o5 actos

Junta de Concillacién y Arbitraje,
H. Tribunal de Conciliacién y
Asbitraje, H. Congreso del Estado,
dependencias gubernamentates
federales, estatales, municipalesy
descentralizadas, Tribunal de lo
Contencioso y Administrativo; asf
como, con diversas organizaciones
de productores.

en esta Secetaria, en cumplimiento de _las
atribuciones que te competen.

W) DESCRIPCION DEL PUESTO:

-

Proponer modificaciones y actualizaciones a las leyes, decretos, gl dos,
circulares y demas disposiciones de caricter legal que competan a la Secretaria;
Recopilar, difundir y vigilar 1a observancia de {a jurisprudencia &n matenia administrativa, penal,
civil y laborat; .
Asesorar juridicamente a las unidades de 1a Secretaria en asuntos inherentes a sus atribuciones,
asi como de su Organo desconcentrado, Organo de consuita y Entidades, cuando no cuenten con
una unidad juridica;
Suscribir todo tipo de escritos, promociones y acuerdos que en materia de transparencia se
requieran.
Elaborar en materia de amparo, los informes previos y justificados que deba rendir la Secretaria
e intervenir cuando sea sefalada en caracter de tercero perjudicado;
Formular y analizar las adecuaciones a los contratos, acuerdos, convenios, addendas y demas
actos juridicos de las diversas unidades administrativas, asi como de su Organo desconcentrado,
Organo de consulta y Entidades;
Substanciar los procedimientos adsninistrativos que se iniclen con motivo de los reportes emitidos
por las unidades administrativas, levantar 1as actas administrativas correspondientes y agotado et
procedimiento, resolver previo acuerdo del Secretario sobre 1a rescision, sancion,. suspension,
cancelacion, caducidad, renovacion, nulidad y dem#s efectos legales de las resoluciones, en
relacion con los hechos en que incurran los trabajadores de la Secretaria;
> Asesorar en las denuncias y quereilas en materia penal, referente a tos ilicitos cometidos en
perjuicio det patrimonto de la Secretaria;
» Realizar cobros extrajudiciales, reconoci de adeuds de pagos 'y rescisiones
relacionadas con los deudores de la Secretaria, de conformidad con La tegislacion aplicable;
» Expedir certificaciones de los documentos existentes en los archivos de la Secretaria, por
de ridad deb! fundado y do; y
» Las demds que le encomiende el Secretario y las que determinen las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

-

v

-

-

v

v

PERIODICAS:
» Ostentar la representacion legal de 1a Secretaria ante diversas autoridades del estado.

EVENTUALES: .
» Cumplir las comisiones asignadas por el secretario dentro y fuera det estado;

1) ESPECIFICACION DEL PUESYO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
.CONOCIMIENTDS: . I Conpcimientos amplios de todas las ramas del derecho, manejo
.| adecuado det \éxico juridico e interpretacion juridica de tas
legislaciones federates y estatales. o
EXPERIENCIA: T afios

CARACTERISTICAS Amplia disposicion, solvencia moral, responsabilidad y (Iderazgo.
OCUPAR EL PUESTO: ’

) o N PR 25

Representar, tramitas, substanciar, contribuir, gestionar y dar seguimiento a todos los asuntos
litigiosos, tegislativos y administrativos en 105 que intervenga la Secretana; asf como, intervenir en los
actos que la Secretaria reaiice con la finalidad de resolverios dentro de las diversas atribuciones que
lec

PERMANENTES ' R
»  Asesorar juridicamente a las unidades de 1a Secretarfa en asuntos juridicos a sus funciones; asi
como, al érgano desconcentrado que no cuenta con unidad juridica;

» jar y dar seguimiento a los pi ivos que reporten las unidades |-
administrativas;
» Dar inicio y seguimiento al levantamiento de las actas ativas i asf

como, las sanciones, rescisiones, suspensiones, cancelaciones, renovaciones y demas efectos
tegales en relacion a las faltas e irregularidades en que incurran los trabajadores de la
Secretaria; .

» Interpretar y aplicar las disposiciones tegates relativas a las diversas atribuciones de 1a
Secretaria, cuando las necesidades de la Secretaria lo requieran; -

» Recopilar, difundir y vigilar ia observancia de ta jurisprudencia en materia administrativa,
penal, civil y laboral;

» Analizar, proponer y gestionar ante ta Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo del Estado

proyectos y reformas de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, circulares y d

disposiciones legates retacionadas con la Secretaria; ) i

Contribuir en la atencién y seguimiento de los asuntas tumados por a Consejeria Juridica del

Poder Ejecutivo del Estado; Atender las consuitas y peticiones que se presenten Con motivo de

la aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo y de la Ley de los Trabajadores al

Servicio del Estado de Tabasco; X

» Someter los criterios para la aplicacién para tas disposiciones juridico-administratives a

consideracion det director y verificar su aplicacién;

Aporiar ta fundamentacion legal necesaria para sustentar la veracidad de los documentos

susceptibles de certificarse que se encuentren en poder de la secretaria;

» Asistir en representacién det director alas 1 ¥ 2rupo de de trabajo, que te
encomiende; R

» Llevar et control y registro de las actividades del departamento; y

» Las demas que le confieran las disposiciones legales, administrativas y las que \e encomiende
et Titular de |a Direccion,

PERIODICAS:

» Representar y Gar seguimiento a los asuntos litigiosos ante \os Juzgados de Primera y Segunda
Instancia del Fuero Comin y Federal, con motivo de las demandas interpuestas por ta
Secretarfa y en contra de est3; interp y € h das, formulando
absotviendo posiciones; asf como, Interponer recursos y en general elaborar y presentar todas
aquelias promociones que se requieran en el curso de\ procedimiento. .

» Representar y dar seg! a los proced ativos thend’ows. relacionados
con el desempefio de tas funciones de los servidores piblicos de la Secretaria ante & Tribunal
de to Contencioso y Administrativo.

» Acordar y salvaguardar tos intereses de la Secretarfa en los diversos proccdlr!ﬂen(os taborales y
administrativos que se inicien a tos servidores piblicos de la misma Secretaria. i

» Conciliar, ¢ o les, f par y iver posiciones en representacion de

- la Secretaria; asi como, agotar todos los recursos y en general elabcrar y presentar todas
aquellas promociones que se requieran en el curso del procedimiento y ante cualguier
instancia del orden federal y estatal. ‘

En materla de amparo, elaborar los informes previos y Justiticados que debaArend:r 2
Secretaria, cuando proceds, como autoridad responsable, como tercero perjudicado; asi
como, formular y presentar en catidad de apoderado legal, todas las promociones a que st
refiera dicho juicio.

-

-

-
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EVENTUALES:

»  Cumplir con las diversas disposiciones legates y administrativas asignadas por et Director o et
Secretario dentro y fuera del estado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en derecho

Conocimientos basicos de La licenclatura en derecho,

Actitud de servicio;

Habilidad para dirigir y realizar trabajo en
equipo;

Facitidad de palabra y razonamiento;
-Responsabitidad;

Liderazgo;

fniciativa;

Sentido de responsabitidad;

Actitud de empatia;

Toma de decisiones;

Comunicacién Asertiva;

Tolerante;

Capacidad retentiva;

Organizado(a);

_ Solidoesquemadevalores; |

v v

vyvevvvvww

vwvww

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTRACTUALES

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUEST T Jefe det Departamento de Asuntos Contractuales

R Vs S SN M A
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO. 1 Una

Direccion de Asuntos Juridicos

"AREADEAD cmmé s

Director de Asuntos Juridicos

supsnvm' — E 7 abogados

CONTACTDS lNTERNOS' :

CON: PARA:

> Con todas las Unidades » Cumplir con las solicitudes que hacen para
Administrativa. elaboracion de acuerdos, contratos y revision de

varios tipos de documentos. -

CONTACTOS EXTERNOS: o -

CON: PARA: ot caso
» Con todas las dependencias » Enviar los contratos o acuerdos segin sea

para su registro y firma del titular de (a

ubernamentals federales,
etaral o Dependencia cuando ellos intervienen.

estatales, municipates; asi
como diversas organizaciones

de productores.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCIEN GENER 9

Elaborar contratos, acuerdos asi como revisar de todo tipo de documentadon y asesorias cuando lo

ieren.
25 T HESCRIPCION ESPECIFI v
s PN -+
PERMANENTES:
» Elaborar c a satario, ¢ de prestacion de servicios profesionales,
contrato de compravema. addenda, acuerdos de coordinacién, colaboracion y de apoyo
financieros.

»  Atender los asuntos tumados por ta consejeria juridica det Poder £jecutivo

» Colaborar en ef dmbito de su competencia en las gestiones y revision de los asuntos de orden
juridicos en los que participe el director,

» Participar en el ambito de su competencia en o relativo en la e(aboradén de los

yectos de leyes, decretos, c , acuerdos y demas disposiciones

de cardcter juridico que le encomiende el director.

» Las demas que las disposiciones tegates y administrativas le confleran y las que le
encomiende el Director.

PERIODICAS:

» Participar en las reunfones de trabajo que tengan refacion con los acuerdos ¢ convenios en
{os gue intervenga la Secretarfa,

EVENTUALES:

Asistir a actos Clvicos donde participe la Secretarfa;

Participar en talleres de actuatizacién en alguna rama det derecho;

Asistir a conferencias sobre temas jurfdicos;

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de esta secretarfa cuando to soticiten.

vvwvw

13) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: > Licenciatura en Derecho

Conocimiento de las leyes para apticartas en casos especificos y
en {a elaboracién de cualquier documento legat que soliciten.

1 aho

Uderazgo, propositive, conciliador, experiencia con relaciones
humanas, disponibilidad para el trabajo.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

" Unidad de Acceso a la
Informacion

P —
7 Departamento de Atencibn, .
L Tramite y Seguimiento

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

B DATOS GENERALES:

*] Titular de la Unidad de Acceso a {a Informacion

ki Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Secretar!o de Desarrolio Agropecuario, Forestal y Pesca

» Secretarfa de  Desarrollo » Dar informe detatlado sobre la planeacidn, ejecucién y

control de las solicitudes por parte de las personas; en

relacdn a la  informacién minima de oficio

concerniente a la Secretarfa, en materia de Acceso a

» Departamento de Atencién, ta Informacion Pibtica.

Tramite y Seguimiento » Supervisar ta atencion, tramite ¥  seguimiento’
adecuado a las solicitudes realizadas por las personas a
la Unidad de Acceso a la Informacion de la Secretaria,
conforme a o estahlecido en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Tabasco y su Reglamento y tas demas disposiciones de
las mismas,

» Supervisar el proceso de clasificacion adecuado de las
solicitudes de las personas, realizadas a la Unidad de
Acceso 2 la Informacion de esta Secretaria, con
fundamento a [a Ley de Transparencia y Acceso a fa
Informacién Plblica det Estado de Tabasco y =
Reglamento y tas demds disposiciones de las mismas.

» Supervisar el control de resguardo de ias solicitudes’
realizadas por las personas en materia de Acceso a ta

Agropecuario, Forestal ¥ Pesca

Unidades Administrativas que

conforman ta Secretaria de Informacién Pibtica.
Desarrollo Agropecuario, » Solicitar la Informacién minima de oficio que marca la
Forestal y Pesca, tey de Transparencla y Acceso a la informacién

Piblica; para que pueda ser difundida y publicada en el
Portal de Transparencia de esta Secretaria.

Dar contestacién a cualquier solicitud de informacién
publica, que sea requerida por la cludadanfa.

-
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CONTACTOSEXTERNOS: “» - =~

CON: PARA :
» Cualquier  cludadano  que » Dar contestacién oportunda a la solicitud de
solicite informacion publica. informacién.
» Coordinar el establecimiento de las bases técnicas e
Secretaria de Consejeria institucionales para la organizacion
Juridica det Poder Ejecutivo del funcionamiento de 1a Unidad de Acceso a la
Estado. informacién.
» Solicitar la autorizacion de modificaciones en el
» Direccién General de Portal de Transparencia de esta Secretaria.
Modernizacion e  Innovacidn » Efectuar modificaciones o actualizaciones relaciones

-

Gubernamental con la informacion minima de oficio dentro del
Portal de Transparencia de esta Secretaria,
» Instituto Tabasquefo de » Cumplir con todo lo relativo a los lineamientos

establecidos por ta Ley de Transparencia y Acceso a
ta Informacidn Publica y su Reglamento y las demés
disposiciones de las mismas.

Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

upervi [? udes es0 a la inform: N personas
la Mformacion piblica en posesion de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca;
ademas de realizar todas las actividades que requiera la Unidad de Acceso a la informacion, en
[< idad a los lil natadi enlal:yde?nnsparenchyAccemalah\lmnadénPnNica

del Estado de Tabasco, Regla demas disposiciones.
- nzscmpciéil zsp;cl?s_ 1CAY Funcmuﬁipsuusm- i

RSN
PERMANENTES.
Planear, Programar, Dirigir, Controlar, Supervisar y Evalvar el desempefio de las funciones
correspondientes a la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica de conformidad con fo establecido en
los articulos 38 y 39 de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubtica det Estado de Tabasco
y su Reglamento:

» Observar el cumplimiento que tendra la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica en

materta de Acceso a 1a Informacién Pibtica.

» Aprobar y autorizar las respuestas emitidas por la Unidad de Acceso a la Informacion con

motivo de las solicitudes realizadas por Las personas.

» Elaborar un informe al Secretario de las actividades desarrollaﬂas por 1a Unidad de Acceso 3
la informacidn, incluyendo las solicitudes realizadas por las personas, !ndu:ndo ia
clasificacion de tas mismas.

Hacer cumplir las disposiclones y acuerdos dictados por el Secretario, y el Instituto

Tabasquefo de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Coordinar y atender los planes, programas, estrategias y metas de la Unidad de Acceso a la
i6n y evatuar su

Integrar los informes de tas actividades y resultados que el Secretario presente ante el

Instituto Tabasquedic de Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica, en conformidad

con tos lineamientos establecidos por et Instituto.

Aprobar las politicas de comunicacién, informacion y protocolo de la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica.

-

» Unidad de Acceso a |la »Darhfotmessobrelosprocesosyavmcsdehs
" Informacion solicitudes por parte de las personas que ha recibido la
Unidad de Acceso a ia Informacién en materia de

transparencia.

» Dar informes sobre las solicitudes que sean realizadas
por las personas a la Unidad de Acceso a ta informacion
Piblica, para su trimite establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a (a Informacién Pidlica det
Estado de Tabasco y su Reglamento. .

» Dar informes sobre en el control y resguardo de las
solicitudes realizadas por las personas que haya
recibido la Unidad de Acceso a la informacion de la
Secretaria en materia de Acceso a la informacion
Publica.

» Unidades Administrativas que » Dar uimﬁeywm!emoaureswesulhs
confornan la Secretaria de solicitudes de i
Desarrolto Agropecuario, Forestal
y Pesca.

F ' R S SRR L
CON : :
» lequler cludadano que solicite cién  ap 2 la R d ' de
- informacion pibtica. -

“Proponer el cuadro para designacton del Personal y et Manual de Organ! y Funciones.

Participar en comisiones y/o reuniones de carbcter Nacional o Intemacional en materia de

Acceso a la Informacién Publica.

» Proponer al Secretario incentivos y estfmulos al personal de la Unidad de Acceso a la
Informacién Piblica.

> Acordar con ef Comité de Transparencia de ta Secretarfa la clasificack5n de la informacion
reservada que se considere de acceso restringido al pubtico.

» Proponer politicas y métodos para la difusion de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica de la Secretarfa, para un mejor desarrollo del mismo.

» Designar y remover al personal de los organos fnternos de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica,

»  Autorizar las prérrogas de respuesta a las solicitudes de informacién de manera excepclonat

cuando asf se requiera,

Asesorar al Secretarfo en et &mbito de su competencia.

Proporcionar la informacién solicitada por las personas y estar pendiente de la actualizacion

el Portal de Transparencia de !a Secretaria; con lo establecido en 1a Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica det Estado de Tabasco y su Reglamento y las demas

disposiciones de la misma, y

> Las demds que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y su

reglamento asi como las que le asigne el Secretario.

v w

v v

PERIODICAS:

» Elaborar e Integrar los inf; di [ d a la Ley de Transparencia de
Acceso a la Informacién Publica de( Btado de Tabasco

> Supervisar la clasificacion y 16n de 1la inf ion clasificada como reservada o
confidenctal, con mutuo acuerdo al Comité de Transparencia de la Secretarfa, -

» Implementar \as medidas adecuadas a la Unidad de Acceso a la informacién Piblica de esta
Secretarfa, para un mejor desem

EVENTUALES:

» Proponer al Secretario talleres y cursos de capacitacidn en materia de Acceso a la Informacion

Publica al personat de 12 Unidad de Acceso 3 la cién Piiblica y Unidades Administrativas.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

R ic 3
> Atender, u-amnarydarelseguknientonlusdidtudesdem a tnf
formulen 1as personas acerca de la én publica en sién de a Secretarfa
Desasrolto Agropecuario, Forestal y Pesca: ademas dt administrar v actualizar ta inform:dm
mlnlmn de oficio trimestralmente en & Portal de Transp ia de la d
¢ a tos fialados en 1a Ley de uymalahrwmadbn
Publiadelfsudodehbmn, { y demés

» Asesorar y Orfentar a quienes o requieran, en 1a elaboracidn de las solicitudes de
informacian piblica, asf como el tramite necesario para ser efectivo et uso det ejercicio de
su derecho de acceso,

» Recibir y Tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica, asf como en darles el
seguimiento hasta ta entrega de dicha soticitud, en la forma que haya requerido la persona
conforme lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a ta informacidn Publica del

Estado de Tabasco y su Reglamenta.
> Reunir y actualizar la Informacidn piblica para ISP func 1!
expresa a Ley de Transp. cla y Acceso a la infi
» Supervisar las notificaciones correspondientes a tos solicitantes en los términos que marca
:( Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a 1a Informacién Publica del Estado de
‘abasco,
4 swﬁde}wma que la informacitn solicitada no se encuentre clasificada como reservada o

a que se
Sn Piblica del Estado de Tabasco.

conf .

* Recabar por medio de los enlaces ivos de la rfa, ta inf don minima
de oficio contenida en los articulos 10, 12, 13, 14y 15 de Ley de Transparencia y Acceso a
{a Informacién Piblica del Estado de Tabasco, generadas en sus respectivas Unidades.

»  Mantener el control sobre la bn, trémitey a {as solicitudes que recibidas
" por la Unidad de Acceso a la informacion Publica de la Secretaria.

> Verificar la actualizacién constante de ta informacidn minima de oftcio que publica en el
portal de Transparencia de esta Secretaria, segim lo establecido en {a Ley dg Transparencia
y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Tabasco.

» Dar tramite y seguimiento a las solicitudes de informacién piblica dentro de los términos
que marca (a Ley de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Piblica del Estado de Tabasco
que fueron remitidas a los entaces administrativos.

» Organizar, Sistematizar, Administrar y Resguardar los documentos que estén bajo el
resguardo de {a Unidad de Acceso a ta informacion.

+ Cuidar que cada expediente cuente con la doc ién ¢ leta y resg
drea que se destine para el fin requerido.

> Llevar el control y resguardo de los documentos que se produzcan, administzen y se
archiven en la Unidad de Acceso a a Informacién de esta Secretarfa.

los en el

Estudios profesionales en ta rama de Cienctas Soctales.

Conocimientos Juridicos.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica no
i determina afios de experiencia requerida,

» Conocimiento del fungionamiento del area o
dependencia; en donde labora .
Liderazgo para dirigir al personat
Trato cordial y oportunc
Sentido de Responsabitidad .
Capacidad para trabajar en grupo

Capacidad para evaluar resuttados

Inictativa de propuestas
Preparacién para Organizacién

»
»
»
»
» Capacidad de andtisis e interpretacién
»
»
»
»

Capacidad para la toma de decisiones
» Conocimiento en técnicas de negociacion
> _ Fluidez de palabras

DEPARTAMENTO DE ATENCION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO

—

¥ 1) DATOS GENERALES:

‘1 Jelfe del Departamento de Atencion, Tramite y Seguimiento J

PERIODICAS:

» Elaborar infc sobre (as act tizadas por la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica de esta Secretarfa, en mpterla Oe Accesoa h informacién Publica.

» Elaborar e integrar los infe f d a la Ley de Transparencia
de Acceso a \a Informacion hbuca det | EsudodeTwasco

» Acordar con 1a Unidad de Acceso a la informacién Pubtica de esta Secretaria, la
actuatizacién correspondiente en materia de Acceso a la informacién Piblica.

> Elaborar la relacidn de documentos.clasificados que cbren en la Unidad, haciendo sus
actualizaciones m

» Elaborar y poner a disposicidn del publico una guia de los sistemas de organizacidn y
clasiticacion de los archivos de 1a Unidad de Acceso a Ia informacién Piblica.

»

EVENTUALES: .

» Coordinar y dar seguimiento a los sistemas de clasificacién implementados; asi como, et
resguardo de los archivos de las solicitudes que hayan sido remitidas.

» Proponer a i3 Unidad de Acceso a la Informacién Publica criterios que permitan el manejo y
custodia de los documentos que se vayan generando,

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionates en 1a rama de Ciencias Sociales y
Econdmico-Administrativo,

Conocimi nidicos y A




CONTACTOS INTERNOS?

PERIODICO OFICIAL

17 DE OCTUBRE DE 2012

'] La Ley de Tmnsparenm y Accesa ala informacion Publica’

equerida.

» Trato cordial y oportuno a la ciudadania
> bilidad

» Capacidad para trabajar en grupo

» Capacidad para Organizacién

» Conocimiento en técnicas de negociaclon
» _Fluidez de palabras

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Dirocciin de Administraciin

PERMANENTES: -

» Aptlicar, vigilar y promover el aprovechamiento de los recursos humanos, fmancieros y materiates
asignados a la Secretaria, conforme a la normatividad aplicable.
Supervisar el tramite de las instrucciones de pago de los gastos de operacion de los programas
convenidos con |a Federacion, con base en las reglas de operacion vigentes.
Coordinar el pago a proveedores, contratistas, prestadores de serviclos y acreedores.
Coordinar la operacion de las cuentas bancarias aperturadas para la ejecucién del presupuesto
autorizado, asf como de los gastos de operacion federal.
Coordinar y supervisar los sistemas de contabﬂldad y control financtero de la Secretana, de
“Conformidad con el Manuai de Contabilidad al y tos establecidos por ta
Secretaria de Admiristracion y Finanzas.
Presidir las reuniones del Subcomité de compras de la Secretaria, ante el Comité de Compras del
Poder Ejecutive del Estado.
Coordinar la elaboracion y ejecuctdn del Programa Anual de Adquisiciones de los Bienes de
Consumo ¥ Servicios, conforme a la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco, su A y demas ivi aplicable.
Coordinar tos procedvmlen!os de adguisiciones, servicios y arrendamientos del Programa Operativo
Anual y de los gastos de operadén de los programas federales de la Secretaria.
Organizar tos serviclos que p a las unidad inistrativas de la Secre(ana.
realizar sus actividades en un amblente adecuado.
Coordinar la asignacidn del parque vehicular, mobiilario, equipo, bienes inmuebles, y servicios de
mantenimienta preventivo y correctivo, emitiendo las politicas y procedimientos intemos para su
controt, conforme a la normatividad aplicabte.

Coordinar los procedimientos de baja de los activos fijos, conforme a la normatividad aplicable.
Coordinar et proceso de entrega-recepcion de la Secretaria.
Las deméis que le encomiende el Secretario y ias que determinen las disposiciones legales y
administrativas apticables.

-

vv

v

v

v
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PERIODICAS:

» Emitir,. en coordinacion de la Direccién de Planeacidn, las politicas para que las unldades
administrativas de la Secretaria formuten y ejerzan su pr progr: ico, de conformid
con los iineamientos extemos e internos y ta normatividad vigente.

» Supervisar el registro del Programa Operativo Anual autorizado a la Secretarfa, sus ampliaciones,

reducciones, transferencias y adecuaciones presupuestarias, asi como el trmite de las brdenes de

pago, de acuerdo a los ordenamientos.
> Informar a las unidades administrativas, el ejercicio presupuestal conciliado con la Secretaria de
Administracién y Finanzas para evatuar el avance fisico y financiero de los proyectos.

" » Supervisar el tramite de las ndminas, conforme a las directrices y lineamientos cstablecidos por 13

Secretaria de Administracion y Finanzas,

_DIRECCIQN DE ADMINISTRACION
DATOS GENERALES: B
UESTO. Director de Administracion

» Programar y dar

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestat y Pesca

Titulares de Unidad de Presupuesto y Programas Federales, Unidad de
Tesoreria, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Recursos Materiales y
Servicios

Unidad de C dad 2 secretarias, 1 auxitiar , y 1

EVENTUALES:

» Coordinar 13 atencién de auditorias con las unidades involucradas de la Secretaria, para su
cumplimiento.

> Supervisar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién, promociones, reclasificaciones,
reingresos, permisos sin goce de sueldo y demas tramites det personal de la Secretaria, ante 13
Secretaria de Admiristracion y Finanzas.

) Asistir a las giras del C. Secretario, cuando este lo convoque;
Coordinar eventos relativos a 1a Secretaria,

a proyectos de mejora y |

idn de la Secretaria.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

chofer

» Con todas las unidades que

PARA:
» Informar al C, Secretario, los avances de los trabajos y

actividades que se ltevan a cabo.

Uicenciatura Economico-Administrativa y Contable

ZONOCIMIENTOS: -

Administracion publica, programacion y presupuestacion
Manual de Normas Presupuestarfas vigente en el Estado, Condiciones
Generales de Trabajo, etc.

EXPERIENCIA; . 3 anos en el sector Piblico y privado.

CARACTERISTICAS PARA
OCUPARELPUESTO‘ ¢ .o | presidn

Liderazgo, iniciativa, organizacion, trabaio en eqmpo, trabajo bajo

conforman La SEDAFOP. »  Atender los asuntos y tramites Legales
P Optimizar el uso y aplicacion de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a la secretaria.
»  Tramitar la’ doc cién que compr el gasto
piblico de los proyectos de inversion, gastos corriente y
programas federales asignados a esta Secretaria
» C 1a elaboracién del p ignado a la
Secretaria, .
» Las demas que le confieran las disposiciones legales y
di ivas; y las que le encomiende el Titular,
e
CONTACTOS EXTERNOS: - . B

CON:

Dependencias y Entidades de la
Administracién  Piblica  Federal,
Estatal, Municipal y Piblico en
General .

» Organos.  Administrativos

» Tramitar los requerimientos de bienes y servicios que por
" sunaturaleza sean de sus competencia
» Tramitar la ministracion y comprobacion de Recursos.
» Gestlonar asuntos relacionadas con personal de base y
confianza de la Secretaria de Desartollo Agropecuario,
Forestal y Pesca. .

» Cumplimiento de la Normatividad Vigente.

Desconcentrados, »  Auditorias
Descentralizados y
Sectorizados, > Tramitar acuerdos, convenios, contratos, etc.

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES

1) DATOS GENERALES:

Titula de |a Unidad de Presupuesto y Programas
Federates
Una

NOMBRE DEL Puzsm,,q

Direccion de Adiministracion

Director de Administracion

Jefes de Departamento de Control Presupuestal y de
I Programas Federales, secretaria, auxiliar . Contable,
] ista

1) bESCRIPCION OEL PUESTO:

lineamientos externocs e interos,

Coordinar, supervisar, controlar y emitir las politicas necesarias para que las Unidades A istrativas
de la Secretaria ejerzan su presupuesto programatico en forma agil y expedita, de conformidad con los

PARA!
» Unidades Administrativas de la]| » Tramites y gestiones administrativas relacionadas con
SEDAFOP. et ejercicio del presupuesto autortzado a la SEDAFOP

en el Programa Operativo Anual {POA) y Gastos de
Operacion de Programas Convenidos con la
Federacié

CONTACTOS EXTERNOS:

al pmmwesto autorizado por ta Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como tos gastos de
; mvenlentes de P ramas Fedenles.

tos recursos h materiales ¥ financieros, en base

con: PARA:

» Secretaria de Administracién y [ » Efectuar tramites y gestiones administrativas
Finanzas. retacionadas con el presupuesto autorizado y sus
» Subsecietaria de Administracién cuentas centralizadas.

» Secretaria de Contratona. » Informar sobre tramites y gestiones administrativas
retaclonadas con el ejercicto det presupuesto, 2a
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través de Convenios y/o Acuerdos celebrados con
entidades, asoclaciones, organismos e institutes,
entre otros.

» Trimites y gestiones administrativas relacionadas con
la nommatividad para el ejercicio de recursos
convenidos con la Federacién

» Proporclonar informacidn cuando es solicitada, sobre
operaciones con proveedores y prestadores de
servicios.

Secrotard de Planeacion,

-

» Direccion de Comunicacion Sociat y
Relaciones Puiblicas.

» SAGARPA.

» Secrataria de Haclenda,

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

P i

Coordinar las acthades del personal dependlente de la Unidad, para )lendev de manen em:az y

eficiente los tramites y gestiones retacionadas con'la comprobacién y registro presupuestal del

efercicio del gasto piblico, en cumplimiento a ta normatividad vigente, asi como de las Reglas de

Operaci6n y Manuales de Procedlm!m(o para los Gastos de Operacidn de Programas que se ejercen
con recursos procedentes bajo convenio. .

PERMANENTES:
» Coordinar y supervisar las acgiv-dades del personal adscrito a la Unidad, en et cumptlmiento

de los objetivos y metas establecidas;

» Registrar el Programa Operativo Anual autorizado a la Secretaria, ampliaciones,
reducciones, transferencias y adecuaclones presupuestarias, asi como tramitar las érdenes
de pago de acuerdo a los ordenamientos aplicables; )

» Elaborar y tramitar las instrucciones de pago de los gastos de operacion de los programas
convenidos con la federacién, en base a las reglas de operacion vigentes.

» Formutar tos informes relativos at ejercicio det presupuesto autorizado requeridos por las
dependencias normativas; «

» Recepcionar, revisar y validar la d 6n ¢ diente a la P i6n del
gasto publico en estricto apego a ta normatividad vigente;

» Elaborar, controlar y enviar la documentacion relacionada con el gasto derivado del
ejercicio presupuestat a la Unidad de Yesoreria para cubrir los pagos correspondientes.

b Y todas aqueilas actividades que dentro del marco y pr {
encomiende \a Direccibn.
PERIODICAS

Conciliar mensualmente et ejercicio del presupuesto, con ta Secretaria de Administracion y
Finanzas, para conocer el avance de los proyectos de lrwersion y gasto corriente,
ministraciones de recursos y comprobaciones;

»  Asistir a reuniones convocadas por et Subcomité de Compras de la SEDAFOP para tomar
acuerdos sobre los asuntos que son Licitados para la adquisicion de bienes y servicios;

EVENTUALES

Asistir en representacion y por instrucciones de la Dxreccnon a reuniones convocadas por el
Titular de SEDAFOP con Directores de las unidad: rativas, para ion y
seguimiento del ejercicio presupuestal de 1os proyectos de inversion y gasto corriente det
POA y de Programas convenidos con la federacion, entre otros;

»  Asistir en representacion y por instrucciones de la Direccion a reuniones convocadas por las
dependencias normativas, para informacion y seguimiento de programas y proyectos del
programa operativo autorizado a ta SEDAFOP.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

[ ESCOLARIDAD: [icenclatura Econdmico - Administrativa.
CONOCIMIENTGS, g . Conoc i y administracidn y en et
e T e marco juridico en matena presupuestal y administrativos de

la administracién publica, manejo de equipos de computo y
informaticos, funciones de célcuto.

EXPERIENCIA: " ¢ 11 aho.

Manejo de las relaciones humanas, toma de decisiones,
liderazgo, responsabludad. honestidad, lealtad, disposicion
de cooperacion, compaiierismo y capacidad de mando,

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

1} DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Control Presupuestal ]

Una

Direccién de Administracion

_Tuular de—{a Unidad de Presupuesio y Programas
Federates

7 Jefes de area, 1 jefes de proyectos, 2 pmfeswms(as y1
<o operanvo

t

CONTACTOS INTERNO' R

N : PARA:
| »  Todas las Unidades Operativas » Aclaraciones acerca de 12 documentacion que
! e la SEDAFCP, presentan observaciones. W §

> TYodas la Unidades
Administrativas de ta Direccién
de Administracion.

» Tramitar lo ~ refaclonads con tos saldss
actualizados de los proyectos con iecursos dei
POA, el proceso de compromisos y protegidos de
recursos, asignados a cada area operativa, asi
como viaticos, conciliaciones mensuates y el envio
de informes presupuestales a la Secretaria de

Administracién y Finanzas.
CONTACTOS-EXTERNOS: . 55 sndis 5 sigios wgrriye 6,2 SR i
CON PARA
» Secretaria de Administracion y » Comp fones del fordo e, solicituces
Finanzas de recursos, conciliaciones presupuestales.
»  Subsecretaria de © » Validacion y visto bueno de las érdenes de pago.
Administracion

i) DESCRWPCION DE). PUESTO:

actividades asignadas al departamento.

. DESCRIPCION ESPECIFEA. .

PERMANEN’TB ' ) -
Recepcionar y revisar de la docwnenladbn comprobatoria para la afectacién presupuestal
en los il ico det Gasto Corriente y Gasto de Inversién del

Ejercicio Presupuestat en estrlc!o apego a la nonmatividad vigente;

» Tramitar las rdenes de pago de acuerdo a los ordenamientos aplicables

» Tramitar a la Unidad de Tesoreria documentos relacionados con et gasto derivado det
ejercicio presupuestal para el trimite correspondiente, tales como pago a proveedores,
vidticos y apoyo a productores;

» Tumar 2 la Unidad de Tesoreria copias de las Grdenes de pago con clasificacion de
Dependencia, con sello original de recibido de ta Secretaria de Administracion y Finanzas
para et Ami a los depdsitos del fondo b que realiza la
Secretaria;

» Turnar al Departamento de Contabilidad de esta Dependencia copias de tas érdenes de pago
con clasificacion Proveedores, con sello original donde recibié la Secreuna de
Administracion y Finanzas para el seguimiento correspondiente;

» Recepcionar oficios enviados por la Unidad de Recursos Materiales en los cuales solicitan
proteger satdos disponibles de los proy det Ejercicio Presup L que se usan para las

- reuniones del Subcomité de Compras,

» Las demds gue le confleran las disposiciones tegales y administrativas; y las que le

encormiende et Titular de la Unidad.

PERIODICAS
Elaborar y presentar informes periédicos de las actividades relevantes, de saldos de las
cuentas de los proyectos del Programa Operativo Anual, para enviarlo a {as unidades
operativas de la Secretaria;

»  Realizar conciliaciones pr

entre las unidad de( Gasto Corriente, Gasto

de Inversién y Sistema de Controt P i, de maner:

» Uevar a cabo la com:nndén mensual con 1a S«:leum de Administracién y Finanzas del
ejercicio y comprobaciones de tas ministraciones de recursos;

»  Presentar ink les de fas ac o y avances de los proyectos.

EVl ENTUALES i
Asistir a reuniones convocadas por el Subcomité de Compras de (a SEDAFOP:
) Coordinar e integrar programas especiales de recursos convenidos con la Federacién;
> Desempefiar las comisiones y funciones especiates que su superior jerdrquico le confiera, asi
como otras inherentes at puesto.

1i5) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

| Licenciatura Econdmico-Administrativa.

Conoci A ativos e | aticos, programaticos
y presupuestales, conocimiento de Leyes y Reglamentos en
55 materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Obra Publica,
tanto a nived estatal como federal.

Liderazgo, actitud de superacién, responsabilidad, (eattad,
compafierismo, manejo de personal, toma de decisiones.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Depar de Prog Federal
Una
Direccién de A acion

REPORTA:

Titular de la Unidad de Presupuesto y Programas
L Federales
SUPERYISA:- 1 secretaria
CONTACT 05 INTERNOS:
ToN: — PARA: -

» Todas las Unidades Operativas | » Tramite, comprobacién y seguimfento de los

de la SEDAFOP. documentes relacionados con Los gastos de operacion
y control presupuestal, derivados de 1a operacion de
» Todas la Unidades programas convenidas Con la Federacion
Administrativas de la Direccion
de Admlnbliacion,
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» Controtar, validar y tramitar lo retacionado con los
gastos de operacion y conciliaciones de los
Programas Convenidos con la Federacion, en materia
_agropecuaria, forestal y pesca.

»  SAGARPA

m DESCRIPCION DEL PUESTO:

jos con cargo a los gastc;s de

Recapdomr revisar, controlar y itar los doc
operacion de cada uno de los programas convenidos con la Fedemcién

LA T DESCRIPCION ESPECIFIC.

PERMANENTES:

» Elaborar y tramitar las instrucciones de pago de los gastos de operacitn de los programas
convenidos con la federacion, en base a las reglas de operacion vigentes.

% Recepclonar, revisar, tramitar yV valk!ar los documenms relacionados con la aplicacion de los
recursos  en los programas f [: ato ‘,"enlasprr- Y
operativos de estos programas;

» Etaborar y controlar de manera manuat y sistematica el presuplesto en reladén con los
documentos generados derivados del gasto de operacién de los prog

PERIODICAS:
» i les de forma si: Atica de los avances presupuestales, de cada
uno de los pi C idos con la Federacion, en o que ¢ ponde al rubro de
gastos de operacion;

» Conciliar y validar los gastos de operacién de los programas federales de manera periddica
con las unidades operativas, asi como la Unidad de Tesorerfa, la Direccidn de Planeacidn y
las Subdetegacion de ta SAGARPA;

»  Efectuar los inf de avances tri tanto de los recursos del Programa Operatwo
Anual, como de los p dos con la Fe

»  Apoyarenia integndén de los Expedientes Unitarios con 'a documentacién comprobatoria
de cada uno de los programas autorizados a la SEDAFOP, derivados det gasto piblico de
recursos provenientes de la Federacién bajo Convenios y Acuerdos.

»  Apoyara la Secretaria Ejecutiva del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
ta SEDAFOP, en la integracion de informacién y documentacién para las reuniones de
contrataciones de Adquisiclones y Serviclos con cargo a Programas Federales como tercer
vocat del Comité,

EVENTUALES:

> Auxiliar a 1a Unidad de Tesorerfa en la entrega de apoyos a productores agropecuarios, con
recursos de los programas convenidos con (a Federacién;

> Apoyar en otras actividades encomendadas por el Director de Administracion, relacionadas
con tas funciones del Departamento,

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenclatura Econbmic rativa,

Conocimientos Administrativos e informaticos, programaticos
y presupuestales, conocimiento de Leyes y Reglamentos en
Adquisidones

materia de Arrendamiento y Obra Piblica,
tanto a nivel estatal como federal.
1 aflo

Uiderazgo, actitud de superacion, responsabilidad, lealtad,
compaiierismo, habitidad en el manejo de personal, toma de
decisiones.

1

UNIDAD DE TESORERIA
1) DATOS GENERALES:
[ Titular de 1a Unidad de Tesoreria
Una
Direccion de Administracion
»-1| Director de Administracion

Bkahy K . -4 Jefe de Departamento de Pagos y Fondo y 1 secretaria
CONTACTOS INTERNOS B : K
SR i > P

CON PARA:
» Secretario de SEDAFOP » Informar avances de pagos Qque se realizan de los
diversos programas de la Secretaria.
» Todas las unidades » Verificar movimientos de altas y bajas de personal,

reporte de las situaciones que guarden los pagos de
programas, solventar las auditorias, solicitudes de
abastecimiento y man{emmlento de  equipo de
6 saldos p. para efecto de pagos a
prestadores de sefvicios, saldo de las cuentas
deudoras.

administrativas de la
<~ Direccibon de Administracion

» Subsecretarias de la SEDAFOP

v
» Pagos de apoyo de los diversos programas y diversas

» Todas las unidades

. asociaciones.
administrativas de la
Secretaria » Coordinar pagos de nomina al personal adscrito a la
Secretaria.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Secretaria de Administracién » Obtener informacion sobre transferencias bancarias,
y Finanzas tramitar reintegros de recuperaciones de recursos
propios, de sueldos, 1.5.R. por prestadores de servicio y
1 renta.
» Subsecretaria de Admon. de » Obtener talones de nbémina para su respectivo pago
la Secretaria de quincenalmente,
Administracin y Finanzas » Consultar y solicitar estados de cuenta, asi como
aperturas de- cuentas de empleados y programas
» Bancos especificos.

i) DESCRIPCION.DEL PUESTO:

SupeMsar controlar, registrar oporv.mamenle tos fondos nsl;nados' ala Secreurh asi ~como
para pagos div f y el
pago de némlna y apoyos de productom beneficiados por los diversos programas de la dependencia.

PERMANENTES:

» Operar las cuentas bancarias aperturadas para la ejecucion del presupuesto aitorizado, asé
como de los gastos de operacion federal.

» Revisar, controlar y tramitar los pagos diversos a proveedores, contratistas prestadores de
servicio y acreedores en general.

» Efectuar ef registro y control de los recursos estatales y gasto de operacion de recursos
federales de ia Secretaria asi como de los recursos propios;

» Revisar y mantener actualizado el archivo de la documentacién recepcionada.;

» Proporcionar ta inforrmacion requerida Intema y externa, autorizada por ta Direccion de
Administraci6n;

» Las demids que le confleran ltas disposiciones legales y administrativas; y las que le
encomiende e\ Titular de la Direccion.

PERIODICAS’

Coordinar y supervisar las actividades det personal adscrito a la Unidad, en el cumplimiento
de {os objetivos y metas establecidas;

» Revisar los movimientos de personat y autorizar la d!spersion de la ndémina de la Secretaria,
asf como apoyar en el pago de ndmina al personal fordneo

» Eaborar el informe ﬂnandero de los diversos asuntos re(adonados con et 4rea de los apoyos
de tos prog) yc

» Brindar el apoyo atas unldades operauvas en e( pago de las programas.

EVENTUALES:

» Atender, y proporcionar la informacion necesaria en los procesos de auditoria que se
practiquen a la Secretaria, asf como solventar las observaciones y/o recomendaciones que
resulten de las auditorias.

» Efectuar concitiaciones con las diversas unidades de los gastos pendientes de comprobar, -asi
como de saldos de pagos de apoyo a productores con el drea respectiva.

>  Aperturar cuentas bancarias para manejo de los programas y de tos empleados para depésito
de sueldo;

> Desempeﬁar las comisiones y funciones especiales y extraordinarias que su superior
Jerarquico le confiera, asi como otras inherentes al puesto.

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Conodmlemos genemles yen el marco )undico en materia

\y ivos de 1a cion publica,
mmejo de equipos de computo y sistemas informaticos,
magquinas calculadoras.

1aho

iy g
TICAS PARADCUPAR EL-{ Responsable, socializador, conciliador, liderazgo, trabajo en

equipo,

DEPARTAMENTO DE PAGOS Y FONDOS

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Pagos y Fondos

- ona

Direccidn de Administracion

Titular de la Unidad de Tesorerfa
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SUPERVISA‘ ;

|4yefesdeareay1 profesionista

CONTAC!’ DS IN'[ERNOS‘

CON:
» Todas la Unidades
Administrativas de la Direccion
de Administracién

> Todas las unidades op

» Bancos

de {a Secretaria.
. operacion
evaluar y registrar documentacién oﬂ;mal pars su
pago. B
i z
CONTACTOS EXTERNOS: : Ly i
CON: PARA:
» Secretaria de Finanzas »  Obtener inf cién losada de los depé )
de fondo y de cién de
Ao de g

de suewo para su envio.

» Efectuar los reintegros de recuperadones de
recursos proplos y del 1.S.R.

» Consultar y solicitar estados de cuenta, asf como
apertwras de cuentas del personal de 12
Secretal -

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

reembolsos, etc.

Revisar y registrar, la documentacién recepchnadl para pagos diverso” ast
como registrar y controlar la emisidn de cheques de diversos pagos: sueldoe, apwos gastos,

Jefe de departamento de Movimientos de Personal y Control de

e del depar de Control de Cifras y
Registros de Personal, 1 velador, 1 chofer nivel director, y 1
profesionista

» Director de Administracién
» Jefes de Departamentos de la

PARA:

» Acordar y dar seguimiento a tas instrucciones.
» Coomlnar y dar Seguimten!n a las actividades asi como

Direccién y personat adscrito a ta ion y esfuerzos en
Unidad de Recursos Humanos actividades aﬂnes

"'CONTACTOS EXTERNOS: % SRR 5 i

CON: . PARA:

» TYodas las Unidad, tvas| » Coordh y dar de actividades asi como
de la Secretaria. * intercambio de informacion y conjuntar esfuerzos en

acttvidades afines y det controt del personat.

» rfa de A ibn y| » Realizar los trimites de movimientos de altas, bajas,

Finanzas. promociones det de base, confianza y de servicios

» Secretaria de Contraloria de{ »
Tabasco. -
» instituto de Seﬁuﬂdnd Sociat del} »
Estado de Tabasco.
» Juzgados Famitiares varios 3

» Sindicato Unico de Trabajaderes sl | » Conducir las relaciones laborales del personal de base
Servicio del .Estado de Tabasco

{SUTSET)

» Diversas Instituciones crediticlas y| » Valldar y autorizar los créditos y seguros otorgados al
de seguridad, aprobadas por iaj. personal. .
SAFIN :

profesionales; asi como el trimite de pago de las ndminas

respectivas; y para {a programacién y/o amptiaciones det
- presupuesto anual det capitulo 1000, - Serviclos Personales.
» Controtar 1a concitfacién del presupuesto ejercido del
capitulo 1000 y las reuniones relacionadas con et mismo,
asi como remitir todos los reportes de descuentos de
cvtdlmdwersosdelosm)adomdchkcmma.
Proporcionar da con tos trabajadk
que ocupan plazas de mandos medios superiores y otros.
Realizar -trémites relmonados con los serviclos que le
propx alos trab

clonar iaft de 108 d

s iclas de los trabajad

-,

de sk

sindicatizado.

PERMANENTES.

cheques emitidos;
e confleran

Revisar, registrar y emitir cheques para los pagos a los prestadores de servicio, vidticos y
diversos pagos a personal de la Secretaria;

> Realizar las consultas diarlas de \as posiciones bancarias.

» Uevar el registro y control de los gastos a comprobar asf como revisar la elaboracidn de

encomiende el Titular de la Unidad.

las disposiciones legales y admhlstradvu, y las que le

PERIODICAS:

» Elaborar las conciliaclones bancarias.
» Elaborar mlame ata Dkecdén de Administracion sobre tos recursos de apoyos pagados y

Revisarllelabondbndehmwdelpenomladmwalas«rmrh
delos

16n de recursos.

vvvwy

Reintegrar a la Secretaria de
servicio,

Consultar e desglose de l;s Sedenes de pago pagadas por ta Sacretarfa de Finanzas.

Finanzas el I.S.R., de recursos proplos y de prestadores de

EVENTUALES:

»  Conciliar con los enlaces administrativos los gastos a comprobar de |a Secretaria;

» Concitiar con et Departamento de Programas Federales y de Seguimiento, acuerdos de las
cuentas relacionadas con los programas.

> Soticitar Aperturas de cuentas bancarias para manejo de los diversos programas y de los

otras inherentes al puesto,

empleados para depdsito de sueido;
D dar las c ¥y

que su superior jerarquico le confiers, asl como

i1} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Ucenciatura Econdmico-Administrativa.

CONDEIMENTOS:

| marco juridico en materia presupuestal y administrativos de

Conocimientos en contabilidad y administracion y en el
ummmapmq,mmomwaemmy

» Diversos Centros Educativos de - » Autorizar a los estudiantes la prestacidn de servicio social
nivel medio erfor ’ /o residencta profesionat. )

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

i y supervisar los movimientos que en materia de recursos humanos

requiera 1a Secretarfa; y

supervisar
Pumly(ontroldenémﬁm ydeCantm(deCl'rasquklrosdePersonal a fin de contribuir al
las de seguridad fisica y econémita de los

‘Iogro de los obj
trabajadores.

{as actividades que realicen tos Depar de de

» pana

v

para los de rech seleccion, contratacién,
administndén de sueldos ¥ salaﬂos y entuadon de méritos del personat de ia Secretaria,

ala
Vedﬂczrymlwhsn&nlmsdeh&am conforme a las directrices establecidas por la
ia de A y.

Establecer p di a2 la ¢ cibn de p di de servicios profesionales
independientes, de u:uerdo con las disposiciones de la Secretaria de Administracién y Finanm
Verificar que se | l de la ia, €

los requisitos y nonnmvldad esubledda por la Secretarfa de Administracion y Fmanm y la

Secretaria de Contraloria;

Remitir a la Secretaria de Contraloria, la relacion de los servidores publlcos de ta Secmana,

obligados a presentar la declaracién de situacion patrimonial, notificando a los servidores
sobre bilidad de su cump

Solicitar a la Secretarfa de Administracién y Finanzas, las constancias de percepciones y

retenciones de impuestos Sobre 1a Renta, de los mandos medios y superiores;

Difundir las disposiciones administrativas emitidas por la Secretaria de Administracion y

Finanzas, correspondientes a periodos vacacionales, dias festivos y dias de descanso

obligatoric a que tienen derecho ot personal de la Secretaria;

Expndirlas:onswbdasdewe(dosdelos jadores de base de la Secretaria;

de gasto corriente del capilulo 1000 Servicios Personales,

mooordfmdéncanhmid.dde" y Prog F de la Secretaria y la

Secretaria de Administracién y Finanzas; -

Veﬂlkarmnseresgwdeyuutuaﬂcehbasedtdamdeh piantilla del personal de la

némina ejecutiva det | de base, confi y pr de seMdos profesionates

independientes de la Secretaria;

Supesvisar la actualizacién del organigrama de la Secretarfa, en coordinacion con la Difeccion

de Planeacidn, conforme al Reglamento y a La plantilla de personal autorizada;

Establecer y supervisar el registro y control de la asistencia dei personal de la Secretaria;

Establecer el registro y control de los prestadores de servicio soclal, residentes profesionates,

estadias y estancias de estudiantes que prestan sus servicios a la Secretarfa;

Revisar el registro y control del - sistema de seguro de vida del personal do base sindicaltizado,

1 aflo
CARACTERISTK'AS PARA OCUPAR EL Iniclativa, te, soc , concitiador y 3
PUESTO: - - -
e
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1) DATOS GENERALES:

Titular de ta Unidad de Recursas Humanos

Una

Direccion de Administracion

| Director de Administrac

v

-

asi como realizar los trimites de altas y bajaz, en coordinacion con la Secretaria e
Administracién y Finanzas;
Supervisar los descuentos al personal de la Secretaria, por créditos otorgados por instituciones
autorizadas y por pensidn atimenticia emitida por los Juzgados Famitiares; y

a las unidad ativas de la Secretaria, con los servicios personales que se
requieran para el desempefio de sus atribuciones,
Verificar 0s contratas det personat bajo ef régimen de honormos # controlar el registro de fa
vigencia de los mismos;
Supervisar et presupuesto destinado a ia cuenta de honorarios de tas distintas unidades
administrativas de la Secretaria, procurando su aplicacidn oportuna y correcta de acuerdo a las
disposiciones que emita la Secretaria de Administracién y Finanzas, en cuanto a disciplina,
racionalidad y austeridad en materia de gasto publico;
Tramitar en coordinacion con la Unidad de Presupuesto y Programas Fedmles de |a Secretaria,
ias ampﬂadones o !ransferencm de recursos al presupueslo autorizado retacionados con
recursos h tas ativas de la Secrctaria, por
problemas de insuﬁdenda presupuestal;
Revisar el pago de las prestaciones autorizadas al personal de base, agremiados al sindicato de
trabajadores al Servicio del Estado, de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo;
Revisar {as actividades inherentes a la realizacion y p de tos de auas,
bajas, licencias, permisos y cambios de personal de la Secretarfa;
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» Supervisar las actividades referentes a ta organizacion metddica det archivo del personat at
servicio de la Secretarfa;

» Supervisar que se gestione ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, et
Dictamen Médico de Aptitud Laboral del personal que se requiera, para efectos de incapacidad

- laboral;

» Supervisar que se realicen los trimites ante el Instituto de Seguridad Sociai del Estado de
Tabasco, dei Historfal de Aportaciones det trabajador, que solicite pensionarse o jubilarse, con
el fin de verificar si acredita el derecho a la pensidn o jubilacion respectiva;

» Supervisar que las cifras de los movimientos det personal de la Seaetaria, realizados por el
Departamento de Movimientos de Personal y Control de Nomi

» A(ender al detegado sindical y representantes de los servidores publlcos de est’a Secretarfa y

tach del mismo;
Vighar el cormcto desarrollo de las funciones encomendadas a la unidad;
Mantener comunicacién permanente con et Jefe del Departamento de Controk de Cifrasy

Registros de Personal, el Jefe del Departamento de Movimientos de Personal y Controt de

Néminas y el personat a su cargo, con e fin de izar |ds proc de trabajo de

manefra conjunta;

» Informar periddicamente al Director sobre el avance de las actividades desarroliadas por 1a
Unidad de Recursos Humanos;

» Asemra!blrectorpunhadecuadawnadededﬂm .

Las demis que las disposiciones legales y administrativas le ccmﬂeran y que le encomiende ei

Secretario y/o el Director de Aamlrwstradén

v

v

CONTACTOS EXTERNOS: =57 77 =70
CON: PARA!
» Todas las Unidades instrativas | » Dar 1 > de activid: asi como intercambio
de 12 Secretaria. de informacién y conjuntar esfuenus en actividades
afines.
». Secretaria de Administracidn y | » Realizar tos trdmites de movimientos de altas, bajas,
Finarzas. promociones del personal de base, confianza y de

servicios profesionales; asi como el tramite de pago
de las n&minas respectivas.
» Secretarfa de Contralorfa de | » Tramitar ta informacién relacionada con los
Tabasco. . trabajadores que ocupan_ plazas de mandos medios
3 superiores y otros.
» Sindicato Unico de Trabajadores al | » Verificar pagos de las prestaciones econdmicas del
Servicio del Estado de Tabasco personal de base sindicaltzado.
{SUTSET)

- Praponer normas, politicas y procedimientos relacionados con recursos humanos que deban de

requerirse para et controt del personal de la Secretaria;
Supervisar que se actualice el tabulador de sueldos y salarios de las plazas de base y confianza
de la Secreuril, conforme a los lineamientos que emita ta Secretaria de Administracion y

» SweMur el control de {a informacién rehclomda coo el Bono de Desempeno que perciben los

i)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

mandos medios de ta némina Ejecutiva de esta Secretarfa, asf como la elaboracion
tramitacion mensual ante (a Unidad de P Federales de esta Secretaria y
la Secretaria de Administracién y Finanzas, la doc\mentaclén correspondiente para el pago del
mismo;

» Supervisar el control de |a informacidn relacionada con los Ajustes Complementarios que
perdbe determinado personal de la némina Ejecutiva de esta Secretaria, asf como fa

16n y t ante la Unidad de Presupuesto y Programas Federales de esta
Secretarfay la Secmtlrﬂa de Administracién y Finanzas, ta d i6n correspondi para
el pago del mismo;

» Concilfar anuatmente con la Secretarfa de Administracién y Finanzas, la plantilla de personal
con la que se integrard el presupuesto de egresos de la Secretaria;

» Revisar el anteproyecto del presupuesto de egresos del capitulo 1000 Servicios Personales y
demis cuentas presupuestales en materia de Servicios Personales de la Secretaria, en base al
tabulador de suetdos emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas;

» Tramitar la firma de la Minuta de thas autorizadas anualmente a la Secretaria, de la némina
Ejecutiva (base y confianza) .

» Revisary tramitar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, el repone det control de las
incidencias del personal de la Secretaria y revisar su correcta aplicacion en la némina;

» Expedir los oficios de vacaciones det personal que tiene éste derecho, con una antigiiedad de 6
meses d' {abores y de acuerdo con el calendario emitido por la Secretaria de Administracion y

» Integrar d reporte de ent epcion;
» integrar y verificar la lnlormtdén de todas las mldades de la Secretaria, para la actualizacién
de los Manuales de Omanizadén y de Descripcién de Puestos;
> idades e Instituciones educativas para ta autorizacion de
-~ pnsudores de servicio sodal [ resldendas profesionales, en las diversas unidades de la
Que se requieran.

» Asis!lr a hs feuniones de trabajo que le encomiende el Director de Administracién.
EVENTUALES:

> Asistir a los actos civicos y eventos piblicos que te encomiende et Director de Administracion.

» Participary apoyar en los eventos que realice a Secretarfa, B4

» Desempedar las comis'ones y funciones especiates que su superior jerarquico le confiera, dentro
de las que ¢ la Secretarfa y atendiendo a las funciones gque
correspondan a su puesto dentro del drea a la que sea comisionado.

Efectuar, registrar y controlar de manera oportuna y eficlente, los movimientos y 1os asuntos
derivados de la relacidn entre la plantiila laboral y la Secretaria; y supervisar las actividades que
realice el personal a su cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Hl)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

on A cin o carreras afines.

Ley Federal del Trabajo; Ley de los Trabajadores al Servicio det
Estado de Tabasccr y Condiciones Generales de Trabajo;
€onoc aibn  de  personal;
‘| desarrotio 0, planeacitn égica, manejo de

| equipo y paquete de computo.

<] 2 ahos.

PARA 'OCUPAR. EL | D ibitidad trabajar, Ui 0, buenas condiciones

K(slcns y mentales.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y CONTROL DE NOMINAS

1} DATOS GENERALES:

-| Jefe det Departamento de Movimientos de Personal y
Control de Néminas

Una

Direcci6n de Administracion

Titular de la Unidad de Recursos Humanos

3 Jefes de drea, 2 técnicos operativos, 1 profesionista, 1

» Director de Administracién » Acordar y dar seguimiento de las instrucciones.

> Titvlar de la Unidad de Recursos { » Coordinar y dar seguimiento de tas actividades asé
Humanos y personal adscrito at como intercamblo de informacidn y conjuntar
Depto. de Movimientos de Personal esfuerzos en actividades afines,

y Control de Nominas

PERMANENTES:

Controlar procedimientos, de acuerdo con las disposiciones de la Secretaria de

Administracién y Finanzas, relacionadas con ta admisién, contratacion, cambio de situacion,

desarrolio y promocidn det personal de base y confianza, asi como de honorarios

(Prestadores de Servicios Profesionales Independientes) de la Secretaria;

Procesar los formatos D.R.H. y elaborar la documentacién necesaria para atender los

tramites de nombram)en!os, cambios de adscripcion, bajas y demas movimientos del

personal de base, confi; p d de servicios p , que para el efecto
expida ta Secretaria de Admlmslmrmn y Finanzas;

Revisar que tos contratos de honorarios {servicios profesionales independientes) elaborados

por la Unidad Administrativa correspondiente, se elaboren de acuerdo a la normatividad

vigente.

Tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, los movimientos del personal de

base, confianza y honorarios (prestadores de servicios profesionales independientes), para

su emision en némina correspondiente;

Controlar el registro y (a vigencia de los contratos de honorarios (prestadores de servicios

profesionales independientes) bajo el régimen de honorarios;

Revisar y tramitar las néminas de esta Secretaria, en cuanto a su monto y movimientos de

personal conforme a las directrices establecidas por la Secretaria de Administracion y

Finanzas, para su respectivo pago oportuno;

Tramitar ante la Unidad de Tesoreria de la Secretaria, la némina ejecutiva, de Honorarios y

1a de pension alimenticia, para el pago correspondiente;

Procesar los recibos de la nomina de Honorarios, para enviario a la Unidad de Tesoreria para

el pago raspectivo de los prestadores de servicios profesionales independientes de la

Secretaria;

Etaborar tos calculos para la realizacidn de reintegros de sueldo con base en la normatividad

vigente, por baja de algin trabajador, ¢ por descuento de sueldo por sancion

administrativa;

Procesar 1a informacion y realizar los tramites ante ta Secretaria de Administracion y

Finanzas, para el pago de las prestaciones economicas autorizadas al personal de base y

confianza, para su emision en nomina, de acuerdo al calendario para estos fines;

» Revisar en nomina la emisidn del pago de las prestaciones econdémicas autorizadas al
personal de base y confianza;

» Procesar la informacidn y realizar los tramites relacionados con el pago de Post-mortem de
los trabajadores de base que causan baja por defuncidn, ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas y la Unidad de Presupuesto y Programas Federales de esta
Secretaria;

» Controlar y tramitar los dias econdmicos del personal de base, de acuerdo 2 los lineamientos
vigentes en las Condiciones Generales de Trabajo, asi como su respectivo tramite-ante la
Secretania de Administracion y Finanzas, para el pago de los dias no disfrutados por el
personal respectiva;

» . Archivar toda la documentacidn generada por el personal de la Sccretaria, en los

expedientes personales respectivos;

Formutar las constancias de suetdos, salaros y conceptos asimitados, que solicite el

personal;

». Procesar las notificaciones a los servidores publicos de nuevo ingreso que deben presentar su
dectaracién de iniclo de situactén patrimonial, asi como a los que causan baja la de
conclusion, para que reaticen sus dectaraciones ante la Secretarfa de Contraloria;

» Registrar y concillar el efercicio del presupuesto de gasto corriente del capitulo 1000.-
Serviclos Personales, en coordinacion con la Unldad de Presupuesto y Programas Federales y
la Unidad de Contabitidad de esta Seaetana y la Secretaria de Administracion y Finanzas;

» Integrar, resguardar y L dientes del personat de la Secretaria,
conforme a los requisitos que marca La Secretarfa de Administracton y Finanzas;

» Tramitar ante el Instituto de Seguridad Socfal del Estado de Tabasco, el Dictamen Médico de
Aptitud Laboral del personat que se requiera, para efectos de incapacidad laboral;

» Tramitar ante et Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, el Historial de
Aportaclones del trabajador, que solicite pensionarse o jubllarse, con el fin de verificar si
acredita el derecho a la pension o jubitacion respectiva;

» Etaborar un informe de los movimientos del personal de la Secretaria, para enviarlo a la
Unidad de Recursos Materfales, para efectos del control de los bienes muebles;

» Elaborar informes, registros, controles, andtisis y demas documentos relacionados con los
movimientos del personal de la Secretaria, con el propdsito de mantener informado al
Titular de {a Unidad de Recursos Humanos;

+ Reportar al Departamento de Controt de Cifras y Registros de Personal, de tas altas, bajas,

-~ cambios de adscripcion y licencias det personal de ta Secretaria, para su respectivo control;

mantener informado al Titular de ta Unidad de Recursos Humanos de todas tas actividades

que realice el Departamento, asi como documentar las acCiones efecutadas;

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que te encomiende

el Director de Administracién y/o el Titular de la Unidad de Recursos Humanas.

-

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

-

-

1

PERIODICAS:
» Elaborar anualmente et reporte que se remite a la Secretaria de Contraloria, de la retacién
de los servidores plblicos de esta Secretaria, que tienen la obligacion de presentar a través
del Sistema Declara-Net, la declaracién de modificacion de situacion patrimontat;




A,

17 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

» Dar seguimiento al cumplimiento de las declaraciones anual de sttuacidn patrimoniat por
parte de los servidores piblicos de ta Secretarfa;

» Elaborar la solicitud a la Secretariz de Administracion y Finanzas, de las constancias de
percepdons y retenciones de impuestos sobre la renta (). S R.) anuat, de los mandas medios

> E\abotar los oficios de vacaciones de( personal que tiene éste derecm con una antigiiedad
de & meses de labores y de acuerdo con el calendario semestral emitido por la Secretaria de
Administracién y Finanzas;

» Clasificar y ordenar quincenalmente la nomina ejecutiva y 1a némina de honorarios (Servicios
Profesionales Independtentes);

» Integrar et reporte trimestral det programa de entrega-recepcidn;

» Proporcionar a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria, la ndmina del
personal a su cargo, para efectos de 1a entrega-recepcién trimestral;

» Elaborar y enviar quincenalmente a la Unidad de Tesorerfa un informe de los movimientos
del personal de a Secretaria, para efectos del control de pago de namina;

» Elaborar y enviar quincenalmente a la Unidad de Pr v F vala

Personales;

Unidad de Contabmdad un informe del presupuesto ejercido del Capitulo 1000.- Servicios |

» Controlar y realizar ta cormuacion mensual en coordinacion con la Unidad de Presupuesto y
Programas Federales asi como con la Secretarfa de Administracion y Finanzas, del
presupuesto ejercido del Capituto 10005

v

» Controlar y actualizar la bitscora det informe | de actividades del p
comisi 3
EVENTUALES:

» Asistir a 10s actos civicos y evenios piblicos que le encomiende el Director de Administracion
y/o Titular de la Unidad de Recurses Humanos;

Participar y apoyar en los eventos que realice ia Secretaria;

Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico te confiera,
dentro de las distintas unidades que componen la Secretaria y en la Secretaria de

1én y Fi

-

del area a la que sea comisionado.

Desarrollar ademas de las funciones enunciadas anteriormente aguellas que por las
necesidades de su cargo tenga que realizar y las que le contieran las dispesiciones
normativas, asi como las que el Titular de la Unidad de Recursos Humanos le encomiende.

do a las funciones que correspondan a su puesto dentro

Iy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciaturas en: Administracion o carreras afines.

[ ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS: Ley Federal del Trabajo; Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
de Tabasco; y Condiciones Generales de Trabajo; conocimientos
contables; administracion de personal; desarrolio administraﬂvu

| planeacién estratégica, manejo de equipo y paquete de cémputo.

EXPERIENCIA: 2 aihos.

CARACTERISTICAS  PARA
JCUPAR EL PUESTO:

Disponibitidad para trabajar, buenas condiciones fisicas y emocionales,
trato y atencion al publico.

DEPARTAMENYO DE CONTROL DE CIFRAS Y REGISTROS DE PERSONAL

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Control de Cifras y Registros de
Personal

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una

AREA DE ADSCRIPCICN:

Direccién de Administracian

11} DESCRIPCION DEL PUESTO:

19

OESCRIPCION GENERICA:

Efectuar, registrar y controlar de manera oportuna y eficiente, los movimientos y los asuntos.
derivados de la relacién entre la plantilla taboral y la Secretaria; y supervisar ias actividades que
realice ef personat a su cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES;

» Registrar las cifras de los movimientos de altas, bajas y cambms de adscripcién del personal
de {a Secretaria.

» Realizar tos pr para la cion de sueldos y satarios, y evaluacion de
méritos del personal de la Secretaria, conforme a la normatividad apticable;

» Procesar y tramitar las nominas de Bono de 10 y Ajuste C jo de (a
Secretaria, conforme a las directrices esxableddns por h secrmna de Administracién y
Finanzas;

» Etaborar las circulares para difundir diversas disposiciones administrativas emitidas por la
Secretarfa de Administracion y Finanzas, relacionadas con et control del personal de la
Secretaria, asi como to correspondiente a periodos vacacionales, dias festivos y dias de
descanso obligatorio a que tienen derecho;

» Formular las constancias de sueldos, salarlos y conceptos asimilados, que solicite et
personal;

> Integrar, contro!ar, resguardar y mantener aclualinda (& base de datos de la plantilla del
personal de la némina e)ecutwa del personal de base, conﬂanu y honondos (prestadores
de servicios de la
normatividad establectda por la Secretaria de Aaninmmdoo y Finanzas y ln Secretaria de
Contralonia;

» Actualizar el organigrama de la Secretnna. en coordinacion con ta Direccion de Planeacion,
conforme al Reglamento interior y a la plantilla de personal autorizada;

» Controlar y supervisar et registro de Ja asistencia del personat dc la Secretarfa;

» Controlar el registro de los prestadores de servicio sociat, p di
y estancias de estudiantes que prestan sus servicios a la Secrenrfa

> Registrar y controtar &t sistema de segwo de vida del p & de base sindicalizado, asi
como realizar los trémites de altas y bajas, en coordinacién con ia Secretana de
Administracién y Finanzas;

» Tramitar y controlar los descuentos al personal de la Secretaria, por créditos otorgados por
instituciones autorizadas y por pension alimenticia emitida por los Juzgados Famitiares;

> Informar al Titular de la Unldad de Recursos H de la disponibilidad de p para
el alas de la Secretaria, coolosservidospemnalaqm
se requi para et di 0 de sus atribuci 3

» Registrar la vigencia y los imp delosc del { bajo el régl de
honorarios;

» Procesary lramltar en coordinacion con la Unidad de Presupuesto y Programas Federates de

1a Secretaria, los cilculos de las amgiadom o transferencias de recussos al presupuesto
“2utorizado reiacionados con recursos b que las disti dad
administrativas de la Secretarfa, por problemas de insuficiencia pfesupueuu;

» Registrar y controlar et pago de las p at
al sindicato de trabajadores al Servicio det Estado, de acuerdo a las Cmatdoues Genenles
de Trabajo;

» Conciliar con el Departamento de Movimientos de Personal y Control de Néminas, que las
cifras de los movimientos del personal de la Secretasia, se registren correctamente;

» Elaborar informes, registros, controles, anilists y demas documentos relacionados con las
tifras de 1a plantilta det personal de la Secretaria, con el propdsite de mantener informado
al Titular de la Unidad de Recursos Humanos;

» Vigilar el correcto desarrollo de los trabajos retacionados con el control y registro de
asistencia del personal que se reauza mediante relo] digital y que firma lista de asistencia;
asi como tos trab al Depay

» Mantener Informado al leln de b uuidad de Recursos Humanos de todas las actividades |
que realice el Depar asl como las acciones ejecutadas;

»  Asesorar al Titutar de la Unidad de parala d: wma de dcclslones;
¥

3 Las demas gue las disp legates y ad ativas le fis y que le enc d

et Secretario y/o el Director dé Administracion.

de la Secretaria,

Finanzas,

REPORTA: Titular de {a Unidad de Recursos Humanos
SUPERVISA: 3 jefe de area, 1 jefe de proyecto, 2 profesionistas, 1
secretaria ejecutiva

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Director de Administracién »  Acordar y dar seguimiento de las instrucciones.

> Titutar de la Unidad de Recursos | » Coordinar y dar seguimiento de las actividades asi
Humanos, Jefes de Deptos. de la como intercambio de informacién y conjuntar
Direccidn y-personal adscrito al esfuerzos en actividades afines.
Depto. de Controt de Cifras y
Registros de Personal.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Todas las Unidades adminfstrativas [ » Dar seguimiento de acttvidades asf como intercambio

de informacion y conjuntar esfuerzos en actividades
afines.

» Secretaria de Administracién y | » Realizar los trimites de movimientos de personat en

las néminas de Pensién Alimenticia, Bono Desempeiio
y Ajustes Complementarios; asi como el tramite de
pago de las néminas respectivas,

> Secretaria de Contralorfa de| » Tramitar la informacién relacionada con los

Tabasco. trabajadores que ocupan plazas de mandos medios
superiores y otros,
» Juzgados Familiares varios » Proporcionar informes de los descuentos de pensiones

alimenticias de los trabajadores.

» Sindicato Unico de Trabajadores at | » Controlar el Sistema de Seguro de Vida y otras

Servicio del Estado de Tabasco prestaciones del personal de base sindicalizado.
(SUTSET)
» Diversas Instituclones crediticias y | » Emisidn de los descuentos en némina de tos créditos y
?:F , seguridad, aprobadas por la seguros otargados al personal.
N

PERIODICAS:

» Proponer normas, politicas y pracedimientos relacionados con recursas humanos gue deban
de requerirse para el control del personst de la Secretaria;

» Actualizar el tabutador de sueldos y salarios dé a8 plazas de base y conflanzs de la

- Secretarfa, conforme a los lineamientos que emita la Secretaria de Administracién y
Finanzas;

» Controlar la informacién retacionada con ¢l Bono de Desempedio que perciben los mandos.
medios superiores de la némina Ejecutiva de esta Secretaria, asf como elaborar y tramitar
mensuatmente ante {a Secretaria de Admmismdén y nnanns y la Unidad de Presupuesto y
Programas Federales de esta Secretaria, la di para el pago del
mismo;

» Controlar la informacién retacionada con los Ajustes Cnmplmmwos que percibe
dﬂmmﬁopﬂmdehn&nmijmtmdeesum Mmodmde y

tramitar mensualmente ante la Unidad de P 'L Fede
Secretaria y la Secretaria de Administracion y Finanzas, ia doc ci 5D
para el pago del mismo;

» Condiliar anualmente con la Secretaria de Administracion y Finanzas, {a plantilla de personal
con la que se integraré el presupuesto de egresos de la Secretaria;

» Elaborar e yecto del presup de egresos del capituio 1000 Servicios
Pmlﬂym&mtsmmﬂmmmammnuh
Secretaria, en base al tabulador de sueldos emitido por la Secretafia de Administracida y
Finanzas;

» Cotejar la Minuta de Plazas autorizadas anualmente a la Secretarfa, de la ndmina Ejecutiva
{base y confianza), de acuerdo a los registros corresomdimtes, para e trimite de fima
respectivo;

» Etaborary tramitar ante la Secretaria de Administracién y Flnms el reporte dal control
deusmmnsddpemu!deuSeamdaymmcm aplicacion en 13 némins;
Integrar & r e trimestral det rama de entrega-rec

EVENTUALES:
___ > Asistir a fos actos civicos y eventos piblicos que le encomtende &l Director de Administracién

y/0 Fitular de ta Unidad de Recursos Humanaos;

». Participar y apayar en los eventos que realice |a Secretaria;

» Desempednar las comisiones y funciones especiates que U supedor jerdrquico le confiera,
dentro de las distintas unidades que componen Secretaria y en la Secretaria de

16n y Fi diendo a las funch que < dan a su puesto dentro

del area a la que sea comisionado.

» Desarroliar ademas de las funciones enunciadas anteriormente aquelias que por las
necesidades de sy cargo tenga que realizar y las que le confieran tas dispasiciones
normativas, asi como las que et Titular de la Unidad de Recursos Humanos le encomiende.
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W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2 afos.

-

ESCOLARIDAD: Licenciaturas en; A cion o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Ley Federal det Traba)o. Ley de los Trabajadores at Serviclo ded Estado
de Tabasco; y Condiciones Generales de Trabajo; conocimientos
contables; administracion de personal; desarrollo administrativo,

égica, manejo de equipo y paquete de computo.

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS  PARA

OCUPAR EL PUESTO: vatoy

ilidad para trabajar, buenas condiciones fisicas y emocionales,
atencién at piblice.

UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de Ia Unidad de Recursos Materiales y Servicios
| Generales
WUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Adminfstracién
REPORTA: ~ Director de Administracion *
Jefes de Departamento: de Adquisiciones; Departamento
SUPERVISA: de Servicios Generales; Departamento de Controt de

CORTACTOS INTERNOS: ]

Bienes; Departamento de Mantenimiento a Vehiculos,
Departamento de Almacén; secretaria y chofer

CON: -
Federates
»
»  Unidad de Tesoreria
b~ Unidad .de ingresos

»  Unidad de Recursos Humanos

»  Direccién de Armtos Juridicos

»  Direccién de Planeacion

de La SEDAFOP

»  Secretaria Particular

» Unidad de Presupuesto y Programas | »

» Yodas la unidades Administrativas

PARA:

Reatizar et tramite de facturas, pedidos, contratos,
solicitudes de cheque y todo to referente al ejercicio
del presupuesto.

'0 Tramitar el pago 3 proveedores, solicitudes de
cheque, apoyos varios, gastos a comprobar

» Concitfar tas cuentas de activo fijo y almacén,
revisiones de auditoria

» Revisar, lo referente a condiciones generales de
trabajo, y personal, oficlos de comision y comité de
resgo de trabajo

» Soticitar la elaboracion “de contratos, atender
percances vehiculares, y otros asuntos de orden tegal

» Etaborar dictdmenes para equipo de computo y
. consumibles.

v

Atender necesidades de bienes y servicios de cada
. una de las. unidades a través de solicitudes de
abastecimiento y ordenes de servicios,

» Coordinar los eventos, compras de botetos de avion y

acuerdo de actividades y funciones especiales.

[ CONTACTOS EXTERNDS:

CON
»  Subsecretaria de Administracién

»  Secretaria de Contraioria

»  Proveedores

» Comité de Compras del Poder
Ejecutivo

PARA
b Enviar requisictones de compra de partidas
centralizadas, solicitar apoyos para eventos, padron
de proveedores, tramites de baja de bienes muebles,
soticftud del suministro de combustible, servicios
ceso al y participacién
el Suxomité de compras, :

» Supervisar y controlar tos vehiculos asi como ta
participacion en el Subcomité de Compras.

» Efectuar cotizaciones, Pedidos, Facturas, Entregas de
bienes y Servicios, firma de Contratos.

»  Establecer y operar los comités especiales de adquisiciones de bienes e insumos, con recursas
convenidos con la federacion;

> Validar los pedidos para las adquisiciones de bienes e insumos;

»  Requerir a la Direccion de Asuntos Juridicos, la etaboracién de contratos de compra-venta y de
prestacion de servicio;

¥ Recepcionar y validar la documentacion presentada por los proveedores y pres(adotes de
servicios, para afectacion presupuestal y tramite ante la Unidad de Presupuesto _y Programa
Federates, para la elaboracion de érdenes de pago;

> Validar y supervisar los infoitnes mensuales del almacén

b Vigilar y supervisar que se practiquen los inventarios fisicos det almacén

»  Controlar ta asignacion det parque vehicular, mobiliario, equipo, bienes inmuebles, servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo, emitiendo las politicas y procedimientas internos para
su control, conforme a la normatividad aplicable;

»  Supervisar el registro y control de inventario de activos fijos de tos bienes muebles, propiedad
det Gobit det Estado, asignados a esta Secretaria;

» Coordinar umesualmente, inspecdén fisica del parque vehicutar y bienes muebtes de la
Secretaria.

4 Controlar y vlg»lar los resguardos del mobiliario, equipo de oficina, equipos diversos y vehiculos

rativas de la Secretaria;

» Realtzar Ios tramites de baja y alta de bienes muebles asignados a ta Secretaria;

»  Acreditar las causas de no utilidad de ios bienes muebtes y parque vehicular a desincorporar de
{a Secretaria;

» Estabiecer los lineamientos y sistemas de controt que permitan {a operacién del almacén de 1a
Secretana; y

» Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria, en la prestacion de servicios generales
que permitan et desempeiio de sus actividades. i

» Revisar y Autorizar los cuadros comparativos y pedidos de todas las solicitudes de
abastecimiento;

»  Supervisar y validar los servicios de vigitancia y seguridad de los inmuebles y sus contenidos;

» Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y las que le encomiende
et Titular de la Direccién, §

PERIODICAS:

» Realizar el trimite de las requisiclones de compras de pamdas centralizadas ante la
Subsecretarfa de Administracion; .

¥ Solicitar &l suministro de gasolina ante 1a Subsecretaria de Administracién

» Realizar las bajas de activos fijos ante la Subsecretaria de Administracion

» Determinar las compras que se realizaran en el subcomité de Compras (reguisicion);

» Elaborar y dar seguimiento a las reuniones det Subcomite de Compras;

» Realizar, supervisar y controlar la entrega de uniformes ai personal de base y de confianza de ta
Secretaria. .

EVENTUALES:

P Revisary dar a {os Exped Técnicos a la CACIG;

» Supervisar y Coordinar eventos de Feria;
»  Tramitar ta poliza de seguro det parque vehicutar de ta SEDAFOP.

lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciaturas en Administracion o carreras afines.
CONOCIMIENTOS: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios det Estado de Tabasco y su Reglamento, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Sector Publico
y su Reglamento, Regltamento del Comité de Compras det
Poder Ejecutivo, Manual de Normas Presupuestartas vigente
en et Estado, Manejo de Equipos de Oficina, Computadoras,
T conocimiento de paqueteria de Computo e Internet.
| EXPERTENCIA 7 afos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, Iniciativa, creatividad, lrabajo en equipo,
PUESTO: organizacion

——
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

1} DATOS GENERALES:

[NOMERE DEL PUESTO: Jefe det Departamento de Adquisiciones

conforme a la Ley de Mwmdones Arrendamientos y Prestacién de Servicios det Estado de
T»asco ysu thmcmo, s( como tas demas normas vigentes apticables;

del Poder Ejecutivo det E&tldo

de Compras de la Secrmda ante el Comité de Compras

» Solicitudes para adjudicaciones directas, e AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Administracion
- Integsacion del Subcomité de Compras de ta SEDAFOP ~
» Dependencias federales Yy REPORTA: Titutar de la Unidad de Recursos materiales
estatales, instituciones educativas | »  Bienes en comodato y vehiculos comisionados
y omganizacion de productores y SUPERVISA: Chofer nivel departamento, supervisor “A”, secretaria nivel
organismos desconcentrados. - departamento, jefe de area y profesionista.
E CONTACTOS INTERNOS:
H}  DESCRIPCION DEL PUESTO: i
- CON: PARA:
DESCRIPCION GENERICA: » Unidad de Presupuestos y Programas | > Solicitar saldos presupuestales, envio de pedidos para
Federales COmpromiso presupuestal, tramitar los contratos de
Coordinar, controlar, supervisar y tos servicios de limpleza del edificio, compra venta y fianzas para su registro presupuestat
de mobiliario y equipo de oficina y de vehiculos, asi como 1a adquisicién de blenes de todas las ante SAF,
umdades administrativas de La Secretaria
DESCRIPCION ESPECIFICA: » Enlaces administrativos: » Informar sobre el avance de las adguisiciones y solicitar
informacion que se le requiera para agitizar la compra
 PERMANENTES: solicitada.
. » Almacén General: » Tramite de pedidos para registro y control
» Elab y o P Anual de Adquisiciones de 105 bienes de consumo y Servicios, » Solicitar informacién sobre el surtimiento de los

)

vl

pedidos -

Darte seguimiento a ta elaboracién de los contratos de
compra venta y contratos de prestacion de servicios.

» Direccidn de Asuntos Juridico:
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Proveedores » Solicitar cotizaciones de ias diferentes adquisiciones
requeridas y darle imien.o para su sur

 Contralorla y Subsecretaria de | » Soliitar la autorizacion para efectuar la adquisicién de
Administracién insumos y bienes a través del Subcomité de Compras
establecidos” de acuerdo a la normatividad vigente,
tramitar la documentacion  ante Subsecretarfa de
inistracion para la adquisicion de % y blenes
para la autorizacion de compra directa.

W)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Tramitar y controlar las adquisiciones realizadas por ta Secretarfa, mediante la elaboracion,
clasificacion, cotizacién y seguimiento a las soticitudes de abastecimiento realizadas con cargo al
presupuesto aslgnado a la SEDAFOP.

SEDAFOP : sistema etéctrico @ A asi como ......- [
lmmmmﬂyhmumm
consumo del personat.

» Todas las unidades de la Secretaria » Tramitar la documentacién de los servicios
requerides.

CONTACTOS EXTERNOS:

» Proveedores » Solicitar ¢l serviclo del mantenimiento de Tos equipos
de oficina y otros servicios.

» Subsecretaria de Administracién

» Solicitar apoyo en las giras y eventos de ia secretaria,

con agua luz y alre acondicionado, con tarimas,

pddium y estar en on con ol irea
de mantenimiento det edificio.
}) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCIPOON m, z
G atender y darsegu‘mlmtoahspetkloms amlwifamﬁdaswln

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENTES:
» Planear y controlar tos procesos de
> Aplicar las politicas, normas, st proc
y control de las adquisiciones;
» CIasm:ar, controtar, cotizar y tramitar las solicitudes de abastecimiento de acuerdo al tipo de
compra (compra directa o subcomité de compras);

almacén y pr '

» Elaborar y dar seguimiento a tos pedidos que se gan a los p o nparle\u-
asi como recibir y ta factura correspond: para su pago;
> et reporte de des ded depar
» Enviar ios pedidos a compromtso presupuestal;
» Las demas que te {as disp legales y rativas; y las que le encomiende

et Titular de la Unidad.

necesarios, para la dotacién |

Participar en \a lntegracién det subcomité de compras;

Flaborar el calendario de reuniones det subcomité de compras;
Elaborar las invitaclones del Subcomité de compras a proveedores para concursos de tas
licitaciones simplificado mayor y menor de acuerdo al calendario establecido;

» Elaborar el reporte de avances de las solicitudes de abastecimiento generadas por las diferentes
unidades;

PERIODICAS:
»
»
>

> Apoyarenla enlgga de uniformes

EVENTUALES:
» Elaborar el programa anual de adquisiciones;
b Apoyar en la adqulsidén de materiales urgentes solicitados por las unidades para eventos
extraordinarios.
» Participar y apoyar en los eventos jue reatice la Direccion;

Desem@af tas comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le conﬂera, dentro

correspondan a su puesto dentro del area a la que sea comisionado.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria Publica o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Conoc de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su
reglamento, Manual de Normas estarias pana la
Administracion  Publica del Goblemo del Estado de Tabasco,
Reglamento del Comité de Compras, copocimiento del sistema
integral de adquisicibn (SIA), manejo de paqueteria de
informatica (base de datos en Access), manejo de equipos de
computo, manejo de paqueteria (Word, Excet), uso det
internet, etc,

EXPERIENCIA: ) 1 a0

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL [ Liderazgo, trabajar en equipo, trabajar bajo presidn,
PUESTO: disponibilidad, eficiencia y eficacta, résponsabitidad,
honestidad, don de mando.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1 DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Servicios Generales

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Administracion
REPORTA: Titular de |2 Unidad de Recursos Materiales
SUPERVISA: 4 vigilantes, 18 intendentes, 1 auxillar, 1 secretaria, 2

personal de fotocopiadara, 1 chofer, 1 encargado de
conmutador, 1 electricista.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: N T PARA:
» Las unidades inistrativas de la| »

en condiciones de uso los equipos de oficina,

unidades admlnistmlvns de ia SEDAFOP, relacionadas con el mantenimiento en general del edificio
yhdoucﬁndemnmcumoddpmal dmwnhmwhmm

aotras 3.
DESCRIPCION ESPECIFICA: "

PERMANENTES: ’

» Supervisar y dar p y del sevrviclo eléctrico @ hidriulico det

ediﬂdodelaSﬂ)AFDP
tSWymrm“u:nmmmmm,mebRWymdtm«m

a;

»WcmWIydowdemmmmoddp«mdmmiwd‘um

» Supervisar, y dar dela enlas dreasdela ..
» Entregar oficial a las D c y Entidad dela cién Pibtica

Estatal y otras instituciones piblicas y pmm
13 mmﬂmmmanmaehmmaommm
PERIODICAS: -
> Pmporclmarmanunimimtodeplmm fumigacién, pulido de pisos, asl como el lavado de
muebles requerido por ta Secretaria,
» Proporcionar el d do al &
» Coordinar con distintas corporaciones estatales ta reaizackin de los simulacros requeridos.
EVENTUALES:
» Apoyary supervisar los eventos del C. Secretario,
» &mm;,wtyummammhlmmumammum
os que la secretaria tenga participacién.

U1 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

[E3COLARIDAD: = Licenciatura, técnico en mantenimlento
[ CONDOMIENTOS: Control interno  administrativo y manejo de paquetes
computacionaies, Ley de los Servidores Piblicos det Estado
de Tabasco, Manuat de Normas Presupuestarias, para la
Admintstracién Publica del Estado de Yabasco,
en materia de electricidad, en plomeria, y en todo 1o
relacionado a lo3 servicios.
EXPERIENCIAZ
1 alo .
CARACTERISTKAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, propositivo, conciiador, disponibitioad pars el
PUESTO: trabajo.
DEPARTAMENTO DE MANT!N!M!ENTO DE VEHICULOS
1) DATOS GENERALES:
WOMBAE DEL PUESTO: Jefe del Depar de e Verlcdk ’
NUMERD DE PERSORAS EN EL PUESTO: | Una
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de AGministrackon
REPORTA: Titudar de la Unidad de Recursos Materiales
SUPERVISA:

2 jefes de area, ) jefes de proyecto, 1 profesionista, 2
choferes

CONTACTOS INTERNOS:

Con: ; Ty

» Unidad de Tesoreria > Realizar trimites de pago a proveedores

» Unidad de Presupuesto y Programas | » Solicitar saldos de partidas en \os proyectos, pans
Federales reatizar compromisos presupuestales

- » Todas las ireas de 1a Secretaria » Entregar oficios de Comisién de vehiculos

» Coordinar las drdenes de servicio

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

> Unidad de Asuntos Juridicos de > Tramitar permisos de circutacién, asi como
1a Secretaria de Contraloria realizar reportes en caso de siniestro con alguno
de los’ vehiclos que 5o encuentran Dajo el

resguardo de la Secretarfa.
» Direccién General de Auditoria » Rullzarreponemcmdoswewow\um
de la Gestion Publica de (a de {os vehicutos

Contratoria
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Patrimonio det Estado
Vigitancia

» Despachos externos
auditoria

» Direccién de Administracion del »

¥ Departamento de Transporte y

vehiculos durante las auditorias

» Registrar las facturas de los vehiculos adquirkios
asi como el trémite de tarjetas de circulacion y
emplazamiento y cuando es requerido el servicio

de gria.
de
> Proporcionar la informacion requerida para
realizar las auditorias externas

I1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: -~ - - 7

Pmpordoriar el mantenirnfenio adeén.ﬁdo y supervisar el opiimo mndmamiev;lo de lus Qet;‘iculos que
se encuentran bajo el resguardo de la Secretaria

DESCRIPCKSN ESPECIFICA:

-

"

que se enc bajo et
[ % ¥y ac

Llevar acabo licitaciones retacionadas con la reparacion y mantenimiento de los vehiculos
guardo de (a S rla

> Atender solicitud

»

» Tramitar semanaimente los permisos de circutacion de vehiculos comistonados
»  Soticitar a la Subsecretaria de A
»

16n 1a ¢ 16n de seguros y emplac
Las demis que le confleran las disposiciones legales y administrativas; y tas que le
encomiende el Titutar de 1a Unidad.
PERIODICAS:

de otras d d

do & padron vehicular de altas y bajas

para el apoyo con unidades de ésta Secretarfa,

»  Verificar semestraimente el parque vehicular de ta Secretaria- .
3 de tarjeta de circulacion

> Apoyar a tas direcclones de a Secretaria en los sinfestros de vehiculos. .

uro y logot; los vehiculos.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Ing. Automotriz o carrera afin

ESCOLARIDAD:
.| CONOCIMIENTOS: Conocimiento en control interno, en et ramo de partes
: : automotrices
Mo i - _|.Conocer el manuat de normas presupuestarias vigente
EXPERIENCIA: -} 2 aftos .

‘| dependencias de goblerno, manejo de computadora y maquina

Relaciones humanas, trato amable y cordial con las personas o

eléctrica

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

) DATOS GENERALES:

b

Conciliar perfédicamente el Padrén Vehicuar |
Proporcionar toda la informacidén requerida de los

) » Supervisar comodato de equipos de laboratorio.
Organismas  Desconcentradas  y
c*ras Dependencias e Instituciones

v

» Supervisar comodato de bienes muebtes.

v

Organizactones Productores.
» Lievar a cabo la inspeccién fisica e inventariar

»  SAGARPA. bienes muebles adquiridos cun recurscs del FOFAE.

» Supervisar comodato de bienes muebles
» H. Ayuntamiento Emiliano

Zapata.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: :
DESCRIPCION GENERICA:
Registrar, resguardar, supervisar y controlar los bienes bies e bles propied. : del G

del Estado asignado a la Secretaria-
N DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Registrar y controlar et inventario de activos fijos de bienes
del Estado asignado a la Secretaria; .

» Realizar las transferencias de usuarfos de bienes muebles - entre las diferentes areas que
integran a SEDAFOP;

» Recepcionar las facturas det departamento de adquisiciones que amparan los bienes muebles,
asignarie et nGmero de fnventario intemo y tramitar por oficlo ante la Direccién General de
Administracion det "Patrimonio su registro, y marcar el bien con el nimero de inventario
correspondiente,

» Capturar los datos det bien mueble en el sistema e imprimir los resguardos correspondientes
para su contsol; :

» Controlar las entradas y salidas de bienes muebles del edificio de la Secretarfa a través de pases

de salida y entrada; .
Elaborar informe semanat de las actividades de este Departamento; X
Archivar y conservar las fotocopias setladas por la Direccion General de Administracidn del
Patrimonio del Estado, asi como las fotocopias de las escrituras de tos bienes inmuebles y
demis documentacion retacionada sl Departamento;

tes, propledad det Gob

v

Llevar un control de nimeros de inventario internos que se asigna a los blenes muebles

-

adquiridos.

»  Elaborar las altas de los articulos de bienes muebles adquiridos de manera manual y sistematica
e imprimirtas para recabar (a firma del resguardo por el usuario correspondiente;

» Las demas que le confieran tas disposiciones legales y administrativas; y las que le encomiende
el Titular de la Unidad.

PERIODICAS:

» Recepcionar los bienes muebles en mal estado o deteriorados de las diversas dreas de la
Sexretaria para proceder su tramite de baja ante la Direccion General de Administracién del
Patrimonio;

» Supervisar de manera fisica periddicamente cada uno de los bienes asignados a cada una de las
4reas de la Secretaria;

» Atender y solventar las auditorias realizadas a ia Secretaria en relacién con la verificacién fisica
de tos bienes y sus resguardos; !

» Atender al inspector de blenes muebles enviado por la Direccion General de Administracion del |

Patrimonio del Estado para supesvisar los bienes muebles a cargo de la Secretaria;

Realizar conciliaciones con et Departamento de Contabilidad de la Secretaria los saldos de las

cuentas de patrimonio, asi como con la Direccion de Contabilidad Gubernamental de fa

Secretaria de Finanzas y la Direccién General de Administracion del Patrimonio del Estado de la

Subsecretaria de Administracion;

» Etaborar gastos de camino, oficios de comision y viaticos det personal que asista a la supervision
fisica de los bienes muebles a cargo de tas dreas que se localizan en los diversos municipios det
estado (fincas, viveros y piscifactoria);

» Solicitar, recepcionar y organizar la informacién de actuatizacién de auto evaluacién de los
formatos de la entrega recepcion trimestrat de las diversas &reas de la Secretaria.

-

EVENTUALES: IS

» Apoyar con diversas actividades a la Unidad de Recursos Materiales (eventos);

» Dar de alta a los bienes inmuebles adquiridos por la Secretaria;

» Proporcionar la informacion de los bienes muebles por area, cada vez que se realiza una
entrega-recepcion de un area especifica de la Secretaria; como son los formatos a que se
refiere los recursos materiales.

2

H1y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: . Jefe del Departamento de Control de Bienes
[ NOWERG D PERSONAS EN EL PUESTO: | Una

AREA DE ADSCW Direccidn de Administracién

_RMA: - Titul_ar de ta Unidad de Recursos Matenales
[ SUPERVSA: Jefe de proyecto, secretaria nivel departamento,

profesionista y velador.

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
de ta SEDAFOP.

» Con la Unidad de Ingresos

» Todas las unidades administrativas

PARA: .
» Tramitar to relacionado con inspeccion, conciliacion y
control de los bienes muebles con cargo al patrimonio
del

» Para conci.lhr el Padron de Bienes de la Secretaria

ESCOLARIDAD: Licenciatura en istracion o carrera afin.
CONOCIMIENTOS: Control interno administrativo y manejo de paquetes
- computacionales, contabitidad, Ley de los Servidores
Piblicos del Estado de Tabasco, Manual de Normas
Presup rias para la Administracion Piblica del Estado de
Tabasco.
EXPERIENCIA: 1 afo

Estado.

Administracion del Patrimonio del

bienes muebles a cargo de la SEDAFOP para
asignacién det nOmero de inventario

cofrespondiente.
> Lievar a cabo \a Inspeccion fisica y verificacion de

» Secretaria de Contratoria.

» Secretaria de Finanzas.

» Despacho de Auditoria Externa.

> Pr de bienes bl

con los registros contables-
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, disponibilidad para realizar el trabajo, toma de
PUESTO: decisiones creatividad, honestidad.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA ‘
» Direccién General de » Realizar el Tramite de facturas por la adquisicion de

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

1) DATOS GENERALES:

nimeros de inventario de 105 bienes muebles
adquiridos con recursos det POA.

» Concillar los saldos de bienes muebles e inmuebtes
con la contabilidad gubernamentat.

» Proporcionar la informacion requerida del controt de
bienes muebles (resguardos) e inspeccion fisica de
tos mismos.

» Tramitar el rectamo de garantias de uso de los
bienes que asi to requieran que tos articulos cuinplan
con las especificaciones que se contemplan en la
factura. .

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Almacén

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Administracion
REPORTA: Titular de la Unidad de Recursos Materiales
SUPERVISA: 2 Jefes.de proyecto




17 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL 23

[CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
» Unidad de Recursos Materiales » informar del surtimiento de insumos de los
proveedores.

-

Verificar solicitudes, pedidos y facturas de los bienes
que se adquieren en esta Secretarta.

» Departamento de Adguisiciones

> Departamento de Controt de Notificar aquelios bienes muebles adquiridos con un

Bienes precio mayor de un mil pesos sin LV.A. para su
inventaric y . entrega com  Su . resguardo
corfespondiente  de acuerdo a las Normas
Presupuestarfas para la Administracion Piblica del
Gobiemo del Estado de Tabasco

-

Notificar cuando se adquiere equipo de computo para
que verifiquen que e mismo cumple con las
especificaciones técnicas del pedido y si el blen esti
en buen estado para su uso en el departamento

» Departamento de informatica

v

solicitante.
» Para solicitar trémite de dictamen de los insumos de
: Mdﬁ computo
CONTACTOS EXTERNOS: -
CON PARA - .
» Proveedores » Recibir los bienes cotejando la factura con et pedido

y solicitud que manda el Departamento - de
Adquisiclones, si  éste  cumple con las
especificaciones requeridas y costos, para que a su
N vez se realice el sellado de ta factura para su pago
' correspondiente,

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

[ DESCRIPCION GENERICA:

adquiridos por ia Secretaria, los cuales deben entregarse a las dreas que lo soliciten.

Recepcionar, controlar, registrar entradas y satidas, inventariar, guardar y conservar los bienes

— DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Elaborar notas de entsrada de los bienes recibidos con sus facturas correspondiente.

» Elaborar vales de salida de los bienes que solicitan las diferentes ireas de la Secretarfa.
» Dar de alta y baja los bienes e insumos que se recibe de! atmacén en tar.jetai contables.

» Notificar al srea de adquisiciones los bienes e insumos que se recibe para entregarla al irea
solicitante.

» Notificar al departamento de bienes muebles cuando entra un bien que necesita inventariarse
para realizar el resguardo correspondiente, y asignar nimero de inventario.

» Notificar al departamento de informatica cuando un equipo de computo es adquirido para que
" verifiquen 1a solicitud de abastecimiento y que el bien cubra las especificaciones técnicas
establecidas en et pedido.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

) DATOS GENERALES

“NOMBRE DEL PUESTO; Thular de [a Unidad de Contabllidad
'NUMERODE PERSONAS EN T Una
AREX DEAD m'r_cxﬁi : = Bireccidn de Admintstracion
R L R T B
REPORTA: ] . Director de Administracion
SUPERVISA: Jefe 3¢ departamento de Contabiidad, 1 jofes de
) . proyecto, 2 secretarias nivel departamento, y 1 asistente
CONTACTOS INTERNOS: - A
CON: PARA:
» Todas las unidades de la .
Direccion de Administracion. > Resguardar la documentacion original que soporta
» Direccién de ta Unidad de e( ejcrcldo preupuesw.
Asuntos Juridicos. » y dar ségul sobre
>  Subsecretarias de la SEDAFOP mosdeﬁndosdeludi

¥ Directores y Apoyos Téanicos de > Infumryfu:llmrelprocesodeumtom

las Subsecretarias
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: . PARA:
» Seaetaria de la Contraloria del »  Atender las auditorias y entregar 108 estados
Estado de Tabasco i financleros. -
»  Secretaria de Administraciony . ¥ Entregar los estados financieros.
Finanzas
»  Organo Superior de »  Atender las auditorias,
Fiscalizacion det Estado .
»  Despachos Externos b Proporcionar {a inf cién de tos expeds
soticitados para auditorias.
)] DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

= ry gy

Analizar y supervisar la ion flejada en. los estados financieros mensuales y

coordinar la atencién de las auditorias practicadas por los distintos organismos de controt.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Registrar y dar seguimiento a la contabitidad det gasto publico de la Secreurh de conformidad

tecidos por (a Secretaria

con el manual de contabilidad gubern y los ti
de Administracién y Finanzas.
» Integrar los estados financleros

> Coordinar y atender las auditorias con los auditores y tas dreas auditadas de ta Secretaria.
PERIODICAS:

» Remitir los estados financieros L a tas dependencias
» Realizar reporte de auditorias
EVENTUALES:
» Dar atencién a los requerimientos de Informacién relacionados a la unidad por la Unidad de
Transparencia..

PERIODICAS:
» Etaborar solicitudes de abastecimiento det materfal basico que se utiliza en la Secre(nna

» Realizar inventario para verificar que el material que se encuentra en el atmacén concuerde
con lo registrado en las tarjetas de registro,

» Entregar al Departamento de Contabilidad el inventario mensuat de la existencia det Almacén
para su registro correspondiente.

EVENTUALES:
»  Ayudar en eventos que reatice la Direccion administrativa y ta Unidad de Recursos Materiates.
» Apayar en actividades extras realizadas en la Secretaria.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en contabilidad pablica, administracion 6 afin
CONOCIMIENTOS; Conocimiento de los tineamientos internos de la Secretarta,
asi como normas oficlates y leyes de admipistracion piblica
para la adquisicibn de bienes. Manejo _de tarjetas de
almacen, elaboracién de vales de entrada y salida asi cono
: elaboracién de oficios y memordndums, manejo de equipo
de oficira y paqueteria de computo e internet.
EXPERIENCIA: 2 ahos B
[CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Positva, Creativa, con iniciativa y eficlencia, mansjo de
PUESTO: personal, trabajo en equipo, uderazgo, disponibitidad,
T sabilidad.

¥_ tas que le encomiende el Director Generat de Administracion.

)] ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenclatura Econémica Ad fva
CONOCIMIENTOS: - - -7 | Contabilidad Gubernamental, ‘asf como {a normatividad
I apiicable: Ley General de Comabllkhd Gwemumnnl
’ - Manual de nonm para & ad ion,
s . pubtica, Mnmaldecmmmdad Conocimiento general del
' rama CONTPAQ,
EXPERIENCIA: R ) {2 ahos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL bilidad, \idad, disponibitidad para trabajar .
PUESTO: . .
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1} DATOS GENERALES -
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe det Depar de Contabilidad

NUMERODEPQSONASE{ELPUBTD‘ Una

KREX BE ADSCRIPCION: Direccion de Administraciaa p
REPORTA: I Titular de ta Unidad de Contabiidad
SUPERVISA! RSO

1 Jefe de Proyecto, 2 profesionista, 2 técnicos
itivos y 1 secretaria e N
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CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Apoyo Técnico de las » Verificar la existencla de expedientes técnicos y

Subsecretarias oficios de ampliacién, reduccion y
. recalendarizacion presupuestal;
» Conciliar lo relacionado con los movimientos

> Unidades de la Direccion de presupuestales, posiciones bancarias, nomina e

 Administracion. inventario del almacén; asi como de los activos
fijos, bienes muebles 1veh1culo
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: . PARA:
» Secretaria de Coritraloria del » Atender la evaluacion de auditoria de los
Estado de Tabasco estados financieros;
» Secretara de Administraciény
Finanzas 14 Elaborar los estados financieros
» Grgano Superior de : :
Fiscatizacién » Aportar informacion contable y financiera

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PESCA

1 I I 1
"DESCRIPCION GENERICA: ] { Doecdin o Agicidory 1 (Mbﬁnﬁhb ] l( Drocciin de Garderla do ] r Diracchin de Pesca y )f Diracdiin do Suidad s
I . . i [ Lwecminers 1 Egedesbens it Aomcdtrs bl Akt
Elaborar los estados financieros y supervisar el regi [- ble de los
esupuestales y Financieros.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: - )
» . Planear, coordinar y supervisar el registro presupuestat de los i financieros en
relacién al Programa Operativo Anual. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PESCA
» Actualizar, resguardar, controlar la documentadon soporte generada de las 6rdenes de
pago.
»  Elaborar y supervisar de manera sistematica las pétizas de Ingresas, egresos y diario. 1) DATOS GENERALES:
> Atender y proporcionar informacion necesaria para las auditorias que se reaticen en la ’
Secretaria. NOMBRE DEL PUESTO: . | Subsacretario de Desafrollo Agropecuario y Pesca
» Las demids que le confieran {as disposiciones legales y administrativas; y tas que le . .
encomlende el superior jerarquico. AREA DE ADSCRIPCIQ_N: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
PERIODICAS: - . '
> Elaborar polizas de egresos, ingreso y diario por concepto de ‘registro contable y REPORTA: Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
presupuestal de las néminas de sueldos, honomnos y lista de raya; . . .
> Elaborar pdlizas de i depésitos de fondo \ ;s conciliacion SUPERVISA:  ~ ~ . +{ Director de Agricultura; Director de Ganaderia de Especies Mayores;
bancaria, ﬁnancneraypresupuestal Director de Ganaderia de Especies Menores; Director de Pesca y
» _Elaborar y Analizar los estados financieros de manera periédica, Acuacultura; Director de Sanidad e Inocuidad Alimentaria; Jefe de
EVENTUALES: Departamento de Apoyo Técnico, Jefe de Departamento de Enlace
» Proporcionar la documentacién necesarfa para las auditorias trimestrales; Administrativo, Jefe de Departamento de Manejo de Informacion, 1
"% Solventar el analisis financiero en forma trimestral;

R . secretaria y 1 chofer
LCONTACTOS INTERNOS: -

» _ Elaborar el andlisis de la antigledad de saldos trimestrales.
CON: PARA
> Secretario » Acordar, desarrollar e informar ltos asuntos
competencia de la Subsecretaria.

L J Proponer acciones para el desarrollo y fomento
de las actividades agropecuarias, pesqueras y |
acuicolas de acuerdo al PLED.

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO: . .
. » Secretaria Particular »  Atender asuntos turnados por et Titular.
ESCOLARIDAD: - Licenciatura en Contaduria Publica .
» Subsecretaria de Desarrollo Rural. » Integrar las acciones de fomento agropecuario
pesquero y acuicola a los ejes transformadores
CONOCIMIENTOS: Contabilidad Gubermamental, asi como la normatividad del sector (infraestructura, financiamiento y
aplicable: Ley General de Contabllidad Gubernamental, capacitacion y asistencia técnica),
Manual de normas p arlas para la administracion b Direccibn de Planeacion.
plblica, Manual de cOmabumd Conocimiento General del » Direccién de Administracién » Coordinacion interna para la  adecuada
Programa CONTPAQ . planeacitn y aplicacidn de los proyectos de las
EXPERIENCIA: Unidades Administrativas que corresponden a la
2 aflos Subsecretaria contempiadas en el Programa

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Responsabilidad, puntualidad, disponibilidad para trabajar
PUESTO: -

Capitulo Il

Subsecretaria de Desarrolio Agropecuaﬁo y Pesca
Direccion de Agricultura
Direccion de Ganaderia de Especies Mayores

Direccién de Ganaderia de Especies Menores

7 Direccién de Pesca y Acuacultura

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

o

Operativo Anual.

» Direccién de Asuntos Juridicos » Coordinarse para atender {a informacién de la
Subsecretaria en materia de transparencia.

» Solicitar los tramites juridicos que se requieran
por parte de la Subsecretaria ante las instancias

» Direcciones Adscritas a ta Sub ia que corresp
de Desarrollo Agropecuario y Pesca » Planear los programas que corresponden a la
Subsecretaria.
i = tmmes e e
PRI S doda S

+ Direccion General de Delegaciones.
» Acordar la adecuada ejecucion de los diferentes
proyectos y programas de las direcciones de la

Subsecretaria.
» Departamento de apoyo técnico,
depar to enlace ac rativo y Supervisar el seguimiento documental de los
departamento de manejo de proyectos y programas que corresponden a las
informacién Unidades Administrativas adscritas a  fla
Subsecretaria.

Las demas que las disposiciones lezales y
administrativas le confieren, ast como las que
le encomiende el Secretario.

CONTACTOS EXTERNOSE - -~ - 07: .. T
Con: PARA: -

Autoridades Federales » Tratar asuntos relacionados con los programas

» SAGARPA (CONAPESCA, FIRCO, INCA federales gue se coordinan con et Gobierno del
RURAL) Estado en materia agnicola, pecuaria, pesquera,

» SEMARNAT (CONAGUA, PROFEPA) acuicota y de sanidad.

> SRA

» SE

» SEDESOL
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-

Autoridades estatales - » Atender tos asuntos que resuiten, relacionados en

» SERNAPAM materia pecuaria, pesquera, agricola, acuicola y
» Secretaria de Salud de sanidad del estado de Tabasco.

» SEDECO

» SEGOB

» SAFIN -

Autoridades Municipates » Tratar asuntos relacionados con los diferentes

» Direcciones de Desarrollo Municipal programas competencia de esta Subsecretarfa.

» Instituciones de investigacion media, | » Tratar asuntos en materia de investigacién para
técnica y superior. el desarrollo agropecuario, pesquero, acuicola y

de sanidad.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

— DESCRIPCION GENERICA:

.

Dirigir, organizar y evaluar et funcionamiento y desempefio de ta Unidad Administrativa a su cargo;
coordinar, evaluar y supervisar a las Direcciones a su cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Instrumentar, difundir y dar seguimiento al programa de desarrolio agropecuario, pesquero y
acuicola de la Secretaria, conforme a las politicas, normas y procedimiento que sedalen las
entidades federates, et Plan Estatal de Desarrollo y los programas sectoriales y regionales.

» Planear el desarrollo, mejoramiento y" tecnificacién de las actividades retacionadas con la
produccion agricola, ganadera, pesquera y acuicola, en una perspectiva de desarrollo
econdmico sustentable.

» Implementar los programas de manera toordinada con las instancias federales, estatales y
municipales en materia agropecuaria, pesquera y acuicola.

» Cnordinar y atender la observancia de la normatividad juridica establecida en materia de
sanidad e inocuidad alimentaria, asf como instrumentar y evaluar en coordinacion con et
Gobiemo Federal las campadas de prevencion, control de plagas, enfermedades y las
movitizaciones de productos agropecuarios, pesqueros y acuicolas que garanticen ta proteccion
sanitaria del sector.

» Fomentar la modemizacion, lecmf\cacvon y rentabilidad de \a agricultura, ganaderia, pescay
acuicultura.

» Fomentar la capitalizacion de las unidades de produccién, el manejo sustentable de los
recursos naturales, inducir procesos de transformacién y agregacidn de valor; asi como

-~ impulsar el desarrolio de capacidades en el medio rural.
Las demas que le encomiende el Secretario y 1as que determinen tas disposiciones legales y
administrativas aplicables.

-

PERIODICAS: -

» Realizar actividades tendientes a fomentar la agricultura, ganaderia, pesca,”acuicultura y
sanidad e inocuidad, en coordinacién con las” instancias federates, estatales y mumcxpala
competentes.

» Evaluar el desarrollo de los programas agropecuarios, pesqueros, acuicolas y Je sanidad e
inocuidad.

» Proporcionar informacion, cooperadbn o asesoria técnica, de conformidad con los

lineamientos de la Secretaria, segun sea requerida por otras dependencias y entidades de la

Administracion Piblica Federal, Estatal y Municipal, o por las demas Unidades de la propia

Secretaria.

Asistir a reuniones con dependencias municipates, estatales y federales.

Etaborar informes y reportes éxtraordinarios para el C. Secretario,

v v

EVENTUALES:

» Autorizar el anteproyecto del Programa Presupuestal Anual de la Subsecretaria a su cargo y
una vez aprobudo vigilar su correcta y oportuna ejecucion.

» Coordinar a través de las diferentes Direcciones de la Subsecretaria, la participacion de la
Secretaria en ferlas y exposiciones que asi lo requﬁeran

» Coordinar la integracion del inf de g di a la Subsecretaria.
> Asistir a reuniones en dependencias esmales, federales y con productores para tratar asuntos

A} Liderazgo, manefo de personal, conocimiento del campo de trabajo,
5] manejo de conflictos, senslbilidadsodal persona de caricter con
memmoralyéﬂa.

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PESCA

1} DATOS GEMERALES:
NOMBRE DEL PUEST!

/[ Jefe del Departamento de Apoyo Jécnico de Desarrollc
| Agropecuario y Pesca
Una

1 Subsecretarta de Desarroilo Agropecuarjo y Pesca

Subsecretario de Desarvollo Agropecuario y Pesca

1 secretaria y 1 jefe de Area

Subsecrelariu

» Atender y dar seguimh a los
Subsecretario

» Direcclones adscritas a la | » Coordinar ~transferencias, integrar datos y' consolidar (a
Subsecretaria de Desarrollo | Informacién de las dreas para (a elaboracion del informe de

Agropecuario y Pesca. gobierno,
» Infegrar avances fisicos mensuales, asi como el anteproyecto
det Programa Operativo Anual (POA). ’
Direccién de Planeacion » Atender en coordinacién con  las Direcciones -de la

Subsecretaria, las solicitudes de informacién que pida ta
Direccion de Planeacién.

Las demas que las disposiciones legates y administrativas le
confleren, asi comio las que le encomiende et Director

. ) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENER(CA:-

Dar seguimiénio e integrar en su caso kk documentos rehdomdoscon la solickud y aumriudén
de transferencias, asi como de avances fisicos de los programas de inversion de a Subsecretaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENTES:

» Dar seguimiento a los asuntos turmnados por @l Subsecretario.,

» Seguimiento de las readecuaciones presupuestales de las dlreodones de la Subsecretaria.

» Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieren, asi como las que le
encomiende el Subsecretario.

PERIODICAS:

» Integrar avances fisicos de los programas de la Subsecretaria. Mensual

» Etaborar reportes extraordinarios solicitados por et Subsecretario.

» Elaborar p ciones ejecutivas solicitadas por el Subsecretario.

EVENTUALES:

» Integrar informacion para la elaboracion del infi de gob Una vez al afio

» Integrar et Programa Operativo Anual. Una vez al ao.
» Colaborar en las actas de cierre de los proyectos dela_Subsecretaria. Una vez al aflo.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: , . | Preferentemente  licenclatura en  carrera  econdmica
: -./{ administrativa o en ciencias agropecuarias.

e e v e e s e ta L S SLaNSE P A 1S LA AT e

CONOCIIENTOS: 1 oiiice (Wora Excel y Power Point); manejo de presupuesto;
: elaboracién de reportes financieros; etaboracion de reportes

estadisticos.

relacionados en materia agropecuaria, pesquera y acuicola y que sean de 1a competencia del
Subsecretario.

Iy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

- ESCOLARIDAD: - - 1 Preferentemente Licenclatura en carreras afines al ambito de

trabajo de a SEDAFOP.

En &reas agropecuarias, pesqueras y acuicolas

I B A A VAR A AP AR S DT B8 AW Mo L L s

1 ato

Liderazgo, ser proactivo, trabajo en equipo.

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

) DATOS GENERALES:

i ] Jefe del Departamento de Enlace Administrativo
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Una

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Subsecretaria de Desarvollo Agropecuario y Pesca

. DE.SCRIPCION GENERICA.'

Subsecretario de Desartolto Agropecuario y Pesca

1 secretaria

IJevar el conLrol de cmespondenda recibk!a, ardﬂvo e |nfonnad6n recibida en la Subsecretarfa
de Desarrollo Agropecuario y Pesca

CON: PARA:
» Direcclones adscritas a la | » Tramitar solicitudes de abastecimiento y ordends de servicle
Subsecretaria de Deszrroilo |  que soliciten las Direcclones de la Subsecretaria.

Agropecuario y Pesca. » Dar seguimiento al avance financiero det Programa Operativo
Anual.
» Direccién de | » Tramitar y dar seguimiento a tas solicitudes de abastecimientoy
ordenes de servicio.

Administracion

Las demas que tas disposiciones kegales y administrativas te
confieren, asf como tas que le encomi et Director

#) DESCRIPCIUN DEL PUESIO!
= . DESCRIPCION GENERICA

Dar seguimiento al e}erclc‘o del presupuesto de las Direcdones adscrilas a la Subsecrezana de
Desarrollo Agropecuario y Pesca

" DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Tramitar Grdenes de Servicio i

» Tramitar solicitudes de abastecimiento.

» Lievar et controt de inventarios

» Solicitar permisos de circutacion de vehimlos

» Las demds que tas disposiciones legales y admimstrahvas le conﬁefen, asi como las que le
encomiende el Subsecretario.

PER| 3

» Coordinar la actualizacién de ta entrega-recepcion. Trimestrat

» Elaborar reportes extraordinarios solicitados por et Subsecretario,

" DESCRIPCION ESPECIFICA:. ©

PERMANENTES:

» Lievar controt de correspondenda redblda

» Dar seguimiento a correspondencia

» Etaborar oficios

» Control de Agenda

» Ltas demas que las disposldones legales y administrativas le confieren, asf como las que-le

enc de el Subsecretario,
PERIODICAS:

» Elaborar reportes extraordinarios solicitados por el Subsecretario.

EVENTUALES:

» Elaborar presentaciones ejecutivas solicitadas por el Subsecretarip

. M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ;- licenciatura en = carrera

Preferentemente economica
administrativa

CONOCIMIENTOS: Office {(Word, Excel y Power Point); manejo de presupuesto;
elaboracion de reportes financieros; elaboracién de reportes
estadisticos.

EXPERIENCIA: 1 afo

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, ser proactivo, trabajo en eqmpo, trabajar bajo
EL PUESTO: presion.

» Colaborar en las actas de clerre de los proyectos de la Subsecretaria. Una vez al aio.

-

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente  licenciatura  en  carrera  economica
administrativa
CONOCIMIENTOS: Office {(Word, Excel y Power Point); manejo de presupuesto;
BRI elaboracion de reportes financieros; elaboracién de reportes
__| estadisticos.
EXPERIENCIA:: . NEK ") -

CARACTERBTK:AS PARA OCI.IPAR Liderazgo, ser proactivo, trabajo en equipo.
EL PUESTO: .

DEPARTAMENTO DE MANEJO DE INFORMACION
M) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Manejo de Informacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una

Subsecretarfa de Desarrollo Agropecuario y Pesca

DIRECCION DE AGRICULTURA

| Dlutdénv de Agricuitura |

Unidad de Fomento de
Cuttivos de Cicle Corto
Departamento de Fincas i

DIRECCION DE AGRICULTURA

1y DATOS GENERALES:

Las demis que las disposiciones legales y administrativas le

-| Subsecretario de Desarrollo Agropecuario y Pesca NOMBRE DEL PUESTO: Director de Agricultura
1 secretaria NUMERO DE PERSONAS EN EL Una -
PUESTO:
= AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretaria de Desarrolto Agropecuario y Pesca.

CON: PARA: REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Agropecuario y Pesca
» Direcciones adscritas a la | » Recibir, llevar control y dar a la correspondencia

Subsecretaria de Desarrollo dela Subsecretana de Desarrollo Agropecuario y Pesca Titulares de la Unidad de Promocién y Fomento de Cultivos

Agropecuario y Pesca, SUPERVISA: Perennes y Unidad de Fomento de Cultivos de Ciclo Corto
» Unidad de-Apoyo Técnico 1 enlace con delegacion Rios, 1 chofer, 2 secretarias, 1 jefe de
» Departamento de enlace area y 1 jefe de proyecto.

Administrativo . CONTACTOS INTERNOS:
» Secretaria  Particular del | » Dar seguimiento a los asuntos turnados por et Secretario al N PARA:

Secretario Subsecretario. .

confieren, asf como las que e enc de el Director.

» Subsecretario de Desarrollo
Agropecuano y Pesca

» Acordar, coordinar, instrumentar, ejecutar e
informar de los programas y proyectos autorizados
a la Direccion.

-- » Direccion de Administracion. » Realizar los tramites administrativos

corresoondientes para el ejercicio de los recursos
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autorizados a la Direccidn en coordinacién con et
enlace administrativo de la Subsecretaria.

» Elaborar los proyectos de inversion, transferencias
y reasignaciones de recursos, asi como también
informar los avances fisicos y financiero de cada
proyecto para dar seguimiento y cumplimiento a
las metas en ellos establecidas, en coordinacién
con el apoyo técnico de la Subsecretaria

» Direccion de Planeacion.

» Lievar a cabo ios programas federales de acuerdo

’ ?L'zf,'f:, de  Programas a la normatividad vigente.
Direccién eneral de » Vigilar la aplicacion de los programas estatales y
’ D‘erleecgaciones Genera federales para el fomento de las especies menores,
a través de las delegaciones regionales.
» Direccion de Asuntos -

» Solicitar los trd Juridicos corresp
duridicos = reiacionados con la ejecucion dewu

disposiciones
. »__Solicitar actuatizaciones de los es de productores georeferenciados
W—’*——M———“__”—‘—, T

» Direccion de Sanidad e » Dar cumplimiento 2 las normas oficlales
Inocuidad Alimentaria z00sanitarias,
» Direccidn de Desarrolto Rural » Dar opinibn técnica para el desarrolio rural en
materla agricola i se requiere.
» Direccién de Infraestructura » Solicitar opinibn técnica en materia de
para la Produccién infraestructura para la produccién agricola en caso
de requerirse,

» Direccién de Agronegocios .
. » Coadyuvar al desarTollo de agroindustrias y
: comerciatizacién de productos agricolas sl se

» Direccién de Firanciamiento solicita.
y Capacitacién
. » Coadyuvar en la promocién de programas de
financiamiento y capacitacién a productores en

Secretaria Particutar caso de requedirse.

-

Atender y coordinar \as peticiones de la
. : cludadania.

Las demas que tas disposiciones legales y
administrativas te confieren, asi como las que te

v

» Supervisar {a aplicacién de la d en los prog ejecutados a través de las dreas
opmmasdehsbdegmkegmdes,pmalmmrbsmndosymeusprwm
» Promaver acciones de mstenchtéaﬁammteﬂaagﬁoohaluofmmdmude
productores.
» Promover la agricuitura organica, inocuaysustentable
» Las demas que le encomiende el superior jerarquico o el Secretario y las que determinen las
tegales y administrativas aphobles.

» Revisar de planes rectores, plmesdctrabajoevwerﬁén anual
» wa:mhmmfedsﬂlaplmaelmwm as(camlaopendmdelos
mismos.

EVENTUALES:

» Revisardephnesreclorﬁconupn‘lores

de apoyo

» Activuyoperarelpmmn:d.apow; Cumdmtowm

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

N eng de el Subsecretario,
CONTACTOS EXTERNOS: ) T
CON: . PARA:
» SAGARPA :
: » C se en el ito de los diferentes
» FIRCO programas en materia agricola -

» Definir las necesidades de los productores agricolas y
de sus comunidades.

» Productores: |

» Direcciones de Desarrollo Municipal | » Atender las solicitudes de los Municipios en materia

ESCOLARIDAD: - Preferentemente licenciatura en carreras afines al ambito de trabajo
. de la SEDAFOP, .
.
CONDCIMIENTOS: Conoclmlemos técnicos de campo de los cultivos de La region.
fvos para llevar controles de pmgramas
| publice&
EXPERIENCIA | 3ahos
CARACTERISTICAS P, Canpmnlsomdsectoryddmoﬂodelsacw a;dcohdeh
OCUPAR EL PUESTO: entidad, asi como et ¢ i de las y g
) sectoriales.
UNIDAD DE PROMOCION Y FOMENTO DE CULTIVOS PERENNES -
1) DATOS GENERALES:
Titular Unidad Promocidn y Fomento de Cuttivos
NOMBRE DLL PUESTO: Perennes
NOMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Agricultura
REPORTA: B Director de Agricultura
' Jefe de Departamento de Riego, area técmica de
. programa de hule, irea de apoyo programa hule, irea
SUPERVISA: técnica de programa de palma de aceite, 5 jefes de
érea, 1 jefe de proyecto, 2 auxiliares, 2 peones, t
perito y 3 profesionistas.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Participar en ia elaboracion y aplicacién de
Programas  enfocados a  incrementar la
productividad de los cultivos agricolas y la

» Direccién y Unidad de Fomento de
Cultivos de Ciclo Corto

agricola » Departamento de riego. Incorporacion de los productores en las cadenas
» Responsables de Programas y éareas productivas. .
técnicas
’ » Delegaciones Regionates de la| » Supervisar la correcta aplicacién de tos apoyos
SEDAFOP . « otorgados a productores y sus organizaciones, en
astricto apego a la politica y. normatividad de los
programas operados por la Direccion.
» OEIDRUS » Para ta actuatizacién de los padmnes de
. productores.
tas demis las _ df tegales
g i le confieren, asi como las que le
Il) DESCRIPCION DEL PUESTO: encomiende el Director
. DESCRIPCION GENmCA:
Normar el programa operativo anuat de acusrdo a la planeacion estrategica, en secuim‘mto al ptan CONTACTOS EXTERNOS:
estatal de desarolio y el programa sectorial. CON: PARA:
DESCRIPCION ESPECIFICA: .
SO, » Personal de ta SAGARPA. » Entablar contacto con las Areas respectivas para la
PERMANENTES: » CADER’S municipales puesta en marcha de los programas.
> Estaplecer politicas, lineamientos, criterios, sistemas y pmcedtmienlos técnk:os y
istrativos, para f ta produccion agricola que permi tas nec del
sectof.
» Regular, difundir y dar seguimiento a los programas de desarrollo agricola en el estado. 1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
» Planear el desarrollo, mejoramiento y tecnificacién de las actividades relacionadas con la -
produccién agricota y su aprovechamiento racional. - DESCRIPCION GEM! H

-

Aplicar a observancia de (a normatividad juridica establecida en materta agricola. .
Atender la recomendacion de la Direccién de Sanidad e Inociidad Alimentaria, sobre 1a

aplicacién de los programas tendientes a elevar el status sanitario, en apego a la normatividad
establecida.

v

» Dar c a las medidas de control fi arto, en coordinacién con las areas afi
de la Subsecretaria. o8 feas alne
4 los prog di con las autoridades federales, estatales y

mmldoalcs -en materia de alricultun, preservadon ¥ restauracion de recursos naturates.

» Ejecutar, supervisar y dar segui a los pr dos por la direccion agricota,
correspondientes a \a Unidad de Pmocién y Fomemo de cuulvus perennes.

~ad
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PERMANENTES:

PERIODICAS:

» _informar de avances de los programas operados por la direccién.
EVENTUALES:

. DESCRIPCION ESPECIFICA: -

Dar seguimiento de las actividades realizadas por los agentes técnicos en cada uno de los
programas en los que participan.

Coordinar con los agentes técnicos las actividades a realizar en cada uno de los programas
operados por la direccidn

Elaborar de informes de las actividades realizadas por la Unidad y Agentes Tecmcos

Concentrar ta informacion generada por los agente técnicos, en cada uno de tos aultivos.
Atender a productores agricola

Supefvisar en campo de las actividades reatizadas por los aiénles técnicos.
Participar en ta programacion del presupueste anual de ta direcclon agricola
Asistir a reuniones

Elaborar de fichas técnicas de los cultivos agricolas perennes
Reunirse con Organizaciones de productores, personal de SAGARPA y otras Instituciones.
Participar en los programas emergentes.

Recorridos de campo para verificacién de apoyos a productores agricolas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: licenclatura en carrera afin al ambxto de
tmba)o de la Unidad.
CONOCIMIENTOS: 5 - | Conocimiento tedrico y practico del ciclo vegeu'nvo delos
- 2.0 7 | cultivos tropicates
EXPERIENCIA: 12 afos

CARACTEMS“CAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Tonockmiento en COMPARD, C con el d
del estado, que oomblne las actividades de campo y

oficina, disponibilidad y espiritu de servicio.

DEPARTAMENTO DE RIEGO

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Riego
NUMERO DE PERSONAS EN- -] Una
EL PUESTO: . .
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Agricultura
REPORTA! Titular de ta Unidad de Produccidn y Fomento de Cuitivos Perennes
SUPERVISA: Area de apoyo técnico del programa de riego.
CONTACTOS INTERNOS, —
CON: PARA:
» Director de Agricuttura » Programar, instrumentar, supervisar. y controlar las

»

actividades relacionadas con rlego y conservacién de
it suelos en el estado.

Unidad de Produccién y Fomento | » Coordinar las actividades en materia de Riego de las
Perennes.

» Participar en conisiones técnicas en programas federalizados _ o
> Orienladén a productores y organismos de productores en sus requerimientos técnicos y

economicos.

y Dirigir, coordinar y ejecutar tos programas de riego autorizados en el POA y en coordinacion

con organismos federates.

PERIODICAS: ]
» Atender requerimientos de informacion interna y de otras dependencias en materia de-riego.
» Elaborar y actualizar documentos técnicos, como diagnosticos y evaluacion de programas
» Juntas de personal técnico
» Supervisién en campo de los apoyos otorgados y realizados.

EVENTUALES:
» Asistencias a conferencias y capacitacion relacionadas con la actividad de riego.

HI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - Preferentemente licenclatura en carrera afin al ambito de
trabajo de la Unidad.

CONOCIMIENTOS: Carrera agrondmica, administracion gerencial

“EXPERIENCIA: Thfo

CARACTERISTICAS PARA | Dindmico, emprendedor, empatia con produciores ruraies,

OCUPAR EL PUESTO: buen administrador de recursos humanos y técnicos.

UNIDAD DE FOMENTO DE CULTIVOS DE CiCLO CORTO

1 DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

L~
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

Titular Unidad de Fomento de Cultivos de Ciclo
Corto
Una

»

S ——
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Agricultura
REPORTA: Director de Agricuitura
SUPERVISA: Jefe de Departamento de Fincas, area de apoyo al
programa. de cacao, area técnica de
mecanizacidn, 1 jefe de provecto y 1 jefe de
drea.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
*» Responsable de Unidad de Produccién y | » Reciblr instrucciones para desarroilar los
Fomento de Cultivos Perennes. programas relacionados con este
» Director de Agricuttura Departamento,

Personal de las Delegaciones de SEDAFOP. » Proponer acciones que faciliten el desarrolio
. . de dichos programas.

Las demas que las disposiciones legates y

administrativas le confleren, asi como las que

te encomiende el Director

de Cuitivos Perennes. Unidades cultivo de Ciclo Corto y
» Direccién De Infraestructura » Participar en proyectos de inversién de la Direccidn de
Infraestructura y de la Direccién de Agricultura
Las demds que las disposiclones legales y
administrativas te confleren, asf como las que le
encomiende el Director
CONTACYOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Organismos De Productores ' » Promover los programas en materia de riego

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar, supesvisar, coordinar y atender a ia observancia de (a normatividad juridica en materia de
rlego en el estado.

»

-

DESCRIPCION ESPECIFICA: - -

PERMANENTES:

Participar en la planeacion operativa anuat de actividades técnicas y administrativas en
materia de riego de 1 Direccion de Agricultura,

Administrar personal téonico subordinado.

Coordinar con areas técnicas de otras direcciones

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
» Personal de SAGARPA.
» Productores y

» Ayuntamientos.

PARA:

Coordinar en la promocion de los programas
operativos anuales y programas en co-
ejercicio.

Atencion directa a los sistemas-producto en
cuestion de programas de fomento.

Difundir y puesta en marcha de prograimas.

v

organizaciones de

productores,

-

-

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA;

Coordinar, evaluar y supervisar los programas de fomento al desasrollo de la actividad agricola de
los cultivos basicos {matz, arroz, frijol y sorgo) y cultivos horticolas.

»

-

v

v

-

v

v

v

PERMANENTES:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Apticar las politicas de los programas para el fomento, promocién y consotidacion dei desarrolio
agricola en el estado de Tabasco en lo referente a cultivos basicos, horticolas y programas de
mecanizacién agricota.

Establecer la coordinacion con las areas respectivas para canatizar a los productores de cultivos
basicos y horticolas, al acceso a esquemas de financiamiento para la adquisicion y
mantenimiento de infraestructura y equipos para la produccion agricola del estado.

Apoyar a los productores agricolas del estado, para la organizacion de figuras asociativas que
permitan el acceso a tecnologias, fuentes de financlamiento y mercado para sus productos.
Supervisar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados-a productores y sus organizaciones
para mejorar la produccion y la productividad agricola.

Proponer y apticar programas para la produccion de materiales vegetativos de culnvos basicos y
horticotas necesarios para el desarrotlo agricola estatal,

Inducir los programas de investigacion, transferencia tecnoldgica y su mvulgacxon nara el
desarrollo agricola estatal.

Establecer estrategias para la actuatizacion de los padrones de predios y productores de
cuttivos basicos y horticolas en el estado. .

Detectar tas oportunidades de desarroiio de los cultivos basicos y horticolas en el estado para
promoves la diversificacién productiva v el meforamiento de los ineresos de Las familias rurales.
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PERICDICAS:

» Elaborar y aplicar programas que favorezcan Ia incorporacidn de 1os productores de cuttivos
basicos y horticolas a las cadenas productivas.

» Disefiar y aplicar programas para el incremento de la producnvmad de los cultivos basicos y
horticotas del estado.

EVENTUALES:

» Apoyar durante las contingencias climatotégicas y programas emergentes.

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente licenciatura en carrera afin al ambito de
trabajo de ta Unidad.

CONOCIMIENTOS: Agronomia, Desarrollo Rural, Sanidad Vegetal, Normatividad
{reglamentos Interno, reglas de opendén de programas,
normas  p ales, etc), ¢ bésicos de

IR admipistracién.

EXPERIENCIA: . < 2 aflos

.

(ARACI’ERISTK:AS PARA OCUPAR Liderazgo, manejo de personal, capacidad de adaptacién a
EL PUESTO: . . diferentes ambilentes de trabajo (en campo y oficina),
sensibilidad soctal, caracter, puntualidad y responsabilidad,
disposicion para el trabajo en equipo, lealtad y compromiso
con el trabajo.

, DEPARTAMENTO DE FINCAS

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Fincas

NUMERO DE PERSONAS ENEL | Una

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Agricultura

REPORTA: ‘ Titutar de la Unidad de Fomento de Cuttivos de Ciclo Corto
SUPERYISA: Area técnica dei departamento de fincas, 1 asistente social, 1

auxiliar de oficina, 1 chofer, 2 encargados de mantenimiento de
viveros, 1 intendente, 4 jefes de drea, 3 jefes de proyecto, 1t
operadores, 30 peones, 6 peritos, 5 profesionistas, 1 secretaria
ejecutiva, 5 técnicos y 4 veladores.

CONTACTOS INTERNOS:

-

CON: PARA:
» Director de Agrlcullura » Apoyar a las familias rurales que requieran de plantls
frutales para siembra de traspatio,

» Atencion Cludadana » Atender las peticiones de solicitudes de productores.

Las demds que tas disposiciones legales y

administrativas_le confieren, asf como las que le

I encomiende el Director

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Dependencias gubernamentates > Brindar apoyo de stembra y reforestadén a diferentes
R p cias guber y asociaciones civiles.
» Visitantes » Atender a estudiantes y productores de los médutos

de produccién de plantas frutales, huertas
productoras de semilla y tombricultura.

» Proveedores Recepcionar el material para uso de tas fincas,

-

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Cuidar el manejo de 1a produccién de especies frutaies y omamentales para cubrir las necesidades
de ios productores.

- DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Supervisar la produccién de ptantas fruticolas y omamentales

» Supervisar ol mantenimiento de &reas perimetrates de fincas y viveros.
» Dar seguimiento de fertitizacion y riego en plantas de huertas madre

PERICDICAS:

» Proporcionar atencion a visitantes y estudiantes

» Supervisar entregas de plantas
» Verificar inventarios de plantas, maquinarias e implementos de las fincas.
EVENTUALES:

» Puﬁciparmdrfefentseventos .
» inarse con dep les y federales para de acion.
» Dar ey y i deplantas‘ + -

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Preferentemente licenclatura en carrera afin al Zmbito o¢

ESCOLARIDAD:
trabajo de ia Unidad.
CONOCIMIENTOS: Seleccion, mantenimiento, produccidn y tecnificacion de
. plantas frtales y oramentales.

EXPERIENCIA: P 1 afo

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Disponibitidad para trabajar, buenas condiclones fisicas y
EL PUESTO: mentales, buen trato y atencién al piblico, manejo de

i at y relaciones publicas,

DIRECCION DE GANADERIA DE ESPECIES MAYORES

e = b
{ " Departaments de Manefo
¥ Conservacion de

DIRECCION DE GANADERIA DE ESPECIES MAYORES

) DATOS GENERALES:

'NOMBRE DEL PUESTO: Director de Ganaderia de Especies Mayores

AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario y Pesca

REPORTA: Subsecretario de Desarrolio Agropecuario y Pesca

SUPERVISA: . Titulares de ia Unidad de Fomento de Especies Mayores y
oo de Fomento al Manejo y Conservacion de Forrajes y 3 &reas de
apoyo

CONTACTOS INTERNOS:

CON: . PARA:
» Subsccretario de Desarrollo » Acordar, coordinar, instrumentar, ejecutar e
Agropecuario y Pesca f de los prog y proyectos
i autortzados a la Direccidn.

» Direccién de Admintstracion. » Real A

corrupundimtes para el ejercicio de los
recursos autorizados a la Direccidn en
coordinacién con et entace administrativo de
ta Subsecretaria.

» Direccién de Planeadion. » Elaborar los proyectos de ' lnversidn,
transfesrencias y reasignaciones de recursos,
- asf como también informar los avances fisicos
y financiero de cada proyecto para dar
seguimiento y cumplimiento 2 las metas en
ellos establecidas, en coordinacién con el
apoyo técnico de la Subsecretaria

Uevar a cabo los programas federales para el

fomento de ganaderia bovina y transferencla

i de tecnologia de acuerdo a la normatividad
i vigente. :

» Direccién de Programas Federates.
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» Direccion General de Delegaciones » Vigitar la aplicacién de  los programas
. estatales y federales para el fomentd de
ganaderia bovina, a través de las

delegaciones reglonales.

» Direccidn de Asuntos Juridicos » Solicitar los tramites juridicos
correspondientes  relacionados  con  1a
ejecucion de los programas,

» Direccién de Sanidad e Inocuidad » Dar cumplimiento a las normas oficiales

Alimentaria zoosanitarias.

» Direccion de Desarrotlo Rurat » Dar opinibn técnica en materia de desarrolic
rural pecuaria si asi se requiere.

» Direccién de Infraestructra par » Soticitar opinién técnica en materia de

la Produccién Infraestructura para la produccion pecuaria si
asi se requiere.

» Direcc?én de Financiami y » Coady ala promocion de programas de

Capacitacién financiamiento y capacitacién a productores
para el fomento de especies menores.

» Secretaria Particular » Atender y coordinar las Mm de la
cludadania.

Las demas que las disposiciones tegales y
administrativas le confieren, asi como las que

le encomiende et Subsecretario.
CONTACTOS EXTERNOS: . o
CON: PARA
»  Secretaria de Contraloria - » Dar seguimiento a las auditorias
»  Autoridades Municipales » Establecer coordinacion para el desarrollo de
. programas pecuarios
» SAGARPA : » Programar presupuestos de programas federales,
y dar seguimiento a los mismos
» Organizaciones de productores >  Promover los programas de apoyo
» Programar supervisiones y operatividad de los
programas de apoyos
#1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
OESCRIPCION GENERICA:

>

de Especies Mayores y Fomento al Manejo y Conservacion de Forrajes.

PERMANENTES:

- Inducir los programas de investigacibn, validacion y transferencia de tecnologias, para

disposiciones legales y administrativas aplicables.

Dirigir, coordinar, organizar y evaluar las actividades de cada una de las Unidades de Fomento

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Establecer polfticas, tineamientos, criterios, sistemas y procedimientos técnicos y
administrativos para fomentar 1a produccién de especies mayores, que permita atender las
necesidades det sector; - ,

Elab programas tendi ainc 1a productividad de ta ganaderia bovina y otras
especies mayores para la produccién de carne y leche;

Fomentar entre productofes y organizaciones productivas la integracién de sus proyectos
productivos, que incluyan aspectos de adopcion de innovaciones tecr.oldgicas, sistemas
eficientes de administracion, agregacién de valor de los productos, subproductos y deteccion

de nichos de mercado;
P e impl enc ckén con las instancias federales, estatates y municipates
competentes, u:dms a fi lidar la actividad paecuaria mediante el

mejoramiento genético, manejo de lu unldades de produccién, reproduccion, nutricion,

aprovec de praderas y

Coadyuvar coordinacién con ta Direcdén de Sanidad e Inocuidad Alimentaria, ta ejecucnon de
los programas tendientes a etevar el status sanitario, en apego a la normatividad establecida;

Dar cumplimiento a tas medidas de control zoosanitario, en coordinacion con las dreas afines
de {a Subsecretaria;

Coordinar con el area competente de ta Secretaria, la e(abondén de programas de
capacitacién, investigacién, aplicacion de paquetes tecnoldgicos, métodos y sistemas de
produccién gue contribuyan a elevar la productividad;

mejorar. 1a rentabilidad y sustentabilidad de los sistemas de produccion pecuaria de cspecies
mayores;

Promover entre las or‘anindones de productores, los instrumentos que les permitan tener
acceso a esquemas de financiamiento para la mejora de su actividad productiva;,

Dar seguimiento a 1a operacion de fos programas pecuarios estatales y los cmvemdos con {a
Federacion;

Coordinar las acclones para prevencin y manejo de riesgos, promoviendo el aseguramiento de
tas unidades de produccidn, atender las rec d de las dependencias
correspondientes.

Coordinar ta participacién de la Secreuna en las exposiciones que se lleven a efecto, con
base en sus atribuciones.

1as demis que le encomiende el superior jerarquico o el Secretario y las que determinen tas

PERIODICAS:

¥ Supervisar de manera coordinada con las instancias correspondientes los pagos de los apoyos
otorgados a tos productores del estado correspondiente a programas federales.

Realizar programa de visitas de campo, para supervisar a los productores gque resultaron
beneﬁchdos con los programas federales.

» i con los r les de las
programas.

Asistir a las reuniones de FOFAE y comision.
Elaborar los informes de avances fisicos - financleros

bajo su cargo para el seguimiento de los

v v

» Coordinar las adecuaciones presupuestarias necesarias-para dar cumphmlento a las metas

establecidas.

» Supervisar et buen funcionami de los prog de a Direccién en campa.

EVENTUALES:

» Coordinar la participacion de la Secretaria en las exposiciones, correspondiente a sus
atribuciones.

Elaborar el programa operativo anual (POA).

Asistir a reuniones en representacién del Subsecretario

Elaborar reportes al (. Secretario y Subsecretario.

Concertar de conformidad con las unidades administrativas de la Secretaria, la capacitacion y
adscripcion del personal a su cargo.

Elaborar los informes de avances fisicos - financieros

Coordinar las adecuaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a las metas
establecidas.

» Supervisar el buen funci de los prog de la Direccién en campo.

vwwvw

v v

1Y) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Prefer Agro Zootecnista o Médico
- Yeterinario Zoozecntsta

CONOCIMIENTOS: Manejo de personal, establecimiento, manejo produccion y
conservacion de forrajes.
EXPERIENCIA: 3 afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo en
EL PUESTO: equipo, liderazgo, relaciones interpersonales, creatividad,
capacidad de analisis, iniciativa, actitud ante et cambio,

toma de decisiones y comunicacion.

UNIDAD DE FOMENTO DE ESPECIES MAYORES
1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Fomento de Espectes Mayores

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO: .

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Ganaderia de Especies Mayores

REPORTA: Director de Ganaderia de Especies Mayores

CONTACTOS INTERNOS:

Jefe de Departamento de Sistema Producto - Came y otras
Especies, Jefe de Departamento de Sistema Producto - Leche; y

. Jefe de Departamento de Equipamiento y 1 drea de apoyo

SUPERVISA:

CON: PARA:
> Direccién de Ganaderia | » Promover, organizar, supervisar y evaluar la operacion de
de Especies Mayores los programas estatales y federales de fomento de especies
mayores.

» Unidad de Fomento al
Manejo y Conservacién | » Organizar y superv‘lsar (a entrega de apoyos a los

de Forrajes. productores beneficiados.

» Departamento de | » Seguimiento y supervisién de los grupos de productores, de
Sistema Produclo-Came 105 programas de desarrollo Came - Leche.
y Otras Especies.

» Departamento de | » Acordar, organizar y evaluar el funcionamiento y
Sistemna Producto-Leche. d pefio de cada Depar t

» Departamento de
Equipamiento.

» Direccién de
capacitacién

» Direccion General de » Supervisar la aplicacién de los programas.

Detegaciones.

Las demis que las disposiciones legales y administrativas te
confieren, asi como las que le encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS: .

CON

> Uniones y Asociaciones de | » Controlar y supervisar las entregas de los diversos apoyos
Productores Pecuarios que se otorgan a los productores del Estado, mediante

programas estatales y federales:
»  SAGARPA
»_Dar sequimiento a los tramites inherentes a la ejecucion de

»  Ayuntamientos los programas federates.
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H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

It} DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, organizar y evatuar las actividades y funcionamiento de cada uno de los
departamentos de la Unidad de Fomento de Espectes Mayores.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PiRMANENTES
Establecer con el Titwlar de la Direccion de Ganaderia de Especies Mayores los asuntos
retevantes de la Unidad de Fomento de Espedes Mayores;

» Concertar de c idad con las unid; ink ivas de la Secretaria, la capacitacion y
adscripcion del personat a su cargo.

» Cumplir con las normas y lineamientos establecidos para la ejecucion de los programas
federales y estatates;

» Supervisar la correcta aplicacion de tos apoyos que se otorgan a los productores. .

» Participar en programas y proyectos de desarrollo pecuario en materia de Came y Leche,

» Mantener informado al Director de Ganaderia de Especies Mayores de los avances fisicos y
financieros ge los programas de la unidad.

» Ejercer las funciones que les sean delegadas y reatizar los actos que le instruya el Director de
Ganaderia de Especies Mayores.

DESCRIPCION GENERICA:
[Bing, coordnar, organizar y evaluar 1as actividades y Funclonamiento dé su depar
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: ; N
»  Participar en r con los dif D de la cadena sistema producto para
|___su integracion como comité.
PERIODICAS:
»  Participar y organizar reuniones con tos diferentes Tepresentantes de la cadena productiva
sistema producto came y otras especies.
EVENTUALES:

»  Participar en I3 elaboracion de los Programas Operativos Anuales (POA).
»  Asistir a reuniones en representacion de la Unidad de Fomento de Especies Mayores.
»__ Elaborar de reportes al Director y al Subsecretario.

PERIODICAS:
» Supervisar y coordinar los pagos de los apoyos otorgados a tos productores del estado,
correspdndiente a programas IeQerales y estatales,

» Realizar programa de visitas de campo, para supervisar a los productores que resiltaron
beneficiados con los programas federales.

» Asistirar

de las di C y subc de los diferentes programas.

ESCOLARIDAD: Pref gent grb 7 o Medko
* § Yeterinario Zootecnista. :
CONOCIMIENTOS: Conocimiento organizacional y de confticto
Conocimiento analitico.
EXPERIENCIA: 1 afio

EVENTUALES:
»  Participr en la elaboracién del Programa Operativo Anuat (POA)
> Asistir a rouniones en representacion det Subsecretario y Diroctor.
»  Etaborar informes o reportes extraordinarios para el Subsecretario y Director.
»  Participar en reuniones 0 acciones en apoyos a programas gue se implementes por problemas
de contirgencias.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR. Honestidad, responsabilidad, apaddul relpeto. tnbajo Cn
EL PUESTO: equipo, liderazgo, retaciones i
capacidad de andlisis, iniciativa, actitud ante el camblo, téma
de decisiones muniaclén

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

rio Zootecnista y/o ingeniero

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CESCOLARIDAD: . Wdico Vi
- o Agrénomo Zootecnista,
CONOCIMIENTOS: Conocimiento organizacional y de confiicto
. . Conocimiento analitico.

DPERENGIAT T | Zames

CARACTERISTICAS s PAR.A Honestidad, responsabiiidad, capacidad, respeto mbajo en

OCUPAR EL EUESI‘O‘. i - | equipo, liderazgo, relaclones i tividad,
'} capacidad de andlists, iniciativa, actitud ante el cnmblo, toma
‘| de decisiones y comun!caclén

ESCOLARIDAD: Preferentemente licenciaturas en carreras afines al ambito de
trabajo de la SEDAFOP
CONOCIMIENTOS: Conoc en: Manejo de personal, en Sistema Producto -
' Leche
EXPERIENCIA: . 2 afos

P

CARACTERISTICAS PARA | Honestidad, r ilidad, capacidad, respeto, trabajo en
OCUPAR EL PUESTO: equipo, Uderuao, relaciones interpersonales, creatividad,
capacidad de analisis, iniciativa, actitud ante et camblo, toma de
decisiones y comunicacién.

DEPARTAMENTO DE SISTEMA PRODUCTO - CARNE Y OTRAS ESPECIES

) DATOS GENERALES:

DEPARTAMENTO DE SISTEMA PRODUCTO - LECHE

" 1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUEST [ Jefe det Depar de Producto - Leche
NUMERO DE: PERSONAS EN EL Una :
PUESTO: .
m DE ADSCR Direccién de Ganaderia de Especies Mayores
REPORTA: Titular de |2 Unidad de Fomento de Especies Mayores
SUPERVISA; 1 drea de apoyo - ,
CONTACTOS INTERNOS;
CON: PARA: .

' » Dar i de los p di
» Direccidn de Ganaderia de cada una de las Areas que impllan la produccién de

Especies Mayores : leche.

NOMBRE DEL PUESTO:" - Jefe det Departamento de Sistema Producto - Came y Otras
o - . ] Especies

NUMERO DE PERSONAS EN EL. Una

PUESTO:. . . :

AREA DE ADSCRIPCION = .- | Direccién de Ganaderfa de Especies Mayores

REPORTA: - Titwlar de 1a Unidad 0¢ Fomento de Especies Mayores
SUPERVISAT Tirea de spoyo

CONTACTOS INTERNOS;
[Con: - PARA:

» Direccion de Ganaderia de{ » Para organizar las reuniones de '.r"ébajo en las que se

Especies Mayores analizara {a problematica existente en cada una de euas
» Unidad ~ de Fomento de y presentar alternativas de solucion.
Especies Mayores

las _demis que lu disposxdones legales y
tvas le c , asi como las que le
encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

¥ SAGARPA > Coadyuvar para 1a integracién de 105 sistemas
»  Productores de carne producto.

»  Comerciatizadores de came »  inducir a ios productores sobre la adopcion de nuevas
»  Transformadores de tame tecnologias, asi como participar en lot diferentes

programas de fomentc.

» Unidad de Fomento de] » Coady con las unidades y depar de la
Especies Mayores direccién en el desarrollo de acciones tendientes at
>  Unidad de Fomento al Manejo fomento y desasrolto pecuario.
y Conservacion de Forrajes

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le
confieren, asi como las que le encomiende el Director,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARAY
»  SAGARPA »  Coadyuvar en la integracion de los sistemas producto.
»  Productores de leche >  Inducir a los productores sobre 1a adopcién de nuevas
»  Comerclatizadores de leche tecnologias, asi como participar en los diferentes
»  Transformadores de leche programas de f
i) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GEWERICA:

Dirigir, coordinar, organizar y evaluar las actividades y funci de su depar

DESCRIPCION ESPECIFICA:
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PERMANENTES:
» Convocar reuniones con los diferentes representantes de la cadena productiva para su

| __integracién como comité,

PERIODICAS: .
»  Convocar y organizar reuniones con tos diferentes representantes de la cadena productiva.

EVENTUALES: -

»  Participar en la elaboracion de los Programas Operativos Anuales (POA).

»  Asistir a reuniones en representacion de la Unidad de Fomento de Especies Mayores.
Elaborar es at Director y Subsecretario.

>
"Hi) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EXPERIENCIA: T | 1amo

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo
relaciones  interpersonates,

ESCOLARIDAD: :~ - | Preferentemente Medico Veterinario Zootecnista y/o ingeniero
§ Agrénomo Zootecnista.
CONGCIMIENTOS: Conocimiento organizacional y Ge conflicto
L { Conocimiento anatitico.
DPERENCA: Tao
CARACTERISTICAS PARA | Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo en
OCUPAR EL PUESTO: . .} equipo, liderazgo, relaciones intespersonales, creatividad,
03 capacidad de analisis, iniciativa, actitud ante el cambio, toma
de decisiones y comunicacién.

DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO
) DATOS GENERALES:

PUESTO: en equipo, liderargo,
creatividad, capacidad de analtisis, 1n10atwa. actitud ante
el cambio, toma de decisiones y comunicacion.
UNIDAD DE FOMENTO AL MANEJO Y CONSERVACION DE FORRAJES
1) DATOS GENERALES: \
NOMBRE DEL PUESTO: Titular de ta Unidad de Fomento al Manejo y Conservacién de
: ; : Forrajes
NUMERO DE PERSONASEN EL- ) Una
"PUESI’O. wE
AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Ganaderia de Especies Mayores
REPORT A. Director de Ganaderia de Especies Mayores
SOPERVISA‘ Jefe de Departamento de Produccion y Establecimiento de
2 . . Recursos Forrajeros y al Jefe de Departamento Manejo y
) e C ConsevvacléndeFo rrajes ya!éreadeapoyo
CONTACTOS INTERNOS: i
CON: » PARA:

» Direcclon de Ganaderia | » Promover, organizar, supervisar y evaluar ta operacion de

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DES(RIPCION GEN CA’

Inducir, organfzar y coadyuvar acciones que beneficien a los produc(ores con los diferentes

programas de Infraestructura y equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
|

PERMANENTES:

»  Promover ante los productores el uso de infraestructura y equipo que permitan mejorar sus
unidades productivas.

PERIODICAS:

» Promover y omanmr con los dif repi antes de los sectores
productivos. .

> infi a los productores sobre los diferentes apoyos y prog: de fornento.

EVENTUALES:

>  Participar en la etaboracion de los Programas Operativos Anuales (POA).

¥ Asistir a reuniones en representacion de ta Unidad de Fomento de Especies Mayores.

»  Elaborar de reportes al Director y Subsecretario.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

. de Especles Mayores tos programas estatales y federales de fomento de especies
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Depart de Equip + Unidad de Fomento ge| YO )
'NUMERO DE PER BE PERSONAS EN EL Una Especies Mayores > Acordar, organlz'ar y evaluar el funcionamiento y desempesio
PUESTO:. . » Departamentos: de cada Departamento.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Ganaderfa d i Produccién y
N D an a de Especies Mayores Establecimiento de | ». Organizar y supervisar la entrega a los productores que son
REPORTA: .] Titular de ta Unidad de Fomento de Especies Mayores N mg:smmjeros. de objeto de apoyos.
— - Manejo y Conservacién | »
SUPERVI
PER ISA 2 areas de BDOYO de Forraje. » Coadyuvar en et seguimiento y supervision de los grupos de
CONT ACTOS INTERNOS B - N productores, de los programas de desarrollo de Capacidades
. e R y Extensionismo Rural.
con- PARA: i .
> Dlrecdén de Ganaderfa de Especles | »  Analizar las solicitudes de tos productores para » Acordar, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio
Mayores los diferentes programas de fomento, de cada Departamento,
_» Unidad de Fomento de Especies | »  Participar para organizar tas reuniones de trabajo
Mayores en las que se analizara la problematica.
» Delegaciones » Organtzar y supervisar la entrega de apoyos a los
» Unidad de Fomento al Manejo y Regionates. productores beneficiados. ’
Conservacién de Forrajes. »  Coadyuvar con las unidades y departamentos de
»  Departamento de Camne 1a direccién en et desarrolio de acciones tendientes Las demis que las disposiciones legales y administrativas le
»  Departamento de Leche al fomento y desarrollo pecuario - confieren, asi como las que le encomiende el Director
» Departamento de Produccion y CONTACTOS EXTERNOS:
Establecimiento de Recursos -
Forrajeros » Brindar asesoria e inf i6n sobre los progr estatales
» Departamento de Manejo y » Organizacion de Productores y federales para el Establecimiento y Conservacién de
. Conservacién de Forraje Las demds que las disposiciones legales y Forrajes. .
administrativas te confieren, asi como las que le . .
L encomiende el Director » _Autoridades municipales
CONTACTOS EXTERNOS:
oN: AR 1] DESCR}PCIOPf DEL PUESTO:
»  Productores » Para or anizar  reuniones de  trabajos — .
corresp 8 a los prog de apoyos. ¥ DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar organizar y evatuar las actividades y funcionamiento de cada uno de los departamentos
de 1a Unidad de Fomento al Manejo y Conservacién de Forrajes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Establecer con el Titular de l1a Direccion Ganaderia de Especies Mayores los asuntos relevan!es
de la Unidad;
» Concertar de conformidad con las unidades administrativas de la Secretaria la capacitacion y
adscripcion del personal a su cargo.
» Cumplir con las normas y lineamientos establecidos para {a ejecucion de los programas
federales y estatales;

» Supervisar la correcta aplicacion de los apoyos que se otorgan a los productores, a fin de que
se obtengan los resultados previstos;

» Coadyuvar en programas y proyectos de desarvotlo pecuario en materia de Recursos ForTajeros

Informar periodicamente al Director de Ganaderia de Especies Mayores de los avances fisicos y

financieros de los programas de la de la unidad;

» Ejercer las funciones que le sean delegadas y realizar los actos que le instruya el Director de
Ganadenia de Espeoes Mayores.

-

PERIODICAS
Supervisar y coordinar los pagos de los apoyos otorgados a los productores del estado
correspondiente a los prog federales.

» Realizar visitas de campo, para supervisar a los productores que resultaron beneficiados con
los programas.

»__Reuniones de seguimiento de los Programas de Asistencia técnica

ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista y/o
Ingeniero Agronomo Zootechista

EONOCIM!ENTDS: Conocimiento organizacional y de conflicto
Conocimiento anatitico

EVENTUALES:
> Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).
»  Asistir a reuniones en representacion del Subsecretario y Director.
»  Elaborar informes o reportes extraordinarios para et Subsecretario y Director.
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i)y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Preferentemente Ingeniero Agronomo Zootecnista y/o Médico-~

ESCOLARIDAD:
Veterinario Zootecnista
CONQCIMIENTOS:
[ .| conocimiento en: Establecimiento, manejo, produccién y
R conservacion de forrajes. Manejo de personal. Asistencia técnica
EXPERIENCIA: 2 afios
CARACTERISTICAS PARA | Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo en
OCUPAR EL PUESTO: equipo, liderazgo, relaciones interpersonales, creatividad,
co. capacidad de analisis, iniciativa, actitud ante el cambio, toma de
decisiones y comunicacion.

- DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ESTABLECIMIENTO DE RECURSOS FORRAJEROS

§} DATOS GENERALES:

['NOMBRE DEL PUESTO: Jefe det Departamento de Produccion y Establecimiento de
Recursos Forrajeros
NUMERO DE PERSONAS EN EL. | Una .
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Ganaderia de Especies Mayores
REPORTA: Titular de la Unidad de Fomento al Manejo y Conservacion de
_| Forrajes
[ SUPERVISA: - 1 area de apoyo
CONTACTOS INTERNOS: |
CON: PARA:
> Direcclon de Ganaderfa de | »  Organizar las reuniones de trabajo en las que se
Especies Mayores analizara la problemitica existente en cada una de ellas

» Unidad de Produccion, Manejo y
Conservacibn de Farrajes.

» Departamento de Manejo y
Conservacion de Forraje.

y presentar alternativas de solucion de los programas
implementados en la Direccion.

Las demis que las disposiciones legales'y administrativas le
confieren, asf como las que le encomiende el Director

CONTACTOS EXTERNOS: _

CON: PARA;
»  Delegacivnes Regionales »  Asistir a reuniones de trabajo en las que se analizara ta
»  SAGARPA probtemitica existente en cada una de ellas y presentar
»  Productores . y presentar alternativas de solucion o programas de

coejercicio.
i) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Inducir, organizar y coadyuvar acciones que beneficien a los productores con tos diferentes
programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Dar seguimiento a los programas y apoyos otorgados a los productores.
» Informar ala Unidad de Produccion, Manejo y Conservacion de Forfajes informe mensual
de actividades de produccion de forrajes sobre la situacion de los prog
PERIODICAS:
-+ Convocar y organizar reuniones con os grupos de productores pecuarios.
» Promover y organizar reuniones con los diferentes representantes de los sectores
productivos.
» informar a los productores sobre los diferentes apoyos y programas de foinento

EVENTUALES:

»  Participar en la élaboracién del programa operativo anuat (POA). -
»  Asistir a reuniones en representacion del Director.

»  Elaborar informes o reportes extraordinarios para el Director.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO DE MANEJO Y CONSERVACION DE FORRAJES

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe det Departamento de Manejo y Conservacién de Forrajes
NUMERO DE PERSONAS ENEL | Una
PUESTO: :
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Ganaderia de Especies Mayores
REPORTA: Titular de la Unidad de Fomento al Manejo y Conservacidn de
Forrajes
SUPERVISA: 3 Areas de apoyo
CONTACTOS INTERNOS 3
CON: PARA:
»  Direccion de Ganaderfa de | » ngmlnrlasmmia\esdetnbajoenlasuse
Especies Mayores lap en cada una de ellas
» Unidad ‘de  Produccidn, y presentar altemativas de sotucion sobre los programas
Manejo y - Conservacion de de apoyo de establecimiento de forrajes.
Forrajes. - Las demés que las disposiclones legales y administrativas
. . le confleren, asi como las que le encomiende et Director
CONTACTOS EXTERNOS: - . : .
CON: | PARA: P
»  Delegaciones Regionates »  Asistir a reuniones de trabajo en las que se analizasa ta
»  SAGARPA problemética existente en cada una de eilas y presentar
»  Organizaciones de y presentar alternativas de sotucién sobre tos programas
Productores de coejercicio operados en el departamento.
Las demas que tas dispasiciones legales y administrativas
le confieren, asf como las que te encomiende et Director.,
11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DFSCRIPCIONGENE(TCA. s

inducir, organuarycoadywarxcionesquebmeﬂdenalospmwesmhsdﬂem\m

1a situacion de los programas

programas.
: . ESCRIPCION ESPECIFICA: .~ .
PERMAN&E’NTAESI: =~ ‘

»  Dar seguimiento a los programas y apoyos otorgados a los
»  Mantener informado ala Unidad de Produccion, Manejo

productores.
y Conservacion de Forrajes sobre

PERIODICAS:

» Comocaryomnmrreumonescmlnsmde
y

mlosdﬂummmund'lum

>
producﬂvns.

»  Informar a los productores sobre los difi

de f

apoyosy prog

EVENTUALES:
» Participar en la etaboracién del

> Asistir a reunfones en representacion del Di
»  Etaborar informes o reportes cxtraordmarm para e( Director.

programa operwvo anuat (POA).

1Y) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
FBCOLARIDAD: Preferentemente Ingeniero Agronomo Zootecnista 0
Medico Yeterinario Zootecnista.
CONOCIMIENTOS: Conocimiento de forrajes tropicales
: Conocimiento organizacional y de confticto
0t Conocimiento analitico
EXPERIENCIA: 1 afo

PUESTO:

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL

Honestidad, respomabil‘dad capaddad rtspeto. traba’o
equipo,

en
creatividad, upaddaddemﬂ{sis Iniciativa, actitud ante

et cambio, toma de decisiones y comunicacién. | -

DIRECCION DE GANADERIA DE ESPECIES MENORES

-~

i

Direccién de Ganaderis de
Especies Menares. H

ESCOLARIDAD: Prefer el iero Ag Zootecnista 0
Medico Veterinario Zootecnisla

CONOCIMIENTOS: Conocimiento de forrajes tropicales
Conocimiento organizacional y de conflicto
Conocimiento anatitico

EXPERIENCIA: 1 ano

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo
en equipo, tiderazgo, relaciones interpersonales,
creatividad, capacidad de andlisis, iniciativa, actitud ante

el cambio, toma de decistones y comunicacién.
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DIRECCION DE GANADERIA DE ESPECIES MENORES

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Ganadena de Especies Menores.
AREA DE ADSCRIPCION: . | Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario y Pesca.
REPORTA: Subsecretario de DesaiTollo Agropecuario y Pesca.
SUPERVISA: Titulares de las Unidades de Fomento de Especies Menores y
. : - | Produccion de Especies Menores, secretaria
CONTACTOS INTERNOS: B
CON: PARA:
$ Subsecretario de Desarrollo » Acordar, coordinar, instrumentar, ejecutar e
Agropecuario y Pesca informar de los programas y proyectos

autorizados a la Direccion.

» Direccién de Administracion. » Realizar los  tramites  administratives
correspondientes para el ejercicio de los
recursos autorizados a la Direccin en

. coordinacion con el enlace administrative de la
Subsecretaria.
» Direccion de Planeacion, » Elaborar los proyectos de inversidn,

transferencias y reasignaciones de recursos, asi
como también iInformar los avances fisicos y
ﬁnandero de cada _proyecto  para  dar
a tas metas en
ellos estableddas en coordinacién con el apoye

técnico de la Subsecretaria
» Direccién de Programas » Lllevar a cabo los programas federales para el
Federales. fomento de las especies menores y
transferencia de tecnologia de acuerdo a la
normatividad vigente.
» “Direccién General de » Vigilar 1a ejecucion de los programas estatales
Detegaciones y federales para el fomento de las especies

menores, a través de las delegaciones
regionales.

-

Soticitar tos trémites juridicos correspondientes
retacionados con la ejecucion de los programas.

» - Direccién de Asuntos Juridicos

» Dar seguimiento a la aplicacién de la normatividad de los programas realizados, a través de
las 4reas operativas de la Direccion General de Delegaciones, a fin de alcanzar los
resultados y metas previstas.

» Realizar en coordinacién con la Direccion de Sanidad e inocuidad Alimentaria, ta ejecucion
de los programas tendientes a elever el stafus sanitario,” observando la normatividad
aplicabte.

» Dar cumplimi de las didas de controt
competentes de la Subsecretaria.

» Coordinar con el area competente de la Secretaria, la elaboracion de programas de
capacitacion, investigacion, aplicacion de paquetes tecnoldgicos, métodos y sistemas de
produccion, que contribuyan a elevar la productividad.

» Promover entre las organizaciones de productores, 10s instrumentos que les permitan el
acceso a esquernas de financiamiento para la mejora de su actividad productiva.

» Coordinar con el irea competente de la. Secretaria, la elaboracion de sistemas de
informacion de mercadas que contribuyan a elevar la competitividad de la produccion de
especies menores.

itario, en coordinacién con las dreas

» Implementar programas que coady at equip ito de las unidades de produccion del
sector.

» Informar al Tiular de la Secretaria y Subsecretaria de las actividades desarroltadas por 1a
Direccion.

» Atender los asuntos inherentes a !a Direccion, tumados por el C. Secretario y
Subsecretario.

. » Estabtecer programas de organizacion para optimizar las actividades productivas de los

subsectores pecuarios;

» Coordinar y supervisar el desarrotlo de los programas de la Direccion.

>

[ PERIODICAS:

» Elaborar los informes de avances fisicos - financieros N

» Coordinar las adecuaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a las metas
establecidas.

» Supervisar el buen funci

de los prog de la Direccién en campo.

EVENTUALES:
» Elaborar el Programa Operativo Anual (POA).
» Asistir a reuniones en representacion del Secretario y Subsecretario.

» _Etaborar informes o reportes extraordinarios para el C. Secretario y Subsecretario.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

» Direccién de Sanidad e Inocuidad » Dar cumplimiento a las normas oficiales
Atimentaria N zoosanitarias.
» Direccién de Desarrotlo Rural » _Dar opinion técnica_en materia de desa.’rollo]

rural de especies menores si asi se requiere,

ESCOLARIDAD: Preferentemente Licenciatura en Agronomia Zootecnia o Medicina
- Veterinaria Zootecnia.
CONOC!MIEN’TdS: Agronomia  Zootecnia, Medicina Veterinaria Zootecnia y
Administracién Publica. .
EXPERIENCIA: 3 affos

(OCUPAR EL PUESTO:

CARACTERISTICAS PARA | Responsabilidad, conocimientos tedricos practicos, Honestidad y
Manejo de recursos humanos.

» Direccién de Financiamiento y |- » Coadyuvar a la promocién de prog de
Capacitacion financiamiento y capacitacion a productores
para el fomento de especies menores.
» Direccion de Infraestructura para » Solicitar opinion técnica en materia de
ta produccién infraestructura de especies menores si asi se
requiere.

» Secretarta Particular
». Atender y coordinar las peticiones de la

UNIDAD DE FOMEITO DE ESPECIES MENORES
1) DATOS GENERALES:

S —
NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de ta Unidad de Fomento de Especies Menores

PUESTO:

'AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Ganaderia de Especies Menores

de programas en beneficio de los productores siempre y
cvando sea soticitado por el municipio.

ciudadania.
: i ladek ies Menol
Las demés que las disposiciones legates y REPORTA: Director de Ganaderia species Menores
admlmsuantas te confleren, asf como las que ‘| SUPERVISA: Departamento de Fomento Avicola Porcino y Departamento de
- le enc el Subsecretarfo. Fomento Ovino Caprino.

CONTACTOS EXTERNOS: .~ - R o CONTACTOS INTERNOS! e

COn: PARA: :

SAGARPA Coordinar los programas federales correspondiente al CON: PARA: y
fomento de las especies menores y transferencia de » Direccion de Ganaderia de | » Promover, organizar, supervisar y evaluar la uperacion
tecnologia. Especies Menores. de los programas estatales y federales de fomento de

especies menores.

Productores Atender a los productores agropecuarios con respecto a )
{os diferentes programas de Especies Menores. » Unidad de Produccién de Especies | » Organizar y supervisar la entrega de las especies

.. Menores. menores que son objeto de apoyos.
Autoridades Micipales Concertar Acuerdos de Colaboracién para la ejecucion » Entace Administrativo. » Realizar tramites administrativos inherentes a los

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GEN| ERICA

Planear, instrumentar, dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento y desemperio de cada unidad
admlnistnﬂva‘ Fomemo de Especies Menores y Produccion de Especies Menores
. i - DESCRIPCION ESPECIFICA.

A
PERMANENTES:
» Establecer polftlcas, lineamientos, criterfos, sistemas y procedimientos técnicos y

ivos para fi 1a produccion de especies menores, que permitan atender
las necesidades del sector.
> implementar programas tendientes a incrementar la productividad de la ganaderia de :
- especies menores.

ot programas tendientes a fomentar la actividad, a través de acciones de mejoramivnto ;
genéticc, manejo de las unidades de produccion, reproduccion, nutricion, aprovechamiento i

de nraderas v sanidad animat. !

programas de fomento de especies menores

» Departamentos: Fomento Avicola | » Acordar, organizar y evaluar el funcionamiento y
Porcino y Ovine-Caprino desemperio de cada Departamento. .

» Delegaciones Regionales. » Controlar y supervisar las entregas de los diversos
apoyos que se otorgan a los productores del estado,
mediante programas estatales y federales.

» Direccion de Programas Federales | » Dar seguimiento a los tramites inherentes a la
ejecucion de los programas federales.

» Unidad de Tesoreria » Supervisar y coordinar los pagos 2 los productores
beneficiados con los prugramas federales.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas
le confieren, asi como tas que e encomiende el Director

CONTACTOS EXTERNOS;

CON

» Productores Brindar asesoria e informacion sobre los programas

especies mendres (avicola, porcino, ovino-caprino y

estatales y federales para el fomento y produccidn de

apicota).
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

W) ESPECIFICACION DéL PUESTO:

» Establecer con el Titular de la Direccion de Ganaderia de Especies Menores tos asuntos
retevantes de {a Unidad;

¥ Concertar de conformidad con las unidades administrativas de la Secretaria la capacitacién y
adscripcion det personal a su cargo; asi como la autorizacion de licencias, segln necesidades
del serviclo y resolver ios casos de sancion, remocidn y cese del personal menclonado, dentro
del marco legat aplicable y a tas condiciones generates de trabajo;

» Cumplir con {as normas y {ineamientos establecidos para la ejecucion de los programas
federates y estatales;

» Supervisar la correcta aplicacién de los apoyos que se otorgan a los productores, a fin de que

se obtengan los resultados previstos;

Participar en programas y proyectos de desartollo pecuario en materia de especies menores;

Rendir informes al Director de Ganaderia de Especies Menores de los avances fisicos y

financieros de los programas de la Unidad;

» Ejercerlas funciones que les sean detegadas y reatizar los actns que te instruya el Director de
Ganaderia de Menores.,

vy

PERIODICAS:

» Supervisar y coordinar los pagos de los apoyos otorgados a los productores del estado
corresppndiente a programas federales y estatales.

» Realizar programa de visitas de campo, para supervisar a los productores que resultaron

beneficiados con los programas federales y estatales.

EVENTUALES:
» FElaborar el Programa Operativo Anual (POA).
»  Asistir a reuniones en representacion del Subsecretario y Director.
»_Elaborar informes o reportes extranrdinarios para et Subsecretario y Director.

HI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . [ Prefer METICo Veternano Zootacnista

CONOCIMIENTOS: . [ Conocimiento en: manejo y produccidn, alimentacidn de
P especies menores y de manejo de personal,

EXPERIENCIA:: - ; 2 afios 7

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo en
EL PUESTO: equipo, liderazgo, relaciones interpersonales, creatividad,
capacidad de andlisis, iniciativa, actitud ante el cambio,
toma de decisiones y comunicacion.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO AVICOLA PORCING

) DATOS GENERAILES:

[ ROMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Fomento Avicola Porcino

[ NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO; ljna

ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista. -
Coordinar, crganizar y evaluar las actividades y funcionamients de cada uno de los departamentos ’
de la Unidad de Fomento de Especies Menores. -
DESCRIPCION ESPECIFICA: CONOCIMIENTOS: Tener conocimi en: jo, produccion, ati ion
: de especies menores.
PERMANENTES:

BPERENCA: - |1a0

Honestidad, tiderazgo, responsabilidad capacidad, Respeto
y manejo de personal.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO OVINO CAPRINO

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: -

Jefe del Departamento de Fomento Ovino Caprino v

NUMERO DE PERSONAS ENEL " | Una

PUESTO: i

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Ganaderfa de Especies Menores

REPORTA: Titular de la Unidad de Fomento de Especies Menores
SUPERVISA: = . T Ninguno

CONTAC!'O_S INTERNOS: - )

CON: PARA:

¥ Departamentos de | » Supervisar la entrega de las especies menores que son

Produccién: Ovino-Caprino. objetos de apoyo.

. Las demas que \as disposiciones legates y administrativas
te confieren, asi como las que le encomiende el Director,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

»  Productores »  Brindar atencién y asesoria sobre los tramites que guarda
con respecto al apoyo det cusl fue beneficiado.

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

| AREA DE ADSCRIPCION: Bireccion de Ganaderia de Especies Nenores g"af‘i:i"f\vom“ dinar, organizar las actividades y furk del Depar de Fomento Ovino
[ REPORTA: Titular de 1a Umdad de Fomento de Especies Menores DESCRIPCION ESPECIFICA;
[ SUPERVISA: Ninguno PERMANENTES:

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA: :
» Departamentos de Produccién: | »  Supervisar la entrega de las especies menores que
Avicola Porcino y ovino caprino son objetos de apoyo.

Las demas que las disposiciones legates y administrativas
te confieren, asi como las que le encomiende el

»  Organizar, capturar los fegistros y documentacién comprobatoria de los apoyos que se
otorgan en especies menores correspondiente a ovinos y caprinos;

»  Cumplir con las normas y tineamientos establecidos para ta ejecucion de los programas
federales y estatales.

PERIODICAS: )

»  Rendir informes mensuales de avances fisicos y financieros al titutar de la unidad de fomento

de especies menores de los programas de la Unidad.
ENTUALES:

>  Generar reportes de los avances obtenidos en los programas de la Unidad para informar at
Director de Ganaderia de Especies Menores.

Director.
CONTACTOS EXTERROS:
CON: PARA:
»  Productores »  Brindar atencién y asesoria sobre los tramites que
guarda con respecto al apoyo del cuil fue
beneficiado.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

to del Depart de Fomento

Dingir, coordinar, organizar {as actividades y funci
Avicola Paicino.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

[ PERMARENTES:

»  Organizar, capturar los registros y documentacién comprobatoria de los apoyos que se
otorgan en especies menores correspondiente a porcinos y aves;

» Cumplir con tas normas y lineamientos establecidos para la ejecucion de tos programas
federales y estatales.

PERIODICAS:
»  Rendir informes mensuales de avances fisicos y financieros al Titular de la Unidad de

L___Fomento de Especies Menores de los programas de la Unidad.

EVENTUALES:
»  Generar reportes de los avances obtehidos en los programas de la Unidad para lr-formar al
Duector de Ganaderia de Especies Menores.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: “Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista.

CONOCIMIENTOS: Tener conocimi en: jo, produccion, al cion
de especies menores.

EXPERIENCIA: 1 afio

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Hc idad, liderazgo, r itidad capacidad, Respeto

PUESTO: | y manejo de personal,

UNIDAD DE PRODUCCION DE ESPECIES MENORES

1) DATOS GENFRALES:

Titular de (a Unidad de Produccion de Especies Menores

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMlRO Dﬁ P’ERSONAS EN EL UM
PUESTO:
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Hl) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ﬁE‘A__ DE ADSCRIPCION: Direccidn de Ganaderia de Especles Menores

REPORTA: — Director de Ganaderia de Especics Menores

SU?EKVISA:‘ . Departamento de Produccion Avicola; Departamento de
N .| Produccion Porcina; Departamento de Produccién Ovino Caprino,
. o Secretaria y Chofer.

CONTACTOS INTERNOS: - -

CON: PARA:

* » Direccion de Ganaderfa de » Acordar, ejecutar e informar de los programas y

£species Menores. proyectos autorizados a ta Unidad.
» Organizar y verificar la produccion y entrega de las
» Unidad : de fomento de especies menores que son objeto de apoyos.
especies menores
' 3
» Entace Administrativo » Supervisar, revisar y controlar el programa
: operativo anual.
» Departamentos: - Avicola, » Supervisar y controlar et adecuado desempeiio del

Porcino y Ovino - Caprino personal operativo que integra cada departamento.

» Supervisar y controlar el buen funcionamiento y la
operacién del programa anual de produccion de las
dreas.

»  Aplicar 1as normas zoosanitarias en la r;lateria, asi
como vigiar y supervisar los programas
prevencitn y control de enfermedades.

» Supervisar el mantenimiento para el adecuade

func de la fa y equipo de cada
departamento, asf como el mantenimiento de la
limple;a de los mismas.

» Supervisar el control de las entradas y salidas de

b Jefe de aimacén insumos, herramientas y materiates del almacén,

- tas demas que las disposiciones legales y administrativas
le confieren, asi como las que le encomiende el

ESCOLARIDAD: Médico Veterinario Zootecnista

CONOCIMIENTOS: Conocimiento en: manejo y produccion, alimentacion de
especies menores y de manejo de personat.

EXPERIENCIA: 2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Honestidad, responsabitidad, capacidad, respeto, trabajo en
equipo, liderazgo, relaclones interpersonales, creatividad,
capacidad de andlisis, iniciativa, actitud ante et cambio, toma
de decisiones y comunicacion..

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AVICOLA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Produccién Avicola

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Ganadena de Especies Menores

iy i
REPORTA: Titutar de la Unldad de Produccidn de Especies Menores
SUPERVISA: Areas de: mmbaclén seleccidn, nacencia, recepcion, y
- reproduccibn.
CONTACTOS INTERNOS: .
CON:~ PARA:
» Areas de: incubacitn, b Supervisar y controlar el adecuado desempefic det
seleccidn, nacencla, perscnal operativo que integra cada rea.
recepcion y » Supervisar y controlar el buen funcionamiento y la
operaci6n del programa anuat de produccién del &rea;

reproduccion.
- » Supervisar los reportes de produccién e inventarios de

Director, \as especies animales; .
N »  Aplicar las normas zoosanitarfas en la materia, asi como
. vigiar y supervisar los programas de prevencion y
control de enfermedades.
» el adecuado funci ! de la maquinaria
CONTACTOS EXTERNOS: y equipo de cada area, asi como el mantenimiento de la
CON: . PARA. limpieza de los mismos.
» Productores » Dar asesoria técpica de las diversas especies animal
: que se producen (cuidado, manejo, alimentacion, Las demas que las disposiciones legales y administrativas le
, . reproduccion y sanidad). confieren, asi como tas que le encomiende el Director.
4 Proveedores Diversos » Coordinar tas entregas de Insumos, materiales y/o CONTACTOS EXTERNOS:
: servictos.
CON: PARA:
Productores Brindar asesoria técnica para la produccion de aves.
1t} DESCRIPCION DEL PUESTO:
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
'DESCRIPCION GENERICA: )

Dirigir, cocrdinar, organizar, vigilar y evaluar las actividades, funci y d peio de
cada uno de los departamentos de {a Unidad de Produccién de Especies Menores; asf como de la

ejecucién de los proyectos autorizados a la Direccion y que le competena 1a Unidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Coordinar y supervisar el ejercicio de los recursos asignados para los proyectos de ta Unidad.
» Acordar y suscribir los convenios y contratos relativos a la Unidad de Produccién de Especies
Ms;nof:::e conformidad con las disposiciones que fijen las unidades administrativas de la
ret:
» Establecer con el Titular de la Direccidn de Ganaderia de Espedes Merores los asuntos
relevantes de la Unidad;
» Adaptar conocimientos y tecnologia pecuarias en beneficio de los productores det estado y det
centro productor;
Pasticipar en programas y proyectos de desarrollo pecuario en materia de especies menores;
Gestionar la adquisicion de fnsumos y equipo para la mejor operatividad del Centro de
Produccion;
» Dar cumplimiento a las medidas de control zoosanitario, en coordinacion con las areas afines
de la Subsacretaria;
» Cumplir con las nonmas y lineamientos establecidos para ta e]ecudén de los programas
) federales y estatales;
» Rendir informes al Director de Ganaderia de Especies Menores de los avances fisicos y
financleros de los programas de la Unidad;
» Vighar y constatar los reportes de produccion e inventario de las especies animales que se
encuentran en el centro productor, emitidas por las dreas de produccidn de ta unidad.
Ejercer tas funciones que les sean delegadas y realizar los actos que le instruya el Director de

Ganaderia de Especles Menores.

v v

PERIODICAS:
» Supervisar los trabajos de mantenimiento de los diversas equipos, instalaciones, berrarmentas
de la Unidad;
» Propones cursds de capacitacién a técnicos y productores;
» Coordinar la produccion de las diversas especies y ios trabajos que se realicen en el Centro

DESCRIPCION GENERICA:

> Realizar supervision a las areas de reproduccién, incubacidn, crianza de las aves, controles
de produccnon, inventarios y mortalidad asi como la cofrecta aplicacion de los
y vacunas; y la entrega de aves.

medic

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENT ES:

Supervisar que las funciones y obligaciones de cada casetero se cumplan de acuerdo alas
instrucciones;

» Implantar y vigilar los programas de vacunacién, sanidad e higiene y adecuarlas al
programa avicola;

» Revisar, controlar y actualizar los registros de produccion e inventarios de’las especies
animales;

» Vigilar la adecuada administracién de medicamentos; |

» Estabiecer un programa de manejo de reemplazos para conservar un pie de cria en
condiciones de produccion;

» Orientar y capacitar al personal en las actividades det programa;

> Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y las que le
encomiende el Director y/o superior jerdrquico.

PERIODICAS
Realizar 1a aplicacion de vacunas, recepcidn de las aves, supervisar el ltavado y
desinfeccion de las naves y equipos.
» Revisar, controtar y actualizar los registros de produccién de huevo, consumo de alimento
y mortalidad;
» Reportar semanalmente las aitas y las bajas de las especies del programa;
» Llevar el registro semanal de entrada de huevo para incubar.

EVENTUALES:
» Registrar ia seleccion del Pie de cria, aplicacion de vacunas a las aves reprodufloras asi
como la desparasitacion Interna y Externa de la aves;

> Participar en ferias del estado de Tabasco gue asi lo requieran.

Productor.
EVENTUALES: 1) ESPECIFICACION DEL PUEST(:
» Coordinar {a ejecucion det programa operativo anual. ESCOLARIDAD: Medico Veterinario Zootecnista
b Participar en programas y proyectos de desarrotlo pecuario asi como en tecnologia pecuaria;
» Participar en ferias del estado de Tabasco.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos de manejo, reproduccién y atimentacion de
aves,




17 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL 37

EXPERIENCIA: 1 Ado

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Honestidad, Responsabilidad, Capacidad, Respeto.
EL PUESTO:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION PORCINA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Produccidn Porcina
[ NUMERG DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
'AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Ganaderia de Especies Menores
REPORTA: Titidar de 12 Unidad de Produccion de Especies Menores
SUPERVISA: . v Area técnica porcina, de produccion, de lactantes,

destetes y de seteccién porcina.
CONTACTOS INTERNOS: -

CON:| PARA:
» Area de reproduccién, irea de 4

Supervisar y controlar el adecuado desemperio del
destete, area alimentacién, *

personal operativo que integra cada irea.

¥ Supervisar y ¢ el buen funci i
a operacién del programa anual de produccién
del érea;

¥ Supervisar los reportes de produccion e
inventarios de las especies anim

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION OVINO CAPRINO

1} DATOS GENERALES:

"ROMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Produccion Ovino-Caprino
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Produccion de Especies Menores
REPORTA: Ttular de la Unidad de Produccién de Especies Menores
SUPERVISA: Area Técnica Ovino - Caprino, de produccion, de Cordercs

y de seleccién.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Encargado area caprino y ovino » Supervisary controlar el adecuado desempeiio del
personat operativo que integra cada 4rea;

»  Supervisar y « Har el buen func
la operacion del programa anual de prodmdon
del 3rea;

» Supervisar los reportes de produccién e
inventarios de las especies animales;

»  Aplicar {as normas zoosanitarias en la materia, asf
como vigitar y supervisar los programas de
prevencidn y control de enfermedades.

» Mantener el adecuado ‘funcionamiento de la
maquinaria y equlpo de cada érea, asf como el

de P de los mismos.

Las demss que las disposiciones legales y administrativas

te confieren, asi como ias que le encomiende et Director.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA . -
» Productores : » Brindar informacion técnica sobre Ovinos y Caprinos

»  Aplicar las normas ias en la materia, asl
como vigitar y supervisar los programas de
prevencion y control de enfermedades.

» Mantener et adecuado funclonamiento de la
maquinaria y equipo de cada irea, asi como el
mantenimiento de la timpieza de los mismos.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Las demas que las disposiciones legales y tivas
1e confieren, asi como las que le encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» Productores > Brindar asesorfa técnica sobre la reproduccion,
sanidad y all ién de los porcinos.

Supervisar, C y dar imi de todos los animales del &rea ovino-caprino, asi como

asistencia técnica para su cuidado, seleccion y tratamiento a fin de fomentar su desarrolto.
DESCRIPCION ESPECIFICA: . X

PERMANENTES: :
> Supervisar y vigitar at personal asignado a su Area para el mejor desempefio de sus actividades;

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

» y supesvisar los reporta de produccién e inventarios de las especies animales;

» Coordinar'y supervisar la alimentacion, Umpleza y culdado de los animales, asi como de la
dreas;
1 Promt'wer y apoyar a los productores y/o oruantzadones debidamente establecidas;

» Elaborar y supervisar l0s reportes de produccién e inventarios de las especies animales;

> :wdinar y supervisar la alimentacion, timpieza y cuidado de los an!mala, asf como de 'a
reas;
» Promover y apwar alos productoves y/o ofumzadones debidamente establecrdas,
3 cion ¢ de i de produccvén asi como del inventario
porcino mml-
> Las demds que le confieran las disposiciones legales y administrativas; asi como las que le
encomiende el Director y/o superior jerdrquico.

: 160 ¢ product §
Supervisar, controlar y dar seguimiento de todos los animales del &rea porcina, asi como asistencia % mm Estatal; de los o i, asi como det ventari
técnica para su cuidado, seleccién y tr a fin de fomentar su desangllo. » tas demas que le canﬂe;an tas disposiciones legales y administrativas; asi' como las que le
enc de el Director y/o superior jerdrquico
DESCRIPCION ESPECIFICA: PERIODICAS:
- : - » Abu:acién de d 3 es y vitami a los animales para un buen desarroilo. .
> Supervisar y vighar al personal asignado a su drea para el mejor d fio de sus actividades; EVENTUALES:

»  Supervisar et sangrado de los animates de las dreas para detectar enfermedades.
L »__Supervisa y controlar el mantenimiento de los equipos y herramientas de trabajo.

lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

PERIODICAS:
» Supervisar y controlar la desparasitacion de todos ios animales, asf como vitatizacién de
reproductoras y destete.

| EVENTUALES: . ¢

) Realizar selecciones de hembras que retnan las caracteristicas para reemplazos con el objeto
de formar nuevos pies de crias;

» Realizar seleccién de hembras de desecho;

ESCOLARIDAD: Médico Veterinario Zootécnista

CONOCIMIENTOS: Tener conocimiento en: manejo, produccién, alimentacion
de especies menores.

EXPERIENCUA: R 1an0

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto

> Realhar sdecdén de sementales para venta; EL PUESTO: y manejo de personal.
> M 0 de equripos y herrami de trabajo.
iy ESPECIFICACION DEJ. PUESTO: DIRECCION DE PESCA Y ACUACULTURA
ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista Direccién de rescay ™
Acuacuiturs P
CONOCIMIENTOS: Tener conocimiento en: manejo, produccion, allmentacion l
- de especies menores. ]
EXPERIENCIA: 1 allo T Ba T +
Unidad de Pesca
. = - Departamento de
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Honestidad, liderazgo, responsabilidad capacidad, Respeto y i prbyiriod

EL PUESTO: manejo de personat.
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DIRECCION DE PESCA Y ACUACULTURA

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Pesca y Acuacultura

WUMERD DE PERSONAS EN | Una -

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretaria de Desarrotlo Agropecuano y Pesca

REPORTA: Subsecretario de Desarrolio Agropecuario y Pesca

SUPERVISA: Titulares de la Unidades: de Pesca; de Maricultura y Acuacuitura;

de Piscifactoria; 2 secretarias y 3 chofer

CONTACTOS INTERNOS

CON:

_» Direccién

» Subsecretaria de Desarrollo
Agropecuario y Pesca
» Subsecretario de Desarrollo
Agropecuario y Pesca
» Direccién de

Administracion.

" » Direccion de Planeacion.

» Direccion de Programas
Federales.

General  de

Detegaciones

PARA:

» Tomar acuerdos para la aplicacion y desarrotlo de los
programas que ejerce la Direccion.

» Acordar, coordinar, instrumentar, ejecutar e
informar de los programas y proyectos autorizados a
ta Direccién.

- Realizar los tramites administrativos
correspondientes para el ejercicio de los recursos
autorizados a la Direccion en coordinacién con et
enlace administrativo de la Subsecretaria.

-

Elaborar los proyectos de inversion, transferencias y
reasignaciones de recursos, asi como también
informar los avances fisicos y financiero de cada
proyecto para dar seguimiento y cumplimiento a tas
metas en ellos establecidas, en coordiriacion con el
apoyo técnico de la Subsecretaria

-

» Llevar a cabo los programas federales para el
fomento de las especies menores y transferencia de
tecnologia de acuerdo a la normatividad vigente.

-

Vighar la ejecucion de los programas estatales y
federales para el fomento de las especies menores, a
través de las delegaciones regionales.

v

Direccion  de  Asuntos
Juridicos

-

Direccion de Sanidad e
inocuidad Atimentaria

Direccién de Infraestructura para

v

" Solicitar los tramites juridicos correspondientes
refacionados con ta ejecucion de los programas.

-

Para.el control sanitario en granjas acuicolas.

rativos para f

necestdades del sector,

ta Produccién
> Solicitar opinién técnica e mateda de
infraestructura acuicola st asf se requiere.
Las demds que las disposiciones legales y administrativas
le confieren, asi como las que le encomiende el
Subsecretario,
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» SAGARPA » Coordinar acciones a través de la Subdetegacion de
Pesca con relacion a la dictaminacion y aplicacion de
- apoyos al sector pesquero y Acuicola.
» CONAPESCA » Coordinar y gestionar apoyos al sector pesquero, asi
como permisos y/o concesiones acuicolas.
¥ SEMARNAT » Observar el cumplimiento de las normas en materia de
proteccion ambiental del sector.
» Secretarfa de Salud del Estado » Participar en el Comité Estatal de Mo!uscos bivalvos que
preside esta Secretaria, -
» SERNAPAM » Coordinar {a aplicacion de politicas ambientales dirigidas
al sector.
» Comité de santdad Acuicota » Para representar una Vocalia en el Comité.
» Instituciones Educativas y de | » Gestionar el desarrollo de investigaciones y validacion de
investigacion nuevas tecnologias que mejoren el desempeio de la
actividad pesquera y acuicola.
» Ayuntamientos » Coordinar la aplicacion de apoyos en los municipios
acordes al sector.
» FIFOPESCA » Participar en las reunfones de este fideicomiso para
gestionar los programas aplicables at sector en el estado.
» Organizaclones y productores »_Para ta difusién y aplicacién de los programas del sector.
DESCRIPCION DEL PUESTO: .
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
» Establecer politicas, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos técnicos y

ta produccion pesquera y acuicola, que permita atender tas i

J E!
instrumentos juridicos que permitan fomentar y promover el desarrollo pesquero y acuicola.

\aborar y promoves programas productivos en matena de pesca y acuacultura.

-

Proponer al Secretario y superior jerdrquico, ta celebracion de convenios, acuerdos y demas l

]

» Dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad de tos programas realizados a través de las
areas operativas de la Direccién General de Detegaciones, a fin de atcanzar los resultados y
metas previstas.

» Promover en coordinacion con la Direccion de Sanidad e inocuidad Abmentaria, la ejecucién
de programas tendientes a preservar el status sanitario, en apeze a la normatividad
establecida.

» Fomentar acciones para fortalecer la actividad pesquera y acuicola, mediante acciones de
mejoramiento genético, manejo de las unidades productivas, reproduccion, nutricion,
aprovechamiento de cuerpos de agua, embalses y sanidad e inocuidad, en coordinacion con tas
instancias federales, estatales y municipales competentes.

» Promover y coordinar con las instituciones federales y estatates, programas de investigacion y
transferencia de tecnologia en beneficio del sector.

> Promover, organizar y dar seguimiento a los programas de repoblacion con crias de peces, en
coordinacidn con instituciones de educacion e investigacion y organizaciones de productores, a
través de los programas y acciones que reatiza la Secretaria.

» Promover entre las organizaciones de productores, los instrimentos que les permitan tener
acceso a esquemas de financiamiento para la mejora de su actividad productiva.

» Las demas que le encomiende el superior jerarguico o el Secretario y las que determinen las
disposiciones legales y admtmstrauvas apticables. -

PERIODICAS:
»  Asistir a las reuniones de interés para {a Direccion de Pesca y Acuacultura;
-» Representar al C. Subsecretario en aquellas actividades que este te encomiende;
» Evaluar trimestralmente el desarrollo de los programas pesqueros e informar al titular de los
resultados.

EVENTUALES:
»  Participar en la elaboracién del informe anual de Gobierno;
» Participar en tos eventos de Feria del Estado;

»  Participar en actos civicos.

#l) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Licenciatura en Biologia e lngemera en
: Sistemnas Acuicolas.
CONOCIMIENTOS; En el sector pesquero y acuicola, normas y reglas de
operacion apticables al sector y administrativos.
EXPERIENCIA: 3 anos.
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, propositivo, conciliador, experiencia para
EL PUESTO: realizar trabajo en equipo.

UNIDAD DE PESCA

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de [a Unidad de Pesca

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUEST!

Una

AREA DE ADSCRIPCION: Direccibn de Pesca y Acuacultura

REPORTA: Director de Pesca y Acuacultura

SUPERVISA: 1 jefe de departamento Produccion Pesquera, 1 auxiliar de

apayo logistico, 2'secretarias ejecutivas.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

»  Direccién de Pesca y Acuacultura » Acordar las actividades a realizar y tramites a
seguir para la operatividad de los programas
encomendados a la Unidad.

» Departamento de la Unidad de » Acordar las acciones y tareas del Departamento

Pesca de Produccion Pesquera para el desarrollo de

los programas asignados a la Unidad.

tas demas que las disposiciones tegales y
administrativas le confieren, asi como las que le
encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON : PARA:
» instituciones  de  Educacion » Participar en el seguimiento de los programas
Superior de investigacion de los recursos pesqueros
convenidos entre las Instituciones educativas y
la Secretarfa relativos at sector.
> Direccién de Evaluacion y » Coordinar y realizar supervisiones en campo de
Seguimiento del Desempefio de los apoyos y obras del sector.
ta Gestion Publica de la SECOTAB .
> Secretaria de Salud- Direccion de » Se coordina para conjuntar esfuerzos a fin de

Riesgos Sanitanos. mejorar |a calidad sanitaria del ostion para

consumo humano

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Fomentar el desarrolto det sector pesquero, a través de la apl\caoon de programas y proyectos que
privilegien !a pesca sustentable en la entidad.

BESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

Establecer, coordinar y vigilar {as estrategias para la aplicacion de los programas y proyectos
estatales y federales dirigidos al sector pesquero con la participacion det departamento que
integra esta Unidad;

Someter a la opinion y acuerdo det Director los asuntos de ta Unidad de Pesca;

Desempedar las funciones y encargos eéspecificos que ie asigne el superior jerarquico e
informarte sobre el resultado obtenido;

- v
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v

Proponer al Director tas iniciativas, proyectos y asuntos, competencia de la Unidad de Pesca;
Difundir ampliamente los programas para el Desarrolio Pesquero,;
Evaluar la viabitidad de los apoyos solicitados por los produciores y someterlos a la opinién del
subcomité de dictaminacion;
) Tramitar oficios de autorizacién de 1as organizaciones beneficiadas con los programas;
Tramitar los apoyos economicos de las organizaciones beneficiadas.
PERIODICAS
» Evaluar los avances fisicos de los programas a cargo de la Unidad;
» Asistir a reuniones relacionadas con 1a actividad pesquera;
»  Soticitar adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion;
» Solventar observaciones de Auditoria a prggramas de Pesca.
EVENTUALES:
» Participar en actos civicos;
» Representar al Director en reuniones de trabajo,

v

Wy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Preferentemente Licenciatura en Biologia, Ingeniena en
Acuacultura 0 MVZ.
[ CONOCIMIENTOS: Biologia, ingenieria Acuicola, Veterinania y Zootecnia.
EXPERIENCIA: 2 Ahos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, propositivo, conciliador, experiencia para
EL PUESTO: realizar trabajo en equipo. )

»

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION PESQUERA

1) DATOS GENERALES:

NUMERO DE PERSONAS EN EL

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Produccion Pesquera

Una

RUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Pesca y Acuacultura
REPORTA: Titulas de la Unidad de Pesca

[ SUPERVISA: 1 técnico operativo y 1 secretaria

CONTACTOS INTERNOS:

‘CON: PARA:
» Direccion de Pesca y| » Informar sobre aspectos especificos de la aplicacién y
Acuacultura desarrollo de los programas de Produccién Pesquera.

v

»  Unidad de Pesca Tomar acuerdos sobre las actividades que realizard el
departamento para coadyuvar con la Unidad de Pesca
para proporcionarie al sector pesquero las estrategias de
incremento, aprovechamiento y control de la produccién

pesquera en el estado.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas
{e confieren, asf como las que le encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: -

» SAGARPA » Realizar supervistones de campo para constatar la
produccidn de los productores pesqueros.

» SECOTAB » Lievar a cabo entrega - recepcién de apoyos a productores

pesqueros beneficiados con programas det sector. .

11y DESCRIPCION DEL PUESTO:

» Realizar supervisiones de campo;

DESCRIPCION GENERICA:

: UNIDAD DE MARICULTURA Y ACUACULTURA
1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de [a Unidad de Marfcultura y Acuacultura
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Pesca y Acuacultura
REPORTA: Director de Pescay Acuacultua -
: Jefe de Departamento de Produccion de Peces Marinos,
SUPERVISA: Motuscos y Crusticeos; Jefe de Dep de Or
. o | Acsicola y Prospeccién. Limnoldgica; 2 secretartas y 1 auxiliar
de apoyo logistico.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Direccion de Pesca y » Acordar las actividades a realizar y trimites a
-Acuacultura seguir para ta operatividad de los programas
. encomendados a la Unidad.
» Departamentos de {a Unidad de » Acordar las acciones y tareas de cada
Maricultura y Acuacuttura Departamento para el desarrollo de los
. programas asignados a la Unidad.
. - Ias demas que las disposiclones legales y
fvas le confieren, asi como las que le
encomiende et Director.
CONTACTOS EXTERNOS: .
CON - PARAT
» . Subdelegacion de Pesca de la » Participar en la ejecucion regulacidn y
SAGARPA ~ de  progs pesqueros
convenidos entre la Federacion y Goblerno del
' Estado.
» Instituciones de  Educacién » Participar en el de los prog .
Superior de investigacidn de los recursos pesqueros
convenkios entre las Instituciones educativas y
’ . la Secretaria relativos al sector.
»  Direcciéon de Evaluacién vy » Coordinar y realizar supervisiones en campo de
Seguimiento del Desemperio de los apoyos y obras del sector.
la Gestibn Piblica de la
SECOTAB
> Secretarfa de Salud - Direccibn » Coordinar esfuerzos a fin de rnejour la catidad
de Riesgos Sanitarfos. sanitaria det ostion para ¢
H) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar y Operar programas que permitan el establecimiento y pteno desarrollo de ia Maricuitura
y Acuacultura en a Entidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: . *

» Establecer, coordinar y vigilar las estrategias para ia aplicacién de los programas y proyectos
estatates y federales dirigidos a la Maricultura y (a Acuacultura con la participacién de los
departamentos que integran esta Unidad;

» Someter a la opinién y acuerdo del Director los asuntos de la Unidad de Maricultura y
Acuacultura;

> Desempenar las lmciones y encaruos especificos que le asigne el supeﬂof jerrquico e

rie sobre el

» Proponer al Director las iniciativas, proyectos y asuntos, competencia de la Unidad de
Markullun y Acuacullun;

destinados a la Maricultura y Acuacultura en e estado;

Ejecutar y supervisar ta aplicacidn de los programas destinados a (a Produccion Pesquera.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Acordar con la Unidad de Pesca ias actividades para ia aplicacion de programas de apoyo
dirigidos al sector pesquero en materia de produccién pesquera;
> Someter a la opinidn del Titular de la Unidad de Pesca las iniciativas y asuntos del
departamento que promuevan la produccidn pesquera en la Entidad.

los p

Evaluar la viabilidad de los apoyox soticttados por los productores y someterlos a la oplnién del
subcomité de dictaminacion;

» TYramitar oficios de autorizadén de las organizaciones beneficiadas con los programas;

» _Tramitar los apoyos econdmicos de las organizaciones beneficiadas.
_PERIODICAS:

» Evaluar los avances fisicos de los programas a cargo de la Unidad;

» Asistir a reuntones retacionadas con la actividad Acuacultural;

» Solicitar adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion;

v

PERIODICAS:

» Realizar reunion con productores pesqueros para proponef estrategias que permitan alcanzar
una produccion pesquera sustentable.
‘EVENTUALES:
»  Asistir a reuniones de interés para la Unidad de Pesca.
> Asistir a eventos civicos.

41 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Ingeniero Pesquero.
[ COROCIMIENTOS: Administracion y pesca. .
|
i
EXPERIENCIA: 1 Ajo

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Liderazgo, propositivo, concitiador, experiencia para realizar trabajo en
equipo.

> { observaciones de Auditoria a programas de Acuacultura,

EVENTUALES:
» Participar en actos civicos;
» Representar al Director en reuniones de trabajo.

ESCOLARIDAD: Preferentemente Licenciatura en Biologia e iIng ja en Sist
. Acuicolas.
CONOCIMIENTOS: Maricultura y Acuacultura
EXPERIENCIA: 2 ahos
Ity ESPECIFICACION DEL PUESTO: -
CARACTERISTICAS PARA | Liderazgo, propositivo, conciliador, experiencia para realizar trabajo
OCUPAR EL PUESTO: en equipo.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCI(SN DE PECES MARINOS, MOLUSCOS ¥ CRUSTACEOS

B} DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Produccion de Peces Marinos, Moluscos y

NOMBRE DEL PUESTO:
| Crnusticeos
NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Pesca y Acuacultura
REPORTA: Titular de 1a Unidad de Maricultura y Acuacuitura
SUPERVISA: 1 Secretaria y 2 auxiliares.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: ]
» Direccion de Pesca y | » Informar sobre os especificos de la aplicacion y
Acuacuttura desarrolio de los programas de Produccion de Peces Marinos,
» Unidad de Maricultura y Moluscos y Crustaceos.
Acvacuttura » Tomar acuerdos sobre las actividades y tareas que realizara et
departamento para participar con {2 Unidad de Maricultura y
Acuacultura en todo lo retacionado con et desarrollo y control
de los programas destinados a beneficiar la Maricuitura en el
estado.
» Delegaciones » Apoyar en las entregas de apoyos a beneﬁciargos y en el
Regionales seguimiento de los programas ostricolas y camaronicolas.
Las demas que las disposiciones legales y administrativas le
- confieren, asf como las que le encomiende el Director.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Subde(e'aclbn de Pesca » Contactar con el personal para et desarrolio de los
SAGARPA programas a través de la jefatura de Acuacultura de (a
Subdetegacion de Pesca Federal.
") DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar, supefvisar y evaluar programas que permitan el desarrollo Acuicola.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PtRMANENTES
Acordar con la Unidad de Maricultura y Acuacuttura las actividades para la aphcauon de
programas de apoyo para el sector pesquero en materia de produccion de peces marinos,
moluscos y crustaceos;

» Someter a la opinién del Titular de la Unidad de Maricultura y Acuacultura tas iniciativas y
asuntos del depar p 1a produccidn de peces marinos, moluscos y
crustaceos en la Entidad.

PERIODICAS:

» Realizar supervisiones de campo;

» Realizar reuniones con productores ostricolas y camaronicotas que permitan fortatecer los
procesos productivos. v

 EVENTUALES:
»  Asistir a reuniones de lnterés para la Unidad de Maricuitura y Pesca;
> Asistir a eventos civicos.

#l) ESPECIFICAZION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Prefer Licenciatura en Biologia ¢ Ingeniena en
Sistemas Acuicolas.

CONOCIMIENTOS: Maricultura

EXPERIENCIA: . 1 aho

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, propositivo, conciliador, experiencia para realizar
EL PUESTO: trabajo en equipo.

DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO ACUICOLA Y PROSPECCION LIMNOLOGICA

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe det Departamento de Ordenamiento Acuicola y

Prospeccién U ogica.

Una

AREA DE ADSCRIPCION; Direccion de Pesca y Acuacultura
REPORTA: Titular de la Unidad de Maricultura y Acuacultura
SUPERVISA: 2 secretarias y 1 téenlco

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Direccibn de Pesca y| » Informar sobre aspectos especificos de la aplicacion y

Acuacultura desarrolto de los programas de Ordenamiento Acuicota

y Prospecctén Limnologica.
Tomar acuerdos sobre las actividades y tareas que
realizard el departamento para participar con la
Unidad de Maricultura y Acuacultura en todo lo
retacionado con el Ordenamiento Acuicola y
Prospeccion Limnolégica en el estado.

» Unidad de Maricultura vy
Acuacultura

v

-

> De{egac!ohes Regionales Apoyar en las entregas de apoyo a beneficiarios de los

programas acuicolas.

tas demas que las disposiciones legates y
administrativas le confieren, asi como las que le
encomiende el Director. o

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: > PARA:
» Subdelegacion de Pesca de la| P Fomentar los programas a través de ta jefatura de :
SAGARPA Subdetegacfon de Pesca Federal.
» Direccién de Evaluacién y| » Coordinar supervisiones de campo.
Seguimiento de ta SECOTAB » Contribuir al Programa de Ordenamiento Pesqaero y -
» CONAPESCA Acuicola en et Estado.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA: - J
Promaver en coordinacion con las instancias correspondientes tos mecani que permitan lograr

un adecuado Ordenamiento Acuicota y Prospeccién Limnolégica de los sistemas acuaticos de interés
pesquero en la entidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Acordar con ta Unidad de Maricultura y Acuacultura tas actividades para la aplicacién de
programas de apoyo para el sector pesquero en materia de Ordenamiento Acuicola y
Prospeccion Limnologica;

» Someter 2 la opinién del Titular de la Unidad de Maricultura y Acuacultura las iniciativas y
asuntos del departamento que promuevan el Ordenamiento Acuicola y la Prospeccidn

" Limnoldgica en la Entidad.

PERIODICAS:
» Realizar supervisiones de campo;
» Realizar reuniones con productores para generar informacion que contribuya a generar el
programa de Ordenamiento Acuicola.

EVENTUALES:
»  Asistir a reuniones de interés para la Unidad de Maricultura y Acuacultura;
> Asistir a eventos civicos.

L] ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD; Preferentemente Techico Pesquero.
CONOCIMIENTOS: Acuacultura y Pesca,
EXPERIENCIA: 1 Ano

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, propositivo, conciliador, experiencia para realizar
EL PUESTO: trabajo en equipo.

UNIDAD DE PISCIFACTORIA

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de 1a Unidad de Piscifactoria

NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una

PUESTO: N
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Pesca y Acuacuttura
REPORTA: - Director de Pesca y Acuacultura
SUPERVISA: Jefe de Departamento de Produccion de alevines y Jefe de
: departamento de Mejoramiento Genético; 1 secretaria y 1
auxiliar de apoyo logistico.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Direccion de Pesca y i » Acordar las actividades a realizar y tramites a seguir
Acuacultura para la operatividad de los programas encomendados a
la Unidad de Piscifactoria.
» Departamentos de (a Unidad de | » Acordar las acciones y tareas de cada Departamento
Piscifactona para el desarrollo de los programas asignados 3 fa
Unidad.

Las demds que las qlsposdone; tegates y administrativas |

“le confieren, asi como las queé e encomiende el Director.
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CONTACTOS EXTERNOS: .
CON: PARA:
> Proveedores » Coordinar la entrega - recepcion de ‘nsumos y materiales
adquiridos por la Unidad de Piscifactoria.
» Productores » Acordar entrega - recepcién de alevines.

Iy DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar la piscifactoria para la produccion de de crias de tilapia para et desarrollo de
la acuacultura rural,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Establecer, coordinar y vigitar las estrateglas para la aplicacion de los programas y proyectos
estatales y federales relativos a la Unidad de Piscifactoria.

» Coordt fos y procedi técnicos y administrativos de {a Unidad de
Piscifactorfa; .

» Vatidar y promover tecnologia Piscicola a los productores del Estado;

» Participar en los programas y proyectos de desarrotio Piscicola;

PERMANENTES: : -
» Acordar ¢on la Unidad de Piscifactoria las actividades para ta produccion de crias de
T Tiapia; -
» Someter a la opinidn det Titular de ta Unidad de Piscifactoria las iniciativas y asuntos del
departamento que promuevan (o relacionado con la produccion de Crias de Tilapia.

PERIODICAS: .
» Realizar reuniones con productores Pesqueros.
EVENTUALES:
»  Asistir a reuniones de interés para la Unidad de Piscifactoria;
> Asistir a eventos civicos.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

> S a la opinidn y acuerdo det Director los asuntos de (a Unidad de Piscifactoria.

PERIODICAS:

» Participar en los programas y proyectos de desarrollo piscicota:

» Evaluar avances fisicos de los programas a cargo de la Unidad.

> Asistir a reunjones relacionadas con la Unidad.

» Solicitar Adecuaciones Presupuestarias de proyectos de inversidn.
L > _Solventar observaciones de Auditoria.

ESCOLARIDAD: Preferentemente Ingenieria en Acuacultura.
CONOCDUENTOS: Plscicultura y Acuacltara
EXPERIENCIA; Taio

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR [ Liderazgo, propasitivo, concitiador, experiencia para realizar
EL PUESTO: trabajo en equipo.

.

EVENTUALES:
» Participar en actos civicos.
> Representar al Director en reuniones de trabajo.

") ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente licenciatura en Biologia e Ingenieria en
Sistemas Acuicotas.

CONOCIMIENTOS: Piscicultura y Pesca.

EXPERIENCIA: 2 anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, propositivo, conciliador, experiencia para realizar
EL PUESTO: trabajo en equipo.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE ALEVINES

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Produccion de alevines
. -
NUMERO DE PERSONAS EN EL : Una
| PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Pesca y Acuacultura
| REPORTA: Titular de \a Unidad de Piscifactona
SUPERVISA: 1 secreiaria ¥ 11 técnicos de campo
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Direccion de Pesca y Acuacultura » Informar sobre los niveles de produccién de alevines
alcanzados por periodos.

» Tomar acuerdos sobre las actividades y tareas que
realizard el departamento para mantener ta

produccion de crias de tilapia y especies nativas.

 Unidad de Piscifactoria

Las demds que las disposiclones legales vy
administrativas le confieren, asi- como las que le

. . . encomiende et Director.

DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO GENETICO

1) DATOS GENERALES:

| NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento, e Mejoramiento Genético
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una

PUESTO: =~ ~

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Pesca y Acuacultura

REPORTAT Titular ¢ 1a Unidad de Pscifactona

SUPERVISA: 1 secretaria y 11 técnicos de campo

CONTACTOS INTERNOS: SRR

CON: : . .

) Direcclén de Pesca y| » Informar sobre tas incidencias de {a calidad genética de

Acuacultura las crias de tilapia y especies nativas.

» Tomar acuerdos sobre las actividades y tareas que
reatizard el departamento para participar con la Unidad
de Piscifactorfa en todo lo relacionado con el
mejoramiento genético de 1a especie Tilapia

tas desmés que las disposiciones legales y administrativas
{e confieren, asi como las que le encomiende el Director.

» Unidad de Piscifactoria

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: : - PARA:
» o »

Ity DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCK_)N GENERICA:
Establecer y \ﬁgilir 103 mecanismos que permitan mantener calidad genética en las crias de titapia
- DESCRIPCION ESPECIFICA: )
PERMANENTES: . i
»  Acordar con la Unidad de Piscifactoria las actividades para el mej; de tas crias de

Tiapia . ) ) 3
> So:\';ter a 1a opinion del Titular de ta Unidad de Piscifactona tas iniciativas y asuntos del

departamento que proruévan lo relacionado con el mejoramiento de la especie Thapia.

PERIODICAS: .
» Realizar reuniones con productores Pesqueros.

EVENTUALES: 4
> Asistir a reuniones de interés para la Unidad de Piscifsctoria;

11ty ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CONTACTOS EXTERNOS: s fert
CON: PARA: ESCOLARIDAD: Prefer Licenciatura en Biotogia € Ingenieria en
» Proveedores » Coordinar {a entrega de los insumos y materiates. Acuaciitura.
» Productores » Coordinar la entrega de titapia q
CONOCIMIENTOS: Acuacultura y genética Piscicola.
it) DESCRIPCION DEL PUESTO: EXPERIENCIA: 1 af0 B

DESCRIPCION GENERICA:

Promover y Desarrollar actividades que permitan obtener produccion de crias de THapla con la
capacidad de atender \a demanda de los productores.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Liderazgo, propositivo, conciltador, experiencia para realizar
EL PUESTO: trabajo en equipo.
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DIRECCION DE SANIDAD E INOCUIDAD ALIMENTARIA

Direccién de Sanidad @
nocuidad Atimentaria

Wah;mm
de Yerificadén

to de
Rastreabificad y
Estadistica

DIRECCION DE SANIDAD E INOCUIDAD ALIMENTARIA

1) DATOS GENERALES:

Director de Sanidad € Inoculdad Almentaria

14

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: | Subsecretaria e Desarrollo Agropecuario y Pesca
‘[ REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Agropecuario y Pesca

SUPERVISA: Titulares de la Unidad de Salud Animal,” de la Unidad de Control de
la Movilizacién y de la Unidad de Sanidad Vegetal e Inocuidad, 1
secretaria y 1 apoyo administrativo

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

Direccién de Agricultura,

» Verificar los requisitos establecidos de movilizaciones, para
dar cumpl a tas Normas Oficlales Mexicanas en tos

Mayores, Direccion de
Ganaderia de Especies
Menores

Direccidn de Pesca y
Acuacultura

Direccién ‘de Planeacién

Direccién’ de
Administracién

Direccién de Programas
Federales

apoyos otorgados a productores.

» Co_ordinar el monitoreo de granjas acuicolas

» Etaborar los proyectos de inverstdn, transferencias y
reasignaciones de recursos, asi como también informar
los avances fisicos y financiero de cada proyecto para
dar seguimiento y cumplimiento a tay metas en eilos

. establecidas, en coordlnacién con el apoyo técnico de
1a Subsecretaria

i

Realizar los trémites admil ivos correspondientes
para el ejercicio de los recursos autorizados a la
Direccién en coordinacion con el enlace administrativo
de la Subsecretaria.

-

v

Lievar a cabo los programas federales en materia de
sanidad agropecuaria y acuicola de acuerdo a la
normatividad vigente.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: !PARA:
» SAGARPA Elaborar los programas en materia sanitaria de interés estatal
» SENASICA » Tramitar y verificar lo retacionado con 1a movilizacion

‘v

agropecuaria, asi como lto relacionado con campaias
Fitozoosanntarias y acuicotas de acuerdo con las Normas
Oficiates Mexicanas.

Comité para et Fomento y
Proteccion Pecuaria det
Estado de Tabasco, 5. C.

Comité de Estatal de
Sanidad Vegetal de

Tabasco. B
campaias de las

porcinas y especies

» ‘Establecer estrategias
enfermedades de bovinos,
acuicolas,

para las
Comité Estatal de Sanidad aves,

Acuicota de Tabasco A.C.

Colegio de  Médicos
Veterinarios Zootecnistas

Colegio de  Ingenieros
Agronomos de Tabasco,
AC.

b4

Secretaria de Seguridad
Publica

Procuraduria General de
Justicia » Coadyuvar en la aplicacién de las disposiciones normativas
para movitizar productos y subproductos de ongen animat y
Secretaria de Desarrollo vegetal,
Econbémico
Asociaciones Ganaderas » Coadyuvar con ta autoridad en el combate al abigeato,
Ayuntamientos
Municipales

}1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar, evaiuar y supervisar acciones para la prevencion y controi de plagas y enfermedades
que afecten a la ganaderia, la agricultura, la acuacultura y salud publica, asi como, controlar y
verificar la movilizacién de animales, vegetales y sus derivados cumpliendo con las normas
juridicas establecidas en materia de sanidad.

4

-

-

PERMANENTES: ke

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Establecer politicas, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos técnicos y
administrativos para la implementacion de campanas fitozoosanitarias y acuicolas; asi como el
control de la movilizacion y rastreabilidad de productos y subproductos de crigen vegetal,

animal, pesquero y acuicota.

Instrumentar y evatuar las campanas de prevencion contra plagas y enfermedades que afectan
la produccién agropecuariz y acuicola en ‘et Estado; asi como los programas de inocuidad
agroalimentaria, en coordinacién con las instancias federales, estatales y municipales
competentes;

Coordinar, supervisar y atender la observancia de la normatividad juridica establecida en
materia de sanidad;

Regular, vigilar e inspeccionar la movilizacién de productos y subproductos agricolas,
pecuarios, pesqueros y acuicolas durante su traslado a los centros de acopio, distribucion y
venta.

Supervisar el cumplimiento de las medidas de control fitozoosanitaria y acuicola, en
coordinacion con las dreas competentes de (a Secretaria.

Realizar en coordinacién con las instancias federales, estatales y municipales competentes, las
acciones de prevencién, combate y erradicacion de plagas y enfermedades que afecten ta
produccién-agropecuaria, acuicola y la satud publica.

Coadyuvar con las instancias federales y estatales competentes, en 1a vigilancia y controt de ta
movilizacon de productos y subproductos forestales y fauna silvestre.

Direccién de Desasvollo
Rurat

Direccién de  asuntos
Juridica

Secretaria Particular

» Dar opinion técnica en materia de sanidad agropecuaria
y acuicola de los programas de desarrollo rusal si se
requiere. .

» Solicitar fios tramites juridicos cormrespondientes
retactonados con la ejecucion de los programas.

» Atender demandas cludad:

a productores.

Las demds que las disposiciones legales y administrativas le
confieren, asi como las que le encomiende el Subsecretario.

>

Organizar y supervisar el funcionamiento de los organismos auxitiares reconocidos por 1a |
SAGARPA, responsabtes de ta operacion y administracion de las campadas de samdad vegetal,
salud animal, sanidad acuicola e inocuidad agroalimentaria.

Coordinar, promover y aplicar programas de capacitacién técnica continua en materia de salud
animal, sanidad vegetal, acuicola, inocuidad y de verificacion para el personal de ta Direccion.
Estabiecer en coordinacion con tas instancias federales competentes, los puntos de verificacion
interna para controfar la movilizacién de ammales, vegetales, productos y subproductos
agropecuarios, pesqueros y acuicolas.

Las demas que le encomiende el superior jerdrquico o el Secretario y as que determinen las
disposiciones tegales y administrativas aplicables.

»

PERIODICAS:

Asistir a reuniones regionales para verificar los avances de las diferentes campanas sanitarias y
de inocuidad alimentaria.

»
»

»
»

EVENTUALES:

Asistir a reuniones para verificar los avances del Consejo Nacional de Sanidad Animal;
Asistir a reuniones con organizaciones ganaderas para verificar la correcta apticacica Je las
Normas Oficiales Mexicanas.

Elaborar el Programa Operativo Anual

Orientar para la realizacion de ferias y exposiciones.
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

» Lasdemasqueleronhennlasdbposkm\esleulayadmmnﬂvu.yhsquehmnm

el Director.
{ESCOLARIDAD: Prefer Medice  Veterinario Zootecnista o Ing
Agrénomo PERIODICAS: - .
CONOCIMIENTOS: Conocimiento de la Normas Oficiales Mexicanas, procedimientos de .
las .Campanas'ﬂ.ozoosanuanas y acuicolas, técnicas Administrativas. b Asistir 2 reumones con productores Piﬂ o car las accl que se reatizan demro de hs
EXPERIENCIA: 3 aftos dif C iasy
CARACTERISTICAS PARA [ Disponibilidad, comunicacion y tiderazgo en el desempefio de las B
OCUPAR EL PUESTO: actividades.
EVENTUALES:
> Asistir ar con diversos org publicos y privados para analizar los avances de las
UNIDAD DE SALUD ANIMAL campaias zoosanitarias y aculcotas.
. > Elaborar el programa operativo anual.
) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Salud Animat i) ESPECIFICACION DEL PUESTO: -
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una — e
PUESTO: ESCOLARIDAD: Prefer Médico inarfo Zootecnista o Ingeniero
. Zootecnista
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Sanidad e inoculdad Alimentaria
CONOCIMIENTOS: [ b de la ividad oficial vigente en materia
REPORTA: Director de Sanidad e inocuidad Alimentaria de sanidad animal y en materia de vigilancla epizootiolégica.
SUPERVISA: T Jjefe de Departamento en Especies Mayores y Jefe de EXPERIENCIA: 2 aftos
o . Departaments de Campadas Zoosanitarias en Especies
-] Mencres. .
CONTACTOS INTERNOS: - CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | » Capacldad e andlisis 3¢ Ta informadin y en toma d¢
CON: PARA: ] EL PUESTO:
» Direccidn de Sanidad e lnocuidad | » Informar avances de las campafias zoosanitarias » Capaddldpmelmnne’odeperml
Alimentaria. que se ejecutan en et estado. - . » Disponibilidad, comunicacion y liderazgo en et desenpefio
de {as actividades.
» Unidad de Control de la; P Informar situacion zoosanitaria de tos Estados de ta
Movilfzacién, Republica Mexicana.

v

Enviar reportes de avances fisicos de (os programas
de la Unidad.

» Direccion de Planeacitn.

» Direccibn de Desarrollo Rural y
Direcctén -de Financiamiento vy
Capacitacion

-

Enviar informe de granjas negativas a Aujeszky,
que participan en los programas de apoyo.

» . Direccién de Ganaderia de Especies { » Tramitar los apoyos que recibiran los productores
Menores que despoblaron sus predios de aves, por medvdas
de control sanitario,
Las demas que las disposiciones legates y
administrativas le confieren, asi como las que le
encomiende et Director.
CONTACTOS EXTERNOS: -
CON: PARA:

» Jefatura del Programa de Salud
Animal de ia Delegacion Estatat de
i3 SAGARPA.

» Reportar resultados de muestreos realizados de las
campafas aviares y porcinas, reportar segulmlenlo
epidemioldgico de los casos positivos.

» taboratorio de Diagndstico para | »
Enfermedades Aviares y Porcinas.

Enviar muestras para diagnéstico y recibir
resultados de las mismas.

DEPARTAMENTO DE CAMPARAS ZOOSANITARIAS EN ESPECIES MAYORES

) DATOS GENERALES:

['NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Depar de Campadas Zi rias en Especi
| |Mayores

NUMERO DE PERSONAS ENEL | Uma

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

REPORTA: Titular de la Unidad de Satud Animat

SUPERVISA: 3 operativos de campo.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: .

» Unidad de Satud Ammal » Reportar los avances de las diversas campadas

productores pecuarios del estado, a través de. las diversas campadas zoosanitarias establecidas.

» Comité para el  Fomento y| » Evaluar las actividades del personal que labora en knplementadas en el estado.
Proteccion Pecuaria del Estado de las campanas de las enfermedades de bovines, » Direccion de Sanidad e | » Elaborar los diversos reportes que solicite ia Direccién.
Tabasco, S. C. aves, porcinos y especies acuicolas. Inoculdad Alimentaria
] ) . A Las demis que las disposiciones legales y administrativas
» Comité Estatal de Sanidad Acuicola | » Evaluar las actividades del personal técnico det le confleren, asi como las que te encomiende &t Director.
de Tabasco A.C. comité.
CONTACTOS EXTERNOS:
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: CON: PARA:
DESCRIPCION GENERICA:
- » Comité para o F yl*» € {os trabajos det p ! de campo de acuerdo 8
Coordinar, evaluar y supervisar acciones para la prevencion de enfermedades que afecten a los :reo}emccion P :‘:‘m det Estado los lineamientos oficiales. ’
, $. C.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Realizar informes solicitados por el Director de Sanidad e Inocuidad Atimentaria, en materia
de salud animat.

» Coordimar con instituciones federales, estatales, municipales y productores acciones
correspondientes a las diversas campafas zoosanitarias para ta prevencion de enfermedades
que afecten la aztividad pecuaria.

» Colaborar en la implementacion de operativos emergentes de toma y envio de muestra para

diagnéstico, sacrificios, despoblacién, desinfeccion, vacunacién, centinelizacién, monitoreo y

vigilancia epizootiotégica.

Contribuir y establecer las condiciones necesanas para mejorar el estatus sanitario del estado.

Observar et cumplimiento de las pormas oficlales mexicanas, con et fin de proteger ta salud

animal y acuicola.

» Atender los reportes de los casos de enfermedades que afecten los indices de produccion
pecuaria en el estado y aguellos que sean de riesgo para la satud piblica.

» Promover la apucacwn de medidas que mejoren o conserven los estatus zoosanitarios de la
entidad, con et propésito de coadyuvar en el aprovechamiento adecuado de los recursos, y
que propicien la agregacion de-valor, faciliten la comercializacién y la competitividad de los
productos o subproductos de origen pecuario y acuicola.

» Participar en el establecimiento de las medidas de diagnéstico, deteccién, erradicacién,
prevencién y control para evitar la introduccion y dispersion de enfermedades que afecten la
actividad acuicola.

v v

» Coordinar los trabajos del personal de campo en las

» Autoridades  Municipales y diversas actividades de las campaiias.
Organizaciones Ganaderas del .

estado de Tabasco.

> Informar sobre las acciones de las diversas campaiias y

coordinar las acciones del personat de campo.

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar y supervisar los trabajos que realiza el personal opesativo de las diverus campu\as
zoosanitarias en especies Mayores que se realizan en el estado de Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Supervisar al personal operativo de las campadias zoosanitarias.

» Coordinar las acciones a realizar de tas campafias con las autoridades municipates y
organtzaciones ganaderas.
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» Supervisar la h'nplementad—én de operativos emergentes de toma y envio de muestra para
diagnéstico, sacrificios, despoblacion, desinfeccion, vacunacion, centinetizacion, monitoreo y
vigilancia epizootioldgica.

» Atender los reportes de los productores en caso de enfermedades que afecten la produccién
pecuaria y que afecten la salud piblica.

» Las- demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y tas que le
encomiende el Titular de ta Unidad. -

PERIODICAS:
» Etaborar los reportes de avance de las diversas campafias implementadas en el estado.
Asistir a reuniones det Comité para et Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de Tabasco,
S. C., para tratar asuntos de la operatividad del personal adscrito a las diversas campaias.
» Observar el cumplimiento de las normas oficlales mexicanas, con el fin de proteger 1a salud
animal,

v

EVENTUALES:
» Asistir a eventos que traten los temas de las campaiias zoosanitarias.
» Sostener reuninnes con personal de SENASICA y SAGARPA para revisar los lineamientos

operativos de las campaias,

1)) . ESPECIFICACION DEL PUESTO:

» Atender los reportes de los productores en caso de enfermedades que afecten la produccion
pecuaria y que afecten la salud publica. .

» Las demés que te confieran las disposiciones legales y administrativas; y las que le
encomiende el Titutar de la Unidad.
PERIODICAS:
» Elaborar los reportes de avance de las diversas campanas implementadas en el estado.
» Asistir a reuniones.det Comité para el Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de Tabasco,
S. C., para tratar asuntos de {a operatividad del personal adscrito a las diversas campanas.
» Observar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas, con el fin de proteger la salud
animal.
EVENTUALES: °
» Asistir a eventos que traten los temas de las campafias zoosanitarias.
> Sostener reuniones con personal de SENASICA y SAGARPA para revisar los lineamientos
[ ____operativos de tas campanas. |

-

Vi) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista o Ingeniero

Agrénomo Zootecnista

CONOCIMIENTOS: » Conocimientos de las normas oficiales mexicanas en
campadas zoosanitarias y las leyes federales y estatales
en materia de sanidad animal.

» _Conocimientos en materia de vigilancia eptzootioiégica.

EXPERIENCIA: 1 afo

ESCOLARIDAD: Médico Veterinarlo Zootecnista o Ingeniefo Agronomo
Zootecnista
CONOCIMIENTOS: » Conocimientos de las normas oficiales mexicanas en
campadas zoosanitarias y las leyes federales y estatales
en materia de sanidad animal.
. » _Conocimi en materia de vigitancia epizootioldgica.
EXPERIENCIA: 1 afo

» Capacidad de liderazgo, manejo de personal y analisis de |
informacion.
» Disponibilidad y comunicacién en el desempefio dg fas

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

» Capacidad de liderazgo, manejo de personal y analisis de
{nformacion.
» Disponibilidad y comunlcacién en el desempefio de las

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
ELPUESTO:

actividades.

actividades. .

DEPARTAMENTO DE CAMPARAS ZOOSANITARIAS EN ESPECIES MENORES

IV)DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Depar de Campan Ttarias en Especios
Menores

NUMERO DE PERSONAS ENEL | Una

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

REPORTA: Titutar de la Unidad de Salud Animal

SUPERVISA: 4 operativos de campo

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Unidad de Satud Animat. » Reportar los avances de las diversas campaRas

implementadas en el estado.

» Direccibn  de

Sanidad e | » Elaborar los diversos reportes que solicite la Direccion.
inocuidad Alimentaria
Las demas que las disposiciones legales y administrativas
le confieren, asi como las que le encoimiende el Director.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

v

. Coordinar los trabajos det personat de campo de acuerdo a
» Comité para el Fomento y los lineamientos oficiales.
Proteccion Pecuaria del Estado . .
de Tabasco, $. C, - Coordinar tos trabajos del personal de campo en las

diversas actividades de las campanas.

v

» Autoridades *~ Municipales y
Organizaciones Ganaderas det
estado de Tabasco.

v

Informar sobre tas acciones de las diversas campaias y
coordinar las acciones det personal de campo.

V) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: .

Coordinar y supervisar los trabajos que realiza el personal operativo de las diversas campahas
Zoosanitarias en especies Menores que se realizan en el estado de Tabasco.

~ DESCRIPCION ESPECIFICA:

| PERMANENTES:
» Supgrvisar al personal operativo de las campaias zoosanitarias.

» Coordinar tas acclones a realizar de las campanas con las autoridades municipales y
organizaciones ganaderas.

» Supervisar la implementacién de operativos emergentes de toma y envio de muestra para
diagnéstico, sacrificios, despoblacitn, desinfeccion, vacunacion, centinelizacion, monitoreo y
vigllancia epizootioldgica.

UNIDAD DE SANIDAD VEGETAL E INOCUIDAD

{) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de ta Unidad de Sanidad Vegetal e Inocuidad

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccibn de Sanidad e inocuidad Alimentaria

REPORTA: Director de Sanidad e inocuidad Alimentaria

SUPERVISA: Jefe de Departamento de Campanas Fitosanitarias y Jefe de
Departamento de inocuidad Agroatimentaria.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Subsecretaria de Desarrollo | » Coordinar, planear y ejecutar programas y

Agropecuario y Pesca actividades de trabajo propias de la Unidad.

» Dar seguimiento-a los tramites administrativos
relacionados con solicituces de servicio, viaticos y
adquisiciones.

-

Direccion de Senidad e Inocuidad
Alimentaria )

Coordinar, colaborar, ejecutar y dar ‘s'eguimiento a
las acciones en materia de sanidad vegetal, sanidad
acuicola y movitizacién de productos.

v
v

Direccion de Agricultura

Comision Técnica de Sanidades.

-

Coordinar y dar seguimiento a las actividades
fitosanitarias en cultivos de plantactén y anuates.

v

v

Dar seguimiento a las actividades de tos Programas
convenidos con ia Federacion de Sanidad Vegetal e
Inocuidad Atimentaria.

Las demas que las disposiciones legales y
administrativas ie confieren, asi como las que le
encomiende el Director.

v

Supervisar lo relacionado con la regwacién y
seguimiento de los programas de sanidades e
nocuidad. .

v

Subdetegacion Agropecuaria de la
SAGARPA.

-

Coordinar y dar seguimiento a las campafias
fitosanttarias.

v

Jefatura de Programa de Sanidad
Vegetat de la SAGARPA.

» Supervisar, evatuar e implementar acciones
relacionadas con las campaiias fitosanitarias.

v

Comité Estatal de Sanidad Vegetal de

Tabasco.

» Coadywvar en lo relacionado con la atencibn,
controt y manejo de la monitiasis del cacao y la
elaboracion de propuestas de capacitacion y
divutgacién fitosanitaria del cuitivo del cacao.

Comisién de Fitosanidad del Sistema
Producto Cacao

v

» Coadywar en lo- relacionado con la atencion,
control y jo de la problematica fi ftaria
det coco y fa elaboracion de propuestas de
capacitacion y divulgacién fitosanitaria del cultive
del coco.

Comisién de Fitosanidad del Sistema
Producto Coco.

-
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[ CONTACTOS EXTERNOS: |
i CON: TPARA:

» Evaluar acciones del consejo en materia del buen
uso de los plaguicidas en et estado.

» Consejo Estatal para el Manejo
Seguro de Plaguicidas y Sustancias

Toxicas {COESPLAFEST) .
Presentar las actividades realizadas por la

Secretaria en materia sanidad vegetal e inocuidad
agroalimentaria,

-

Coordinar {a organizacién de eventos de
capacitacion dirigidos a productores y técnicos para
el buen uso y manejo de plaguicidas.

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, coordinar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de ta Unidad en materia
de sanidad vegetal e inocuidad agroalimentaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Supervisar las actividades de las campafas fitosanitarias e thoculdad agroalimentaria de tos
programas convenidos con la Federacion;
» Coordinar los programas de sanidad vegetal det programa operativo anual;
» Tramitar y dar seguimiento a tos pagos de las campaiias fitosanitarfas e inocuidad
agroalimentaria de tos programas convenidos con la Federacion;
» _Analizar y validar documentacién de los programas fitosanitarios y de inoculdad agroalimentaria

convenidos con la SAGARPA y los del programa operativo anual;

» Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomiende
| __el pirector.

PERIODICAS;

» Presidir en representacion det Director las reuniones mensuales de la comision de técnica de

. Sanidades e Inocuidad Agroatimentaria de los programas convenidos con la Federacitn;

» Asistir en representacién de la Secretaria a las reuniones del Consejo Estatal para et Manejo
Seguro de Ptaguicidas y Sustancias Toxicas (COESPLAFEST);
Asistir como representante de la Secretaria como Coordinador de Apoyos Gubermnamentales a
las reuniones mensuales de Directivos del Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Tabasco;

» Participar como representante de la Secretaria ante la Comisién Estatal y Nacionat de
" Fitosanidad det Sistema Producto Cacao;
Participar como representante de la Secretaria ante la Comisién de Fitosanidad del Sistema

-

-

Etaborar el Programa Operativo Anual de {a Unidad;

Elaborar acuerdos de apoyo financiero entre fa Secretana e instituciones de investigacion y
docencia, asi como con organizacion de productores en materia de Sanidad Vegetal;

Etaborar conjuntamente con personal técnico de la SAGARPA los anexos técnicos y addendum
de sanidad vegetal de los programas convenidos con la Federacién;

Participar en programas de radio y tetevision para difundir las estrategias de los programas

v

-

v

Producto Coco;

» Realizar recorridos de supemsién conjuntamente con la SAGARPA y CESVETAB para verificar las |
actividades de las camp itarias.

EVENTUALES:

fitosanitarios de la_Secretaria.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Personal técnico con estudios de licenciatura en agronomia

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en la planeacién, coordinadon ejecucion y
evaluacién de camp fos.
Conocimientos tedricos sobre el manejo de plagas y
enfermedades de cultivos tropicales; Conocimientos det
marco normativo vigente en materia de sanidad vegetal e
inocuidad agroalimentaria, manejo de la pagueteria de
Microsoft office (Excel, Word, Power Point, asi como del uso
del Intemnet),

EXPERIENCIA: 2 anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Actitud proactiva, dinamica, entusiasta, creativa trabajo en

£L PUESTO: equipo, habilidad para el manejo de personal.

DEPARTAMENTO DE CAMPANAS FITOSANITARIAS

i) DATOS GENERALES:

[ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamenta de Campanas Fitosanitarias
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO: -

| AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentana

REPORTA: Titutar de la Unidad de Sanidad Vegetal e Inocuidad
SUPERVISA: Ninguno
| CONTACTOS INTERNOS:

CON: [ PARA:

» Direccion de Sanidad e inocuidad | » Coordinar, planear y ejecutar programas y

Alimentaria actividades de trabajo propias del area

» Coordinar, colaborar, ejecutar y car seguimiento a
las acciones en materia de sanidad vegetal.

» Unidad de Sanidad Vegetal

Las demds que las disposiciones legales y
administrativas le confieren, asi como las que e

encomiende el Director.
CONTACTOS EXTER“OS:
CON: PARA:
> Jefatura de Prognma de Sanidad | » Coordinar y dar seguimiento a las campaias
Vegetal de ta SAGARPA. fitosanitarias.
» Comité Estatal de Sanidad Vegetal | » Supervisar e imptementar acclones relacionadas con
de Tabasco tas campadas fitosanitarias.
» Comisio de F idad del | » Coady en lo relacionado a la atenci6n, controt y
Sistema Producto Cacao manejo de ta monitiasis del cacao y ta etaboracién de
as de capacitacién y divuigacion fitosanitaria
R del cultivo del cacso.
» Comisié de F idad del | » dy en 1o relacionado 3 la atencion, controt y
Sistema Producto Coco. mane)o de ta problemética fitosanitaria det coco y ta
ion _de propuestas de capacitacion y
( { divulgacion fitosanitaria del cultivo del coco.

11} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, coordinar, ejecutar, supervisar y ovaluar las actividades det Departamento en
materia de sanidad vegetal.

) DESCRIPCION ESPECIFICA:

| PERMANENTES: !
» Supervisar las actividades de las ¢ p fitosanitarias de los progr [: dos con la
federacién;

» Supervisar los programas de sanidad vegetal del Programa Operativo Anual;

Tramitar y dar seguimiento a los pagos de las campadas fitosanitarias del programa soporte;
Analizar y validar documentacion de los programas fitosanitarios convenidos con la federacién
y los del Programa Operativo Anual;

vv

> Las demis que las disposiciones legales y ativas le ¢ y las que le enc d;
et Titular de a Unidad.

PERIODICAS:

» Participar en la Comision Estatat y Nadonal de Fitosanidad del Sistema Producto Cacao;

» Participar en la Comisién de F d del Producto Coco;

» Realizar recorridos de supervisién de las activi de las itarias.

¥_impartir caEciladm'es a productores en materia de proteccion vegetat.
EVENTUALES:
» Proponer proyectos para el Programa Operativo Anual de a Unidad;
» Participar en programas de radio y television para difundi: las estrategias de los programas
fitosanitarios de la Secretaria;

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

TESCOLARIDAD: Licenciatura en agronomia y preferentemente con maestria en ciencias
© maestna tecnologka con especialidad en el irea de proteccién
vegetal (ent logia o dreas afines).

Conocunientos en la planeicm, coordmacton ejecucion y evaluacion
dec f 08

Conodmlenlos teoﬂcos sobre et manejo de plagas y enfermedades de
cultivos tropicales; Conocimientos del marco normativo vigente en
materia de sanidad vegetal, manejo de la paqueteria de Micrasoft
office (Excel, Word, Power Point, asi como det uso det Internet),
EXPERIENCIA: 1 Ado

CONOCIMIENTOS:

CARACTERISTICAS PARA | Actitud proactiva, dinamica, entusiasta, Creativa trabajo en equipo,
OCUPAR EL PUESTO: habilidad para el manejo de personal.

DEPARTAMENTO DE INOCUIDAD AGROALIMENTARIA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Inocuidad Agroalimentaria
N 0 DE PERSONAS EN EL [ Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de dad e Inocuidad Al ria

REPORTA: Titutar de la Unidad de Sanidad Vegetal e Inoculdad
[‘surs‘ RVISAT Ningono
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Direccion de Sanidad e » Coordinar, colaborar, efecutar y dar

Inocuidad Alimentaria. seguimiento a las acclones propias de la Unidad

de sanidad vegetal.

» Coordinar, colaborar, . ejecutar y dar

> Unidad de Sanidad Vegetal seguimiento a las acclones propias del area.

» Comisién Técnica de Sanidades >
e Inoculdad Agroalimentaria

Dar seguimiento a las actividades del programa
de Inocuidad Agroatimentaria convenidoa con la
federacion.
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Las

demas que las disposiciones legales y

administrativas le confieren, asi como tas que le
encomiende el Director.

EXPERIENCIA:

1 aho

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Actitud dindmica, con iniclativa, proactiva, responsable, organizada,
con habilidades para capacitar personal y trabajar en equipu.

1) DATOS GENERALES:

UNIDAD DE CONTROL DE LA MOVILIZACION

NOMBRE DL PUESTO:

Tiwlar de (a Unidad de Control de ta Movilizacion

» Asociacion  Mexicana  de 14
Organizaciones por un Campo
Limpio A.C. (AMOCALI)

» Subdelegacion de Gestién para 3
la Proteccién Ambientat y los
Recursos  Naturales de la
SEMARNAT

» Coordinacién de  Educacion »

Basica  de la Secretaria de
educacion

» Consejo Estatal para el Manejo

CONTACTOS EXTERNOS: )
CON PARA
¥ Jefatura del programa de > Coadyuvar en la regulacion y seguimiento del
Sanidad Vegetal de la SAGARPA programa de Inocuidad Agroalimentaria.
» Comité - és:atal de Sanidad » . Supervisar, evaluar y realizar acciones
Vegetal de Tabasco. relacionadas con el programa de Inocuidad
- agroatimentaria.
» Direccidn de Proteccién Contra
“Riesgos  Sanitarios de . la » Coordinar acciones de capacitacion sobre buen
. Secretaria de Salud det Estado. uso y manejo de plaguicidas.

Coordinar acciones de capacitacion en materia
de inocuidad para el personal de esta secretaria.

Coordinar y dar seguimiento en lo referente al
Centro de Acopio Temporal que se encuentra
establecido en {a Finca Los Pines.

Coordinar acciones de capacitacién en el buen
uso y manejo de agroquimicos y su normatividad

Coordinar acciones de €apacitacién a nifios de
educacion bésica sobre plaguicidas.

Evaluar acciones del consejo con respecto al
buen uso y manejo de agroquimicos.

Seguro de  Plaguicidas y » Coordinar eventos de capacitacion a
Sustancias Téxicas productores, nifios, personal ocupacional sobre
(COESPLAFEST) el buen uso y manejo de agroquimicos,
» Presentar acciones realizadas por la secretaria
en esta temitica.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

materia de inocuidad Agroalimentaria.

Planear, coordinar, ejecutar, dirigis, supervisar y evaluar las actividades del Departamento en

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FERMANENTES‘

federacion;

el Titular de ta Unidad.

Supervisar las actividades de inocuidad agroalimentaria dei programa convemdo con la

» Coordinar las acclones del programa ‘de inocuidad det Programa Operativo Anual;
» Lo demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que encomiende

PERIODICAS:

agroquimicos.
BPM que otorga el SENASICA.

Afines.

» Realizar auditorias a empresas lnteresadas en la ontencion de los reconocimientos de BPA y
> Realizar recorridos de supervision al Centro de Acopio de Envases Yacio de Agroquimicos ¥

»  Asistir a reuniones con autoridades municipales para presentar lo referente al Plan de Manejo
de Envases Vacios de Agroquimicos y Afines (PLAMEVAA) de ta AMIFAC.

> Reatizar capacitaciones' a personal ocupacional {productores, jornateros agncolas),l
distribuidores, aplicadores, pistas de aero!urmgadon sobre et buen uso y manejo de

¥ Unidades Administrativas de la

Direccién de Sanidad e inocuidad
Alimentaria, Unidad de Salud
Animal y Unidad de Sanidad
Vegetat.

“¥ Direccién de Asuntos Juridicos

> U;\idad de Almacén

NUMERO DE PERSONAS EN | Una
EL PUESTO: e}
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Sanidad e inocuidad Alimentaria
REPORTA: Director de Sanidad e Inocuidad Alimentaria
R Jefe de Depanamento de Pumo: do Verificacion, Jefe de
SUPERVISA: . ¥y distica y Jefe del
) D_eganamento de S_ugmnén de PVI's, _
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Acordar las acciones relativas a la Unidad en materia
de movitizacion y tramites administrativos; asi como
la correcta aplicacion de la normatividad: Normas
Oficiales Mexicanas . del Pais, tramitar  la
actualizacion de ta Situacién Zoosanitaria det Pais'y et
apoyo que requiera el personat de verificacion.

» Enviar solicitudes de tramite de pago de energia
eléctrica de los Puntos de Verificacion Intema; pago
de ajustes complementarios del personal de
verificacion; solicitudes de cheques, solicitudes de
abastecimiento para la compra dol material de
oficina, limpieza y uniformes det personal de
verificacion.

¥ Supervisar la correcta aplicacién de la normatividad
establecida para la movilizacion de productos y
subproductos ncncohs y pecuarios, asi como
substanciar el inistrativo
astablecido en {a Lcy de Ganaderia del Estado de
Tabasco en lo relativo a las Infracciones por la
maovilizacion de ganado, sus  productos y
subproductos. i

» Entregar vales de despensa, uniformes del personal
de verificacion, material de oticina y de timpicza.

las demas que las disposiciones legales y
administrativas le confieren, asi como las que le
encomiende el Director.

CONTACTQS EXTERNOS:
CoN "~ i PARA
» Jefatura del Programa de Salud » Vigitar 1{a aplicacion de las disposiciones

Animal y Vegetal (SAGARPA)

» Direccién General de
ccidn  Fitozoosanitaria
(SENASICA-SAGARPA MEXICO)

normativas para la movilizacion de productos y
subproductos de origen animal y vegetat.

» Generar informacién estadistica del Punte de
Verificacién e Inspeccidn Federal No. 36, Tonala y
Programacion de Capacitacion para el personal de
verificacién,

EVENTUALES
otras dependencias retacionadas al drea.
Agroalimentaria.
actual de la inocuidad en el estado.

trabajo de inocuidad agroatimentaria.

Organizar talleres de capacitacion para el personal de esta Secretaria asi como personas de
» Asistir a cursos de capacitacién y/o actualizacion en materia de
»  Participar en eventos de tipo-académico en et que se muestra interés por la situacion

» Supervisar conjuntamente con et personal de 1a SAGARPA el contenido de los programas de

tnocuidad

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en agronomia o medicina veterinaria.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en et area de inocuidad agroalimentaria, conacimientos
en tos sistemas de Minimizacion de Riesgos de contaninacion de !
alimentos. Mercados de exportacién, Globalgap.

Manejo de paqueteria Microsoft office (Excel, Word, Power Point, de
ia misma forma uso de internet.

¥ Eoordinacion de Oficiales de
Seguridad (SENASICA)

» Comité para el Fomento y
Proteccion  Pecuarla  del
Estado de Tabasco, §. C.

» Comité Estatal de Sanidad
Vegetal de Tabasgo

» Secretaria de  Desarrollo
Ecmomico

»  Dar seguimiento a los programas de trabajo de la
subcomponente de la movilizacién agropecuaria |
nacional,

» Organtzar las necesidades de las movilizaciones
para aplicar correctamente las Normas Oficiates
Mexicanas establecidas.

» Organizar las necesidades de los Puntos de
Verificacién para que se aplique correctamente en
la campadia contra 2 Yuberculosis Bovina.

» Elaborar y revisar Programas de trabajo para el
Punto de Verificackin e inspeccion Federal No. 36,
Tonals, en canto a necesidades, toda vez que el

Comité en mencidn, administra los recursos
establecidos,

» Analizar  la  informactén  Estadistica de
Movilizaclones Agropectarias

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

T DESCRIPCION GENERICA: ™ -

Desarrollar y hie

of un sistema p

de verificacién Fltozoosanitaria que permita

levar ot contrgl en las movilizaciones Agropecuarias y datos estadisticos de estos productos y
subproductos en el estado, no existiendo fund
de movilizacién en fauna stlvestre,

iegal que p reatizar acti
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERMANENTES:

»  Apoyar y auxiliar a las autoridades federales, estatates, municipales y productores del estado
en las campaiias de sanidad vegetal y animal;

» Coordinar y emitir pana la 3on de los de vigil
de la verificacién y control de la entnda satida y movilizaciones intemas de produc!os
auropecuaﬁosenlmmdevqﬂkndmnjmymMes.ﬂmaninmhs
estaciones Cuarentenarias subleddas en et estado;

» Supesvisar la correcta apth “‘mﬂeddnpmhmwltnd&vde
productos y Wod\m wkom et
proc blecido en laLeydeDeurrotloPennﬂodelEsudode
Tabasco en lo fe(aﬂvoalnhlrxdmespahmowlmd&\demado sus productos y

subproguctos; .
» Recibir de los Ay {as cit de autorizacién y registro de flerros, marcas y
tatuajes de los ganaderos que realizan su actividad dentro del municipio;
» integrar el Padrén Estatal de Flerros, Marcas y Tatuajes;
> __Supervisar el registro estadistico y de rastreabitidad de movilizaclones agropecuarias;

> Coady de [a procuracidn de justicia para el combate al
abigeato;

> Las demis que le confieran las disposiclones legales y administrativas; y las que le
encomiende el Titular de la Direccién.

PERIODICAS:

» Realvmmunmdeuaba)ocondpmonaldeveﬁﬁcxién

» Reallzar reuniones de trabajo con personal de ta Coordinacién de Oficiales de Seguridad det
PmtodelnspecdanedenlNo 36, Tonata.

con las inst

EVENTUALES:
> Asistir a reuns al Controt de Moviltzacion;
b Presentar {a Er_qgsn det m Qgra!lvo Anual. .
It ESPECIFICACION DEL PUESTO:
MNédico Veterinario Zootecnista, lero Agrix , Licenc: en

[ ESCOLARIDAD:
» . Derecho o Licenciado en Administracién.

] Conocer la Ley Federat de 5anidad Animal, Normmas Oficiales
Mexicanas, Ley de Desarrolio Pecuario del Estado de Tabasco, toma de
s ‘| decisiones de administracién, contabitidad, manejo de programas de
computacion Excel, Word, Power Point e intemet.

2 afos

EXPERIENCIA:

CARACT] EmSTlCAS PARA U&engo, disponibilidad, comunicacion.
OCUPAR EL PUESTO:

DEPARTAMENTO DE PUNTOS DE VERIFICACION

1) DATOS GENERALES:

DESCRIPCION GENERICA; -

Rt

Realizar la supervisién de la operatividad asi como la aplicacién de la normatividad
Fitozoosanitaria en los Puntos de Verificacion Interna establec:dos por la Unidad.

»DES_CRIPCION SPECIFIC_A:
PERMANENTES
Efectuar la supervision de la operadvtdad de los puntos de verificacion interna en el
estado;

» Apoyar en {a asesoria a los verificadores en problemas de movilizacion a través de radio
- maévil;
» las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y las que le
encomiende el Titular de ia Unidad.

PERIODICAS
Asesorar a los verificadores en problemas de movitizacion que se presenlen relathru ala
aplicacién de \a normatividad vigente;

» Requisitar mediante las inspecciones al personal de verificacion, sobre las necesidadzs
basicas para el desempeic de sus actividades como materiales de oficina, material de
limpieza, entre otros;

Revisar los trabajos de custodia de los embarques de productos agropecuarios.
Programar reuniones informativas con el personal de verificacion.

Entregar vales de despensa al Personal operativo.

Entregar vates de combustible a personal de volantas

vyeww

EVENTUALES:
»  Levantar actas de supervision a personal de las volantas;
P Auiliar a [a Unidad de Control de la Movilizacion en la aplicacién de la normatividad
establecida para 1a movilizacion del ganado, sus productos y subproductos, asi como en los

procedimientos establecidos en la Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCDLARI DAD:

Médico Veterinario Zootecnista o Ingentero Agronomo.

3 Conocer ia Ley Federal de Sanidad Animal, Ley Federal de Sanidad
Vegetal, Normas Oficiales Mexicanas, Ley de Desarrollo Pecuario det

- Estado de Tabasco, manejo de programas de computacion.

CARACTERISTICAS P
OCUPAR EL PUESTO: -

Liderazgo, trabajo en equipo, disponibilidad, responsable.

DEPARTAMENTO DE RASTREABILIDAD Y ESTADISTICA

1) DATOS GENERALES:

'NOM&RE DEL PUEST!

*| Jefe del Departamento de Rastreabilidad y Estadistica

). Personal de Verificacién para que se aplique correctamente los requisitos
establecidos en las Notma Oficiales Mexicanas

»  Revisar, y 1a op vidad de los
puntos de verificacién intemna.

» Definir 12 rotacion del personal operativo en los
diferentes Puntos de Verificacion lntema

> Instruir se correc
establecidos en las Normas Oficiales Mekaas

NOMBRE DEL PUESTO.‘ Jefe del Departamento de Puntas de Verificacidn N go DE PERSONAS EN EL Una
NUMERO DE pgmm EN EL T0na .| Direccion de Sanidad e knocuidad Alimentaria
PUESTO: i
"l Titular de la Unidad de Control de ta Movilizacién
AR C !3 PR eccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria -
EA DE ADS Rl_PCt‘ N . Oir © vSUPERVISA 2 Capturistas
R .. 5 T Titular de 1a Unidad de Control de 1a Movilizacidn
EPORTA -~ it CONTACTOS INTERNOS:
SUPERVISAT 49 verificadores CON: B ] PARA:
A K » Direccién de Sanidad e »  Capturar, concentrar y r la infagmack
Y I Inocuidad Alimentaria; . depua
Eg,'f.' ACTOS INTERNOS: PR - » Unidad de Control de la “;:ﬁ:s"g - que se " wtm:e mdl:: ﬁ
: " de tos tos de Movilizacion; movitizaciones agropecuarias que en
’ mﬁ:acdy:n Control de ta ’ m’:tm( l:ue:':'; u':':’:' volantas. pon » Departamento de Puntos de el estado para su control y andlisis.
»  Supervisar la rotacién det personal de verificacion * Verificacion. »  Mantener actualizada la Informacién de contacte’

det personal de verificacién para
cualguler informacion capturada.

Las demas que las disposicliones legales 'y
administrativas le confieren, asi como las que le
encomiende el Director.

N

establecida para la movilizacion de productos y
subproductos, agricolas y pecuarios por el personal
de las volantas y de tos puntos de verificacion

> Coordinacién de Oficlales de
Seguridad {SENASICA)

iritema.
> Personal de Verificacion del »  Wigilar ta aplicacién de las disposiciones normativas
Comité_para el Fomento y para ta movilizacion de productos y subproductos de |

Proteccibn  Pecuarta  de
Tabasco, $.€.

origen animal.

Las demis que las disposiciones legales y Istrativas CONTACTOS EXTERNOS:
le confleren, asi como las que le encomiende el CON PARA
Director. » Secretaria de Desarrotlo ¥ Proporcionar periddicamente informacién
Econdmico estadistica de las movilizaciones agropecuarias.
CONTACTOS EXTERNOS: ~ [ T Coordinar esfuerzos con los Ayuntamientos para
CON PARA » 17 Ayuntamientos del Estado conformar el Registro Estatal de Fierros, Marcas y
> SAGARPA » Supervisar las necesidades béslas para el de Tabasco Tatuajes.
Ao de las actividad de
» Direccién  Generat  de sequridad en los puntos “Vﬂmﬂdéﬂ intemna. » Delegacion Estatal de la| > Integrar la informacidn estadistica agropecuaria
Seguridad Publica »  Supervisar ta correcta aplicacién de la normatividad SAGARPA. : de movilizaciones en los PVI.

Iy DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisar la captura y analisis de la informacion generada en los puntos de verificacién y la
que se iecibe de los ay para el Registro Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes.

Generar reportes estadisticos confiables y expeditos.
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K DESCRIPCION ESPECIFICA: L

i—-— . L P S P S N I RS SUBSECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
PERMANENTES:

i 1) DATOS GENERALES:

> Contar con informacin y reportes actuatizad ’ 4pi 5 =
agropecuarios; yr veridicos y ripidos de los productos WONBRE DEL PUESTO: | Subsecretario de Desarrolio Rural
» Recibir de los Ayuntamientos las soticitudes de autorizacion y registro de fierros, m ﬁ‘ o
tatuajes de los ganaderos que realizan su actividad dentro de{ me:nk)pvo, ereasy AREA DE ADSCRIPCION: | Secretaria de Desarrolio Rural
» Integrar el Padron Estatal de Fierros, Marcas y Tatuajes;. b -
> Supervisar el registro estadistico y de rastreabilidad de movilizaciones agropecuarias; REPORTA: - Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal Y Pesca
> Apoyar y awdliar a las autoridades federales, estatales, municipales y productores det ,
estado en las campadias de sanldad vegetal y animal; SUPERVISA: Director de Desarrollo Rural; Director de Infraestructura para la
» Las demds que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y las que le Produccion; Director de Agronegocios; Director de Financiamiento y
encovmendeelrtulardela Direccion. . Capacitacion; Jefe de Departamento de Apoyo Técnico de Desarroilo
y . : Rural; Jefe de Departamento de Mecanizacion Agropecuaria; Jefe de
. - Departamento de Evaluacién y Seguimiento; Jefe de Departamento de
PERIOD . - | Operacién de Maquinaria Agricola; Jefe de Departamento de Reparacion
»  Generar reportes mensuales para la Secretaria de Desarrollo Econdmico; -}y Manteni de Maquinaria Agricola; Jefe de Departamento de
» Visitar a los 17 ayuntamientos y Asociaciones para actualizado el Central de Maquinaria Agricola Zona Chontalpa; Jefe de Departamento
Registro Estatal de Flerros. de Central de Maquinaria Agricola Usumacinta, 1 secretaria nivel
ejecutivo, 1 jefe de drea y 1 chofer nivel direccién.
EVENTUALES: CONTACTOS INTERNOS: - T
» Participar en las Ferias Municipales para promocionar el registro de fierro ante tos CON: PARA:
ayuntamientos. > Subsecretaria  de  Desarrolio
> Asistir a cursos de Normas Oficlales para la movitizacién de productos agropecuarios; Agropecuario y Pesca.
»  Asesorar al personal de la Direccidn para el uso y manejo de Sistemas de Posiclonamiento » Direccidn de Desarrollo Rural. _
» Direccion de Infraestructura para la » Dirigir la Planeacion, instrumentacion,
e T s oI B LS s L o Sk s A e e i Produccion. supervisién y evaluacion de los programas
Global {GPS) utilizados para rast.reabilidad »  Direccién de Agronegocios. para el Desarrollo Rural.
] » Direccién de Financlamiento y
Capacitacion. » Dirigir, organizar y evaluar el desempefio y
» Todos s departamentos de la fesultados de cada una de tas Direcciones de
. Subsecretaria de Desarrolio Rural. la Subsecretaria de Desarrollo Rurat.
#1) ESPECIFICACION DEL PUESTO: » Secretaria Técnica
ESCOLARIDA B Lkendaluraen formatica o en si c Cionates, »  Secretaria Particular
» Direccion de Administracién.
»  Direccidn de Planeacion.
Tey de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco, mancjo do ) Direccién g::{‘;‘;‘r‘:‘m i‘s"'ﬁg;f;‘;les
programas de putacion Excel, d .
- 28 cé com| + Word e Intemet » Direccion Generat de Delegaciones.
1 aito
- = Corel 3 " - CONTACTOS EXTERNOS: .
CARACTERISTICAS PARA'] Saber trabajar en equipo, comunicacion efectiva con el personal a su CON: PARA:
OCUPARELPUESTO; - | cargo y sus superlores, retroalimentacion con contactos intemos y » Delegaciones federates, Secretarias »  Participar en la definicion y operacion de los
externos. y Subsecretarias estatales, y H. programas convenidos con 1os tres nivetes de
Ayuntamientos. Gobierno, para el desarrollo integrat det
medio rural.

Capltulo v

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

. DESCRIPCION GENERICA:
Subsecretaria de Desarrollo Rural

Coordinar ta correcta aplicacion de los programas estatales y los convenidos con (a federacion y los
municipios para lograr ta participacién corresponsable de 1a poblacion rural en su propio desarrollo,
llevando a cabo la reconversion y modernizacion de sus actividades productivas. .

Direccion de Desarrollo Rural

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Direccion de Infraestructura para la Produccion PERMANENTES:

» Coordinar, instrumentar y evatuar los programas de desarrollo. rural de la Secretaria, con

. atencion diferenciada a tas regiones con mayor rezago, impulsando su transformacion.

Direccion de Agronegocios » Promover coordinadamente con las instancias competentes, la integracion de figuras
organizativas con capacidad de autogestion.

» instrumentar esquemas de financiamiento mediante la creacion de fondos de fomento y
garantia, asi como de instancias similares que permitan la participacion de la banca comercial y

Direccién de Financiamiento y Capacitacion de desarrolio en los proyectos productivs. . —

X » Participar con tas autoridades federales, estatates y municipales competentes, en la aplicacion
de la normatividad técnica y legat, para la ejecucion de programas y proyectos de
infraestructura, para el mejoramiento de la actividad agricola, pecuaria, acuicota y forestal.

» Colaborar coordinadamente con las instancias correspondientes, para la efecucion de aquellas

obras en beneficio del sector, destinadas al mejc 0 de las ¢ idades rurales y sus

actividades productivas. ‘

» Coordinar con las autoridades competentes, el desarrotlo de ia infraestructura industrial y
comercial de 1a produccién agropecuaria, forestal, pesquera y acuicota, promoviendo la
certificacion de origen y calidad de los productos.

- » Las demas que le encomiende el Secretario y las que determinen las disposiciones legales y

administrativas aplicables.

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

.. PERFODICAS -
Subsecretaria de Desarvolio Participar con las dependencias federales, estatales y municipales competentes, en la
Rural elaboracion del Plan Rector det Uso de Suelo y Agua en ta Entidad.
» Coadyuvar con fas instancias correspondientes en el establecimiento de estimulos fiscates para
e fomentar la produccién, transformacion y comercializacion de los productos del sector.
[ rmawmﬂ Mecantzacitn ,,,,:.m » Instrumentar programas de capacitacion a los productores rurales, que propicie (a transferencia
e tecnoldgica, el desarrolio de capacidades gerenciates, productivas y de comerciatizacién
Departamants o8 » Promover y fomentar las acciones de mejoramiento y tecnificacion, con la fnalidad de
! Psrripinte N }—-— | Operaciin de Maquinarie incrementar la productividad y competitividad.
» Coordinar e implementar tas acciones de investigacion y transferencia tecnotbgica que permitan
incrementar ta produccion det sector.
narirsi N »  Formular el anteproyecto del programa presupuestal anual de {a Subsecretaria a su cargo y une
i vez aprobado, vigilar su ejecucion;
%= » Suscribir los contratos, acuerdos y demas documentos relativos al ejercicio de sus funciones y
de Maquinaris Agricola aqueilos que por delegacién de firma les instruya el Secretarlo, cumpliendo con las
— —Zor Shentaina__. disposiciones establecidas en los manuales de normas presupuestarias de la administracion
Departaments e publica, vigente.
1 de Mequinaris Agricols > Fomentar y coordinar ¢on ta participacion de las dependencias competentes, los programas de
s promocion de tas exportaciones y la inversion extranjera en las actividades det sector.

} (mm....;.}m:“

Direceion de Agonegocios

SRR I N Ain apitioipn R
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»

EVENTUALES:

Asistir en representacion del Secretario en actos y eventos relacionados con el Sector.

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Maestna en Ciencias o licenciatwa, en un
campo relacionado M sector agropecuario, Economia,
acién y las Ciencias Sociales.
CONOCIMEENTOS: Cienclas  Agronomicas, Economia, Desarrollo  Rural,
. . Administracién Publica, e Informatica Basica.
EXPERIENCIAS 13 aios

uucrz_nﬁnm mu OCUPAR
EL PUESTO:: = %7

Liderazgo, Trabajo de equipo, ética profesional, comunicacion
efectiva oral y escrita, capacidad de anlisls, actitud pora
: . atender a preductores, proveedores, intermediarios y
i . R comercializadores, manejo de conflictos e identificacion de
Tt o] riesgos, sotucién de probl

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE DESARROLLO RURAL

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:.
ESCOLARIDAD: Contar p i en ramas del sector
’ wopcculrh © pesquero, l&nhktndén en genesal.
CONOCHAENTOS:: Técnicos agricol ath b a
. o presentaciény evaluacion de resultados.
‘[ EXPERIENCIA:. - 1 1aho
CARACTERISTICAS PARA | Capacidad de andiisis inductivo y deductivo, Wmhmquc
OCUPAR EL PUESTO: decmlwmopanmmumm&mde Subsecretaria
sl cumplimiento de las normas progs -
habitidad y manejo de personal.
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
) DATOS GENERALES:

Jefe det Departamento de Evaluacion y Seguimiento
] Una

Subsecretaria de Desarrollo fural
1) DATOS GENERALES: ]
Subsecretario de Desarrotio Rural
No'f“; DEL P_UBZ? Departamento de Apoyo Técnico de Desarvolto Rurat Ninguno
2 PERSON. EL.| Una . CONTACTOS INTERNGS: 5
KREA DE ADSCRIPCION’ CON: PARA:
. - | Subsecretaria de Desarrolto Rural - » Enlaces administrativos de las| » Integrar la propuesta del prewpuesto anuat de ta
A direcciones de la Subsecretaria. , 2 partir de las propuestas de las
REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Rural direcciones. :
TR o » Departamento de Programacitn de
SUPERVISA: .. +[ 1 secretaria y 1 jefe de proyecto (a Direccion de Planeacién. » Operar las solicitudes de adecuaciones presupuestales
. - - solicitadas por las direcciones de ta Subsecretaria,
CONTACTOS INTERNOS L »  Direccién de Programas
CON: N PARA: i . I Federales. .
» Direccion de  Financ y | ? Coordinar la integracion de la propuesta del » Dar seguimiento al ejerciio presupuestal y a las
Capacitacién, presupuesto  de  inversién, solicitar las metas establecidas en los proyectos autortzados a la
» Direccion de Agronegocios, nec de 3 2y »  Direccién de Administracién. Subsecretaria.
» Direccion de Infraestructura para la reasignacion de recursos.
produccién, . b Integrar las autoevaluaciones trimestrales de ta
3 Direccidn de Desarrotlo Rural, »° Apoyar en la definicién y trimites en la Subsecretaria.
¥ Direccidn de Administracién, operatividad de los proyectos, asi como en los
» Direccidn de Planeacidn, procesos de programacién y administracion del . .
» Secretaria Técnica, presupuesto. 7Y - - -
» Direcctbn de Programas Federales 2(0):1’ CT05 EXTERNOS: PARA
» Entace Administrativo ¢ .
» Direccion de Asuntos Juridicos » Integrar las evaiuaciones trimestrales. 4 mﬁgm ta Administracién | b 2:;::; ;n ::1:: ez evaluacién de los programas
» Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario »  SAGARPA » Participar en la d 6n de la 6 y
y Pesca - " Mt
) Direccién General de Delegaciones. , L2 CONAGUA slecucién presup
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA
» Entidades de la Administracién Pubtica | »  Generar informes y evaluacién de  programas 1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
Estatal, estatales y federales. .
» Participar en la definicitn de la progr cién y ;————W——Eﬁc
ejecuctén presupuestal, e DBCRIPC‘ GEN
. integrar, dar seguimiento y cvaluar el programa operztwo anu;t de la Subucreurh
Wy DESCRIPCIQN DEL PUESTO:
~ DESCRIPCION GENERICA: R

Coordinar, asesorar y apoyar en los procesos de planeacion, prognn'ad&l, integracién, ejecucidn y

al ejercicio presup y avance fisico de los proyectos autorizados.
seguimiento del presupuesto de las direcciones gue conforman la Subsecretaria de Desarrolio Rural. financieros

bgaborarevaluadmammlesdelasavmﬁ:!cosy de los proyectos de cada

— = : Pmpmeracdonesdemejoupandeaevddoopmu\od-losmmum

Elaborar anilisis de avances fisicos y presupuestales.
» thuuzm&ummlq&symmmhmn«mylsulemlmded
. B —
PERMANENTES » b det Pre O
P Anual te la Subsecretarta.
» Promover las acciones necesarias para que las Direcciones de la Stbsecmarh formuien y ejemn > 'Elf" icitudes adem;dones pmpuemls equeridas recciones.
su presupuesto programatico en forma agil y dita, de ¢ con los (b » iy sol “ r por ta di

externos e intemos. clones trk )
> Atender y dor alas d canalizad
las direcciones involucradas.
> Organtzar, sistematizar y archivar la doc

a la Subsecretarfa, con la participacidn de
cién oficlal t d

EVENTUALES:

> mmmmalmmmmm

»  Asistir en rep: ApoyoTémkodeDsarmllommumm
nlacionadasllasfundooesdelm&m

a la Subsecretaria de

Desarrollo
» Las demds que las disposiciones legates y administrativas le confieran y las que le encomiende el

Subsecretario.
PERIBDICAS .
" tograr y ltevar » cabo los trk . de los p e e ) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
capital de cada una de las Direcciones de ta Subsecretaria, ESCOLARIDAD: 5 -
» Tramitar ante la Direccién de Planeacién, la autorizacién de necesidades de inversion de las = H o ;cmpemnnas de“"cmo“ uacion e
Direcciones de la Subsecretaria, asi como las transferencias y reasignacién de recursos. B 5 E ’ o rural y eval
4 Coordhar las acclones para integrar las evaluaciones mensuales, trimestrales de los proyectos ocm.ian%os: ~— >
, asi como inf de avances fisicos o programas de la Subsecretarfa. CoN b Técnicos agricolas, p O3,

presentacidn y evaluadén de resuktados, conodmien(o de

» lntegmr la informacion de las evaluaciones periddicas de cada una de las direcciones de la normatividad de programas federates y estatal
.——-—_—L €3

Subsecretaria, con et objeto de dar seguimiento a los programas y asuntos relevantes det sector,

y de esta manera el Subsecretario tenga los elementos necesarios para los acverdos con et EXPERIENCIA: 1ado e

Secretario.
» _Integrar ta informacién de la Subsecretaria para los informes de goblerno. CARACTERISTICAS PARA | Capacidad de andlisis inductivo y dedictivo, trabajo en equipo,
EVENTUALES: OCUPAR EL PUESTO: Wmm;mmmuus«m ria al

» Organizar eventos relacionados con el sector,
> Asistir en representacion del Subsecretaric en actos relacionados a tas funciones del mismo.

cumplimiento de las metas respetando las normas programaiticas -
administrativas, habitidad y m; de personat.
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DEPARTAMENTO DE MECANIZACION AGROPECUARIA
1} DATOS GENERALES:

CONTACTOS INTERNOS: ~~

CON: PARA:

» Jefe del Departamento de ] P integrar el programa de trabajo det dcpartamento.
Reparacion y mantenimiento de por zonas, en base a las soticitudes recibidas.

NOMBRE DEL PUB_T -.=.| Departamento de Mecanizacitn Agropecuaria

NUMEROD PERSOMS’DC’EL; Una

PUESTO: -

lREADEADSCMPClON: ~""| subsecretaria de Desarrollo Rurat
REPORTA: ) Subsecretario de Desarrolto Rural
SUPERVISAI . - - i 7 + | Ninguno ‘
CONTACTOS INTERNOS: T

CON: PARA:

» Departamento de Apoyo técnico de | »  Coordinar los servicios de preparacion de tierras,

Desarrollo Rural para atender las solicitudes presentadas por los
» Direccion de Infraestructura para la productores.

produccion,
» Direccidn de Administracién, » Coordinar los servicios de mantenimiento y
» Enlace Administrativo reparacién de {a maquinaria agricola adscrita a ta

v

Direccién .de  Asuntos - Juridicos, Secretaria de Desarrotio Agropecuario, Forestal y
Sut\sedﬁﬂh de Desarrollo Agropecuario Pesca.

quinaria agricola.
. » Sistematizar las solicitudes de servicios de
» Departamento de Central de preparacion de tierras recibidas.

Maquinaria agricola Usumacinta.

» Definir 1as necesidades de equipos para atender los

» Departamento de Central de compromisos del departamento.

maquinaria agricola Zona
Chontalpa. » Integrar informes de avances y de las necesidades de
maquinaﬁa y equipo.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Solicitantes de servicics de | » Programar tiempos de atencién.
preparacion de tierras, » 'Dar seguimiento a los convenios suscritos con H.
»__H. Ayuatami y

V) DESCRIPCION DEL PUESTO:

y Pesca
» Direccién General de Detegaciones. . CRIPCION CENERICA:
: » . a o a de presupuest anual del . DESCRIPCION GENERICA:
. Departamento de mecanizacién agropecuaria. Elaborar los programas de trabajo de servicios de preparacion de tierras y dar seguimiento al mismo.
CONI’ACTOSEXTERNOS . I
CON PARA r RIPCIONESPECIFICAT
» H Ayuntamientos b Generar informes de avances DESCRIPCIONESPECIFICA:
14 » Operar et ecto con oportunidad en |
ejecucion pr:;tzuestal. 2 PERMANENTES:
» Sistematizar y programar la-prestacion de servicios.
> Elab evaluaciones mensuates de los avances fisicos y financieros del programa de trabajo.
. » Proponer acclones de mejora para el ejercicio oportuno de los recursos autorizados.
» Las demas que las disposiciones legates y administrativas le confieran y las que le encomiende el
titular.
11} DESCRIPCION DEL. PUESTO: PERIODICAS: ]
. » Integrar soticitudes de adecuaciones presupuestales requeridas por el departamento.
DBCRIPCIGN GENEI_R » Elaborar informes de avances.

Toordinar y apoyar en la presunén de servtuos de preparadén de Uerrs, para ta siembra de
cuitivos o mantenimiento de pastizates.

»

EVENTUALES:

» Integrar propuestas de inversion para ampliaciones presupuestales.

» Asistir en representacién del Jefe de Mecanizacion Agropecuaria reuniones retacionadas a las
funciones det mismo

"DESCRIFCIONESPECIFICA: .
. - N ) - . VI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
| PERMANENTES: _ _ :
» Promover tas acciones necesarias para atender en forma agil y expedita, tanto el i ESCOLARIDAD: " - - Prefer e con di p en clencias
y reparacion como la operacibn de la quinaria de conformidad con los If agropecuarias basicas.
establecidos. -
» Atender y dar respuesta a las demandas de preparacion de tlerras, de acuerdo a la capacidad COROCIMIENTOS:: Técnicos agricolas y de maquinaria agricola
instalada de la maquinaria. :
» Revisar, analizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas, ENCIA: EEET)
» Organizar, sistemattzar y archivar la documentacion comprobatoria de los servicios otorgados EXPERIENCIA: . i : - .
> las demas las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomi N L
Sumseaetarz{e pos s Y v CARACTERISTICAS: PARA | Trabajo en equipo para inducir al personal al cumplimiento de las

PERIGDICAS:

» Supervisar el estado fisico de la maguinaria e implementos agricolas,

» Tramitar ante la Direccion de Administracién la adquisicion de refacciones, equipos y materiates
necesarios para la dptima operacion de ta maquinaria.

» Coordinar las acciones para integrar los avances mensuales y trimestrales del proyecto
autorizadm

OCUPAR EL PUESTO: metas, habilidad y manejo de personal. -

EVENTUALES
> Asistir en representadén del Subsecretario en actos relacionados a tas funciones del mismo.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Preferentemente licenciatura en cienclas agropecuarias, mecanica

"ESCOLARIDAD? .
. automotriz o administracidén de empresas agropecuarias.

——%

DEPARTAMENTO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA AGRICOLA.
1} DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Reparacidn y Mantenimiento de

_‘ Técnicos agricolas,  programaticos, ad rativos, 08,
.| presentacién y evaluacion de resultados y de maquinaria agricola.

1afo

: . Cupaddad en (a toma de decisiones, liderazgo para inducir a tas demas |
OCUPAR EL PUESTO: - | reas del departamento al cumplimiento de las normas admimstraﬁvas,
: o -] habilidad y manejo de personal.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DE MAQUINARIA AGRICOLA

NOMBRE DEL PUESTO:
Maquinaria Agricota.
NUMERC DE PERSONAS EN EL | Una .
PUESTO: :
AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretaria de Desarrolic Rural
REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Rural
SUPERVISA: 5 mecanicos, 5 ayudantes de mecanico, 12 operadores de
| tractores agricolas y 2 personas de de maquinarfa,
CONTACTOS INTERNOS: )
CON: . PARA:
» Departamento de operacion de | » Identificar e incorporar  a la  Programacién
maquinaria agricola. P las necesidads de reparacién y.
» Departamento de Central de o de ia e impl
maquinaria agricola agricolas.
Usumacinta.

» Departamento de Central de
maquinaria  agricola  zona
Chontalpa.

V) DATOS GENERALES: > Delegado regional.
» Unidad de Recursos Materiales y
3 ) Servici
NOMBRE DEL, PUESTO’ Jefe del Departamento de operacion de maquinaria agricola CONTACTOS D?;&e:;sr?les
NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una CON: PARA:
PUESTO:. . . . ... .. Proveedores de refacciones y | P Para detallar las refacciones y accesorios que
. servicios exte:nos requiera la reparacion y los servicios que requiera la
AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretarfa de Desarrollo Rural maquinaria agricola.
REPORTA: - Subsecretario de Desarrollo Rural
SUPERVISA: 3 Jefes de centrales de maquinaria agricola \
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) DESCRIPCION DEL PUESTC:

DESCRIPCION GENERICA _~.

»  Recibir a soticitudes y demandas presentadas por produ&ores
» Enviar informacion del avance de los programas de mecanizacion.
» Supervisar expedientes de apoyos otorgados a productores por parte del Departamento de

. Mecarnizacion Agropecuaria.
DBeterminar (as necesidades Oe refacciones y servicios para mantener ta maquinaria e implementos [ PERIODICAS:
agricotas en condiciones de opera » Captar demandas de preparacion de tierras en ol drea de influencia de la Central de
maguinaria.
EVENTUALES
al Depar de Mecanizacion Agropecuaria en reuniones con los
Ayuntamlemos
DESCRIPCION ESPECIFICA: .
PERMANENTES: ) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
» Dar seqt al mant preventivo de las unidades de maquinaria e implementos
agricolas.
> Supemsar tos trabajos de reparacion ymantemm!ento de la maquinaria en general. ESCOLARIDAD: Licenciatura o Estudios técnicos en ciencias agropecuaﬂas )
similares.
PERIOD!CAS: i . . CONOCLMIENTOS: Conocimientos de Maquinaria y equipo Agricola, Preparacién
» Integrar los informes de equipos en condiciones de operacidn y los que requieren mantenimiento. de suelos, Administracion Piblica, mecénica automotriz,
» Supervisar l2 operarion de la maquinaria en campo. . Formulacién de Proyectos.
EVENTUALES: EXPERIENCIA: - 1 ado,

» Participar en reuniones de trabajo que le indique el Subsecretario.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, negociacion, saber escuchar, toma de decisiones.
PUESTO: ’

ESCOLARIDAD: Preferentemente con estudios tecnicos o profesionales en mecanica
automotriz o maquinaria agricola.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento en el mantenimiento y reparacion de maquinaria agricola.

EXPERIENCIA: 1 afo.

CARACTERISTICAS PARA | Trabajo en equipo para inducir al personal al cumplimiento de las metas,

DEPARTAMENTO DE CENTRAL DE MAQUINARIA AGRICOLA USUMACINTA

1) DATOS GENERALES:

OCUPAR EL PUESTO:

habilidad y manejo de personal.

DEPARTAMENTO DE CENTRAL DE MAQUINARIA AGRICOLA ZONA CHONTALPA.

1) DATOS GENERALES:
.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Central.de Maquinaria Agricola Zona
Chontalpa
I NUMERO DE PERSONAS ENEL | Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretaria de Desarrollo Rural
REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Rural |
SUPERVISA: A 1 Jefe de frente y 15 operadores de tractores
CONTACTOS INTERNOS:
CON: Para:

» Jefe del Departamento » Atender la demanda de Mecanizacién Agricola, de los
de operacion de productores agricolas de los 4 Municipios de ta Delegacion
maquinaria agricola. Chontalpa  {Cardenas, Comalcalco, Cunduacan y

» Jefe del Departamento Huimanguillo.
de reparacidn Yy > vigilar, supervisar y elaborar informes estadisticos de los
mantenimiento de avances de mecanizacion por hectirea y cuitivo, de los

— maquinaria agricota. diversos programas de la SEDAFOP

» Jefe del Departamento » Coordinacion en el envio de informes de avance de los
de Centrai de Programas de Mecanizacion de la Delegacién Chontalpa.
maquinaria agricola > Avances en ta atencion de ta Demanda.

Usumacinta

» Delegado regional

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Coordinar, supervisar, vigilar e informar, &l uso y destino

» Con Asoclaciones de de los tractores de la Central de Maquinaria ubicada en el
Productores para Poblado C-16 det Plan Chontalpa.
encauzar, orientar y » Apayar y coordinar los programas de preparacion de sueios
dar respuesta a sus de l0s cictos agricolas de los productores de Maiz y Arroz.
demandas.

» Direcciones de
Desarrollo Municipal de » Para coordinar la demanda de Mecantzacién Agricola que
Cardenas, Comalcalco, soliciten estos Ayuntamientos.

Cunduacan
Huimanguillo.

NOMB;(E DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Central de Maquinaria Agricola
Usumacinta
NUMERO DE PERSONAS EN EL ) Una
PUESTO' ) L
AREA DE ADSCRIPCIGN' o Subsecretaria de Desarrollo Rural
_REPORTA: IS Subsecretario de Desarrollo Rural
SUPERVISA:- . 1 T 1 Jefe de frente y 12 operadores de tractores,
CONTACTOS INTERROS: ; -.
CON: . Para:
> Jefe del Departamento de » Coordinar zonas de trabajos de mecanizaciée,

operacion de  maquinaria reporte de avances, reporte de resultados.
agricola. » Reporte de actividades y avances.

> Jefe del Departamento de
Reparacién y mantenimiento
de maquinaria agricola. N

» Jefe de departamento de
Centrat de maquinaria agricola
zona Chontalpa.

» Delegado regional

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARAS -....
» Coordinar mecantzacitn

» Direccion de Desarroilo de

Balancn, Emiliano Zapata, | - <» Programar y coordinar mecanizacién y
Jonuta y Tenosique * preparacién de suelos
> Asociaciones de productores
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: .

DESCRIPCION GENERICA:

Supervlsarlos terrenos en los que solicitan mecanizacion, ydeseraprobadqs secoom(nmcond
director de desarrotlo municipal y con Detegacién Reglonal. Supervisar labores de preparacién.

PERMANENTES:

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

» Promocionar los Programas de Mecanizacion de ta SEDAFOP.

» Recepcionar las solicitudes y demandas de Mecanizacion.

»__ Asistir a reuniones de trabajo con personal de tas Direcciones de SEDAFOP.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Promover el programa de miecanizacion agricota con los productores y organizaciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

> Coordinartas acciones de Operacién y reparacién de maquinaria agricola.

14 Cap:; s:)lfatudes de preparacion de tierras a través de las Direcclones de desarrollo
Municipal.

» Reportarias actividades al Subsecretario.

PERIODICAS:
» Inspeccionar terrenos mecanizados.
» revisar solicitudes de mecanizacion
» Reportar las labores de mecanizacién por ciclo de siembra

EVENTUALES:

» Representar al Departamento de Mecanizacidn Agropecuaria en reuniones con los
Ayuntamientos.
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W) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ‘ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

» Ejecutar y evaluar las politicas de desarrollo rural sustentable establecidas en et Plan Estatal de
o,

ESCOLARIDAD: . Licenciatura o Estudios temicosencimdaswweamu

CONOCIMIENTOS: Conocimi de Maquil uyequiponriooh Preparacion de
: suelos, Administracién  Publica, mecadnica auwtomotriz, » Coordtnar, difundir y dar seguimiemu a la npetadén de tos programas de desarrollo rural,

Formutacién de Proyectos. les, estatales y municipales competentes, a través

dehD‘rtcdénGenenldeDdegadones en -pqolhnormaﬂvidadap(hb(e

Implementar con las instancias correspondientes, las acclones de asesoramiento y capacitacion a
los productores y organizaciones para el desarrotlo de sus capacidades productivas.

: . - » Coordinarse con las instancias correspondientes para fomentar acclones que posibiliten la
CARACTERISTICAS PARA | Liderazgo, negociacidn, saber escuchar, toma de decisiones integracién de los productores a las cadenas productivas.

OCUPAR EL PUESTO: » Mwmmmﬁnemmumnmmmmmhwﬂwdemde
infraestructura destinadas al mejorami de las idades rurales y su actividad productiva.

» Participar en actiones de promocién para conf ﬂgura que les facitite su
integracién a 1as cadenas productivas, para la mejora de su actividad y comercializacién.
v Coady con las unidad --r-va-dellsmewhmhnpuxf&\delmpmmasde
de

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL rural, en el cumpl \as medidas de control it
Dar seguimiento al avance de (a operacion de los programas de desasrolio rural, integrando los
informes correspondientes.

Las demas que le encomiende et superior jerdrquico o et Secretario y las que determinen las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERIODICAS: : . .
’ Dirwecién do Desarrolie Rural ; L » Participar en las reuniones de los consejos municipales, distritales y esutal de desarrollo rural
| D v sustentable, promaviendo tas acciones y prog de su comp
» Participar con las autoridades federales, estatales y municipales, en ta definicién de los
esquemas de asignacién, distribucion y aplicacién de los recursos en coejercicio.

» Promover y supervisar la apertura de ventanillas y demés logfstica para la recepcién, calificacion
y dictaminacion de las solicitudes de apoyos que otorgan los programas de desarrotio rurat en-sus

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia

-

v

v

distintas componentes.
EVENTUALES:
- » Coady con las unidad ativas, en la elab i6n de tos de leyes,
oot e ST e D e acuerdos, decretos, reglamentos, manuales, circulares y demés dlsposiciones de caricter legal,
del dmbito de su competencia.
» Proporcionar 1a informacion que sea solicitada por 1a Unidad de Transparencia, retacionada a la
Secretaria
Ny ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Estudios profesionaies relacionados con et ejercicic de las
atribuciones que le competen.
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL COMOCIMIENTOS: Del medio rwal y det sector primario, sustentabilidad,
planeacion,  programéticos, econémico-presupuestales,
1) DATOS GENERALES: administrativos, tegistacién que norma al sector.
NOMBRE DEL PUESTO: ) Director de Desarrollo Purat | ’ EXPERIENCIA: 3 aftos
NUMERO DE PERSONAS EN EL.
m"xm Una CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo; proactividad; habilidad en el manejo de recursos
- PUESTO: humanos, materiales, financieros y técnicos y contar con una
AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretarfa de Desarrolio Rural amplia vision de los objetivos y metas del desarrollo rural.
REPORTA: Subsecretario de Desasrollo Rural y Secretarfo de Desarrollo,
. Agropecuario, Forestal y Pesca
SUPERVISA: Titular de 1a Unidad de Promocion de Proyectos Productivos y UNIDAD DE PROMOCION DE PRO CTIV
Titular de 1a Unidad Control y Seguimiento de Proyectos, 1 YECTOS PRODU 03
. entace , 1 enlace § tico y 1 secretarfa. 1) DATOS GENERALES:
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA . NOMBRE DEL PUESTO: . Tituiar de la Unidad de Promocién de Proyectos Productivos
» Planear, operar y evaluar tos programas para el desarrotlo N msoms
~» Secretario . rural sustentable del estado de Tabasco. mgg D ENEL Una
» Subsecretaria de bx 0 > P La integracién y el fortitecimiento de las
Agropecuario y Pesca organizaciones de productores. AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Desastollc Rural
» Direcclones, Coordinaciones y » Definir e integrar propuestas de inversion para proyectos REPORTA: )
Delegaciones en generat productivos para el desarrollo rural A Director de Desarrolio Rural
» Apoyo Técnico » Asesoria legal y atencién a los asuntos de acceso a la SUPERVISA: Jefe det Departamento de Apoyo para Activos y Jefe det
» Direccidn de Asuntos Juridicos informacién piblica Departamento de Soporte Técnico v 1 secretarla
CONTACTOS EXTERNOS: CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: CON: E PARA:
» Delegaciones Federates - » Participar en hldeﬂnldén y opedrexiéndc los progl;almns » Subsecretaria de Desarrollo Rural. | » Reportar avances ﬁskcr.r inancieros de los programas que
» Secretarias y Subsecretariss . M&mgfhom - e " Subsecretaria de Desarrolto se eperan en la Direccion.
estatales i Agropecuario y Pesca. » Realizar tramites de liberacion de recursos para los
» H. Ayuntamientos » Direcciones, Coordinaciones y mﬁm""’:&"e desarrollo de capacidades y
. 0 apoyados.
» Consejos Estatal, Distritales y : ‘ Detegaciones en general.
Municipates de Desarrotlo Rural : » Gestionar apoyos materiales para la operacion de los
Sustentable, ! programas responsabiiidad de la Direccién.”
» Presentar estadisticas de los proyectos apoyados para el
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: Programa de Acceso a la informacidn Publica.
CONTACTOS EXTERNOS:
[  DESCAPCION e e
CON: PARA:
» Detegaciones Federales. » Concillar informacié £ los ay
Ejecutar, evaluar y apoyar la potitica y programas de desarrollo rural sustentable, de conformldad Secretarias y Subsecretarias de los pfograma: geonder:af::(‘l‘;er:r:f Bvances del ejercicio
con Los pianes de desarrotlo nacional, estatal, y municipates. N R estatales, y H. Ayuntamientos.
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO: L » - DESCRIPCION ESPECIFICA: - J
ERICA
DESCRIPCION GEM N
Promover proyectosy acclones para la capitalizacion de las unidades productivas y et desarrollo phdblr organizar, calificar y dictaminar, en los términos de las Reglas de
de capacidades que posibiliten_la Incorporacién de los productores ai desarrollo rural, mediante a5 i e : Operacidn y
la operacién, sequimiento y evaluacion de los programas de apoyo autorizados. 2poyo e los - s m— "

bOruninr.»coorﬂhr supervisar a & Cio

’ Wmmuﬂmtmyw:um

» mam&mmmmaummmmmym
de | para et

mediante et cudl se da seg a los progr
DESCRIPCION ESPECIFICA » 1a- doc s P ria de los p prod de o o rural
finiquitados y tos . ,
PERMANENTES: pagas
» Elaborar y presentar informes de los avances fisicos y financieros de los programas en
» Recibir, organizar, calificar y dictaminar, en los términos de las quas de Operacién, tas ejecuckn y finquitadas.
soticitudes de apoyo para proyectos productivos y para proyectos de desarrolio de capacidades
y de extensionismo rural; PERIODICAS:
> Instruir y supervisar la integracidn de los expedientes de los proyectos que sustentan las » Participar en la elaboracion del Anexo de Ejecucion por municiplo de los programas de
solicitudes de apoyos y cuidar su resguardo; rsion para el d rural Sdos con los otros 6ok de gob
» Coordinar la operacién det sistema de registro informitico de solicitudes de apoyos, proyectos, » Emitir los Oficios de Autorizacién de apoyos y ¢ su entrega a los benefictarios.
oductores estadores de servicios, mediante et cual se da seguimiento a los programas de
Erdesarrouon::lw o » Elaborar los Anexos Técnicos de los p: de i 160 en ¢ icio para et
» Cuidar la integracién de ta doc i6n comp i de los proyectos.finiguitados y N
realizar el tramite de los pagos correspondientes; 4 grar la p del p anual del progr de d rural.
b Las demis que tas legales y hvas le ¢ ¥ que le encomiende el EVENTUALES: |
titular. bmkiwenhrealiuddndecmgraos.!muquuamkmmh
PERIODICAS: ‘ promocién del desarrollo rural.
» Emitir los Oficios de Autortzacion de los apoyes y coordinar su entrega a los beneficiarios; - » Recibir, analizar y vatidar las p para la i & ich
» Elaborar y presentar informes de los avances fisicos y financieros de los programas en
- e 0y finiqul W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
EVENTUALES:
» Coadyuvar Con otras areas responsables en la realizacion de ferias, congresos y exposiciones ESCOLARIDAD: E i \ taclonados con el efercicio de las
sobre aspectos del desarroiio rural. L L atribuciones que le competen.
. CONOCIMIENTOS: De planeacién, programd y preswp
T : y daccion de  inf y de la
i) ESPECIFICACION DEL PUESTO: proliiovyiviir Mlreve
ESCOLARIDAD: Estudi fi relach con et ejerciclo de las EXPERIENCIA: 1aho
alnb\mquelecompetm. - - - -
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Habilidad para el manejo de conflictos, trato con el
CONOCIMIENTOS: Del medio rural y del sector primario; de planeacion, PUESTO: - plblico y manejo de recursos admintstrativos.
SRicos, econbmico-p ) 5 .
redaccién de y de ta normatividad del sector.
EXPERIENCIA; 1% ’ DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNKCO -
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Habilidad en el manejo de los recursos humanos y de ,
PUESTO: paquetes de computacion. 1) DATOS GENERALES:
NOMII.EDELPU(S‘I’O' Jehde(DepanmemodeSonruTéal(qo
DEPARTAMENTO DE APOYO PARA ACTIVOS m”‘ PERSONAS EN EL Una
1) DATOS GENCRALES: AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PUESTO: . | Jefe det Departamento de Apoyo para Activas REPORTA: o Titular de la.Unidad de Promocién de Proyectos Productivos |
NUMERO DEPERSOMNASENEL- | Una | | supeRvisas” 2 Jefes de drea
" PUESTO: o : R . i ‘
- . i | CONTACTOS INTERNOS:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Desarrollo Rural ] '
- . ST CON: PARA: )
REPORTA: Titular de {a Unidad de Promocién de Proyectos Productivos » Director de Desarrotio Rurat » Recibir i D de los p a
PERVISA - | eleasar.
: 2 de sr ! » Jefes de Departamento . -
v Jefes de drea i, Bles de P » Anaitzar tas Reglas de Operacién y Lineamientos
CONTACTOS INTERNOS: ! Federates i Generales pasa (a asignacién y distribuciin de apoyos.
CON: ' PARA: - » Acordar los criterios internos para ta integracién det
i programa de apoyos a proyectos de desarrollo de
» Director de Desarrollo Rurat » Recibir ( op de los progs a y tsmo.
» Jefes de Departamento elecutar. » Reportar los avances fisico-financleras de las progr
» Responsables de Programas 3 Acordarlosdecmenosnmpanhhte:-rléndd ) en operacién. )
Federaies programa de apoyos a proyectos productivos. CONTACTOS - ”
rUﬁidadderonéa»codeh » Analizar las Reglas de Operacién y Lineamientos
Subsecretaria de Desarrollo Rurat Generales para la asignacién y distribucidn de apoyos. CON: PARA:
» Reportar los avances fisico-financieros de los programas » Subdetegacion de Planeacion de ta » Cmemrlaspmwestudehverﬂhdelcsmrnu
en . SAGARPA. : en coejercicio.
CONTACTOS EXTERNOS: » Despachos y Prestadores de » Concillar infc b de los prod ydetos
Servicios Profesionales. proyectos de desarrollo de capacidades y extensionismo
CON; PARA: apoyados.
» Subdelegacion de Planeacidn de la » Concertar las prop de de tos progs
SAGARPA. en coejercicio. Ity DESCRIPCION DEL PUESTO:
» Direcciones de Desarrotic Rurat » Conciliar informacién de los productores y de los
Monicipal proyectos productivos apoyados. DESCRIPCION GENERICA:
Operar los programas de apoyo a proyectos de desarrotlo de capacidades y extensionismo y
controlar la documentacién que integran los expedientes de los productores, despachos y
) DESCRIPCION DEL PUESTO: prestadores de serviclos solicttantes.
DESCRIPCION GENERICA: . . e DESCRIPCION ESPECIFICA: |
PERMANENTES:
Operar tos programas de apoyo a proyectos productives y tar la doc cién que integr
los expedientes de los productores soticitantes. * e » Recibi, organizar, calificar y dictaminar, en los términos de las Reglas de Operacidn y
. ’ ——— mnMuwmmmmawammdemwaeWy
extensionismo.
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-

-

Organizar, coordinar y supervisar -ia integracion de los expedientes de los proyectos de
inversion que sustentan las solicitudes de apoyos y vigilar su resguardo.

Operar el sistema de registro_infonmtico de solicitudes de apoyos, proyectos y productores,

e cual-se da

-

-

y finiquitados.

a los prog

Integrar 1a documentacion comprobatoria de los proyectos de desarrollo de capacidades y
extensiontsmo finiquitados y tramitar los pagos correspondientes.

Elaborar y presentar informes de los avances fisicos y financieros de los programas en ejecucion

de inversion para el desarrotto rural.

PERIGDICAS:

» Participar en la elaboracion del Anexo de Ejecucion por munmpm de los programas de

desarvollo de capacidades y

coejercicio.

extensionismo.

» Emitir tos Oficios de Autorizacion de apoyos y coordinar su entrega a los beneficiarios.
» Etaborar los Anexos Técnicos de los programas de desarrollo de capacidades y extensionismo en

¥ Integrar la propuesta del presupuesto anual del programa de desarrollo de capaadades y

con los otros 6 de gobierno.

EVENTUALES:

promocion del desarrollo rural.

» Participar en la realizacién de congresos, ferias y exposicionés que se organicen para la

. DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Coordinar ta programacién de visitas de supervision a las locaciones e instalaciones de los
productores con solicitudes factibles de ser apoyadas.

Verificar la integracion de {os expedientes que contienena las solicitudes de apoyo supervisadas

v

y vigitar y eficientar su resguardo.

v

-

cabalmentée concluidos.

v

Orientar a'los productores para la correcta apticacion de los recursos autorizados y mantener
comunicacién permanente con ellos hasta ta conclusion satisfactoria del proyecto.

Instruir el tevantamiento de las actas de entrega-recepcion de activos de aquellos proyectos

Supervisar que la integracion definitiva de la documentacién comprobatoria de la aplicacion de
los recursos autorizados a los productores solicitantes, se haga en apego a la pormatividad
establecida y tumnar para tramite de pago.

._1

PERIODICAS:

» Coadyuvar en el proceso de entrega de tos Oficios de Autorizacion a los productores que hayan

resultado beneficiades.

» Elaborar informes de resultados de las visitas de supervision efectuadas a los solicitantes
factibles de apoyar, incluyendo sugerencia y criterios de dictaminacién favorable o

desfavorable.

i ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EVENTUALES:

» Participar en las reuniones de los consejos municipales y distritales de desarrotio rural
sustentable, promoviendo e informando de las acciones y programas de su competencia.

» Coadyuvar con otras areas fesponsables en la realizacion de ferias, congresos y exposiciones
sobre aspectos del desarrotio rural. .

»
3 fesional A ich |
ESCOLARIDAD: 3:1‘;"3&2 :ﬂ:‘:: f;;::g:’ad“ con el ejercicio de las W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
CONOCUMIENTOS: . De planeacion, programiticos y  presupuestales, ESCOLARIDAD: Estudios profesionales relacionados con el ejercicio de las
N = -| administrativos, redaccién de informes; y de atribuciones que le competen.
normatividad del sector :
CONOCIMIENTOS: - Del medio rural y del sector primario; de planeacion,
D(PiRlENCIA 1 affo programaticos, econdmico-presupuestales,
- y administrativos, redaccién de informes; y de ta
mcr:nxsrm mu ocum\n EL | Habilidad para el manejo de conflictos, trato con el piblico normatividad del sector.
PUESTO’ : manejo de recursos administrativos.
¥ mane) EXPERIENCIA: 1 afio
. CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Habilidad para el manejo de confictos, trato con el
PUESTO: pubtico y manejo de recursos administrativos.

UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

1) DATOS GENERALES:

R

» Subsecretarfa de Desarrollo Rural.

» Subsecretarfa de Desarrolio
Agropecuarfo y Pesca,

» Direcclones, Coordinaciones y
Detegaciones en general.

NOMBRE DEL PUEST (+3 Timlér de 1a Unidad de Control y Seguimiento de Proyectos

NOMERO DE PERSONAS EN EL una

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Desarrolio Rural

REPORTA: Director de Desarrolle Rural

SUPERVISA: Jefe del Departamento de Supervision y Jefe del
Departamento de Planeaci6n y Evaluacién y 1 secretaria

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Determinar criterios de supervision a proyectos y
productores solicitantes

» Reportar avances y resultados de los programas operados
por ta Unidad.

» Gestionar apoyos materiales para 1a supervisién de los
proyectos responsabilidad de la Direccibn.

» Presentar estadisticas de los proyectas supervisados para
€l Programa de Acceso a la Informacion Piblica.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

» Subdelegacién de Planeacion de la
SAGARPA.

» _Direcciones de Desarrollo de las H.

PARA:

» Conciliar informacion referente a los padrones de
productores beneficiados.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Supervisién

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Una

» Jefes de Departamento

»Responsables de Programas
Federales

» Unidad de Apoyo Técnico de la
Subsecretaria de Desarrolto Rural

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Desarrolto Rural

REPORTA: Titular de la Unidad de Control.y Seguimiento de Proyectos

SUPERVISA: 4 supervisores

CONTACYOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Director de Desarrollo Rural » Recibir lineamientos operativos de los programas a
ejecutar,

» Acordar los criterios internas para la integracion del
programa de apoyos a proyectos productivos.

» Analizar las Reglas de Operacidn y Lineamientos
Generales para la asignacion y distribucidn de apoyos.

» Reportar los avances de supervision de los proyectos y
productores solicitantes.

v

» _Coordinar eventos y programas de visitas de supervision

» Direcciones de Desarrollo Rurat
Municipal

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Centros de Apoyo al Desarrollo » Conciliar informacion de los proyectos a supervisar y
Rural de la SAGARPA (CADER's). supervisados.

» Concertar visitas de supervision a proyectos y
productores solicitantes.

I a productores y proyectos ‘I

Ayuntamientos.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

1y DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

- T

Validar ta informacién proporcionada por los productores solicitantes que pen‘nita transparenw
y eficentar el otorgamiento de los apoyos autorizados, e integrar fa doc i6n

Verificar en campo la informacion proporcionada por tos productores solicitantes para efectos de
calificacion, dictaminacion y autorlzacidn de proyectos e integrar para tramite de pago la
documentacién comprobatoria de la apticacién de los recursos de los proyectos autorizados.

comprobatoria de ta aplicacién de los recursos, para gestionar, en su caso, el pago finiquito de
tos proyectos ejecutados.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
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PERMANENTES:

» Programar y reatizar visitas a las locaoones e instalaciones de tos productores con solicitudes
factibles de ser apoyadas.

Realizar |a verificacion en campo de la veracidad de la informacion docwnenlal presentada por
los productores solicitantes.

Elaborar los reportes de supervision a los solicitantes factibles de apoyar, e mcluir sugermcla
de dictaminacién favorable o desfavorable.

Integrar et expediente de cada solicitud de apoyo supervisada y vigilar su correcto resguardo;

Verificar en campo que los productores apliquen los recursos autorizados de acuerdo a las
reglas de operacion y lineamientos vigentes,

Levantar las respectivas actas de entrega-recepcion de activos, e integrar la documentacion
comprobatoria; y

Presentar para trimite de pago, la documentacién comprobatoria de las adquisiciones,
cuidando que ésta cumpla con {a normatividad.

v

v

v v

v

PERIODICAS:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Disefiar las bases de datos para ta recoleccion, captura, concentracidn y procesamiento de ta
informacién generada en la operacion de Los programas a cargo de la direccion,

Integrar, elab 4l estadisticas de los programas y actividades de la

Direccién con re(acwn a los pfoyecms recibidos, revisados, autorizados, supervisados,

productores beneficlados y logros e impactos;

v

» Evaluar y dar v distico a las actividades y pr de d tlo rural que
opera la Direccion;
» Elaborar ta pr del pr anual det Progi de Rurat;

» Elabovar los informes de los avances programéticos de los abjetivos y metas establecidos en el
Estatal de Desarrolio y e Programa Sectorial de Mediano Plazo, que le sean
-~ solicitados a ta Direccién,

» &hduwoeﬁmttkoydwmmalbsmoepmmdehmmcdénmmm
mejor desempefio de sus funciones.

» Participar en las reuniones de los consejos municipates y distritales de desarrotio rurat
sustentable, promoviendo e informando de tas acciones y programas de su competencia.

» Participar en la realizacion de congresos, ferfas y exposiclones que se organicen para la
promoctén del desarroilo ruraf.

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Estudios profesionales retacionados con el ejercicio de las
atribuciones que le competen.

CONOCIMIENTOS: Programaticos y administrativos, redaccién de informes,
geograficos del estado y sobre la normatividad del sector,

EXPERIENCIA: . 1 aio

CARACTERIST! l\.AS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Habilidad para el manejo de conflictos, trato con el
publico y manejo de recursos administrativos.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPTION: Direccién de Desarrollo Rural

REPORTA: Titutar de la Unidad de Control y Seguimiento de Proyectos
SUPERVISA: 1 Jefe de area

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA;
» Director dé Desarrollo Rural
» Jefes de Departamento
» Responsabtes de Programas

¥ Recibir lineamientos operativos de los programas a
ejecutar.

v

Acordar los criterios internos para la Integracién del
programa de apoyos a proyectos productivos, de

Federales desarrollo de capacidades y extensionismo,
» Unidad de Apoyo Técnico de la .
Subsecretaria de Desarrollo Rural | » Analizar las Reglas de Operacin y Lineamientos

Generales para la asignacion y distribucién de apoyos.

Reportar los avances fislcgs-financieros tos proyectos y
programas en operacion.

Concitiar cifras de los proyectos apoyados para et
Programa de Acceso a la Informacion Pibtica.

v

-

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Subdelegacidn de Planeacion de la » Integrar estadisticas e informes de los programas que
SAGARPA. opera la Direccidn.

» Direcciones de Desarrolio Rural » Conciliar informacitn relativa a proyectos productivos Yy
Municipal de desarrotlo de capacidades y extensionismo.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

=

DESCRIPCION GENERICA:

Generar estadfst!cas y bases de datas sobre las programas aplicados por la Direccién, que
permitan evaluar los Impactos de las acciones realizadas y proporcionar elementos
cuantitativos driles para la planeacion e irtegracién de nuevas propuestas de desarrotlo rural.

» Participar en la elaboracion del Anexo de Ejecucion por municipio de los programas de PERIODICAS:
inversién para el desarrollo rural convenidos con tos otros érdenes de goblemo.
» Pamcipar en la elaboracién del Anexo de Ejecucidn por municipio de los Programas de
» Coadyuvar en &l proceso de entrega de los Oficios de Autorfzacidn a los productores que hayan para ef 0 lo rural 15 mlosotmbrdenesdegobiemo
resultado beneficlados. .
» Coady en el proceso de entrega de {os.Oficlos de Autorizacidn a los productores que hayan
EVENTUALES: resultado beneficiados. -

EVENTUALES:

» Asistir a cursos y eventos de capacitacin sobre el manejo de Inlcnmdm estadistica ¥
geografica aplicable a los programas de la Direccidn. -

» Panidwenlarealhadéndeconvms,ierhsyexposldmesmeuwmlcmpmla -
promocion del desasrotlo rural.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales relacionados con el ejercicio de

Esc DAD: tas atribuciones que le competen,
s g 0s y ad tvos, redaccion de
CONOCIMIENTOS: . inlon»es, leonriﬂcos del estado y sobre la
normatividad det sector.
EXPERIENCIA: o 12k
Habilidad para et manejo de conflictos, trato con el
mgnm PARA OCUPAR EL pibiico y manejo de recursos administrativos.

DIRECCION DE INFRAS_TRUduﬁA PARA LA PRODUCCION

Direccién de infrasstructurs
. \ para ia Produccién

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA PARA LA PRODUCCION

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Director de infraestructura para [a Produccion

NUMERO DE PERSONAS EN Una
EL PUESTO:

EA DE ADSCRIPCION: Subsecretaria de Desarrolio Rurat

Subsecretario de Desarrollo Rural y Secretario de Desarrollo,
ropecuario, Forestal y Pesca

REPORTA:

SUPERVISA:

Titular de 1a Unidad de Planificacién y Programacion; y a Titular de
Unidad de Seguimiepto y Supervision de Proyectos; 1 secretaria
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CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: _
>$eaeurio.A bcwyplaniﬁcarlaspomkasasegukenmateriade

nfraestructura para la p

» Secretaria Pasticulas.

» Plantear en coordinacién con las areas sustantivas de las

» Direccién de{ Secretarfa, las necesidades en materia de infraestructura y
Administracion; proponer {as acciones a realizarse.

» Direccion de Planeacion;
f
Direccién de Programas | » informar periddicamente el estado que guardan tas acciones

» Definir e integrar las propuestas de inversion de la Direccién,

Fi : que realiza la Direccién.
» Direccién ~: de  Asuntos i » Coordinar acciones con dreas afines.
Juridicos.
H » ! de co! ion con las areas afines de la
» Apayo Técnico. mamdhmdmpeﬁodelasfum\esdela

direccion y de las unidades administrativas a su cargo.

» Direccién  General de

Delegaciones. » Gestionar asuntos relacinados con la contratacon de
servicios. ’

» Subsecretarfa de Desarrollo

Agropecuario y Pesca » Formatizat todo lo necesario para 13 realizacion de los
programas y proyectos de la direccion.
» Direccién de Agricultura
» - Solicitar ! los 08 necesarios para la on de
» Mswsecr‘ etaria de Desarrolle tos programas y proyectos.
» Atencion a auditorias.
» Direccion de Agronegocios.
» Direcclén de Financiamiento
y Capacitacién.
| CONTACTOS EXTERNOS:'
CON: PARA:
» Definir y estructurar las acciones qQue “en materia de
*» CONAGUA infraestructura  Hidroagricola y agropecuaria realizaran en
» SAGARPA coordinacién.
» SAOP » Participar en ta planeacion de acclones integrales en tormno a
» SERNAPAM {as cuencas en el estado,
» SCT-TABASCO » Facilitar y participar en tas auditorias realizadas a los
» H. Ayuntamientos progamas y proyectos en ejecucion y ejecutados por la
» Organos auditores estatales DireoLién.
y federales » Participar en la toma de decisiones y acuerdos de los
» Organismos  auxiliares y programas en coparticipacién que ejecuta la Direccion.
~ coleglados

it) DESCRIPCION DEL PUESTO: -

DESCRIPCION GENERICA:

Identificar, eva!u-r, proponer, planificar, programar, ejecutar y dar seguimiento - a tas acclones de
construccién, y proteccion de las obras de infraestructura
1! de las ¢ dades rurales, en coordinacitén

, Q!
ria Aaetinad

agrop Yy pesat al
con las instancias correspondientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ingenleria civil, Agronomia, Arquitectura, u otra afin al puesto.

CONOCIMIENTOS: En el area agropecuania, economico-administrativa,  construcciones de
obras civiles, concursos de obras, avallos y 1a legislacidn que norma at
sector.

EXPERIENCIA: 3 anos en el area de la construccion, en la admunistracisn publica y
manejo de personal.

CARACTERISTICAS PARA | Liderazgo, capacidad técnica, responsabilidad, habilidad en el manejo
OCUPAR EL PUESTO: d_e 108 recursos humanos, disponibilidad.

UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: rTiluiar de la Unidad de Planificacion y Programacion }

NUMERO DE PERSONAS EN | Una

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: ~ | Direccion de Infraestructura para la Produccion

REPORTA. Director de Infraestructura para la Produccion

SuPERv Jefe de Departamento de Programa Normal, Jefe de Departamento de

Programa Federalizado

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

¥ Apoyo Técnico. » Gestionar, tramftar la autorizacién de los programas y
proyectos de la Direccibn de Infraestructura para la

» Enlace administrativo; produccion.

» Direccion de Planeacién; » Presentar propuestas de inversidn, avances fisicos-financieros,
etaboracién de informes trimestrales y clerres de ejerciclos.
» Direccion . de Programas
Federales; » Gestionar, tramitar y solicitar asuntos relaclonados con la
operatividad de los programas de la Direccién en co-ejercicio
» Unidad de Seguimiento y con programas y proyectos federates.
Supervision de proyectos
» Captar pr de {dad en esta materia,
» Direccion de  Asuntos coordinacién, supervision de acclones, y atencién a demandas
Juridicos - cludadanas.
Soticitar y gestionar 1o relacionado con acuerdos, convenios y
contratos que se requieran para la realtzadén de los proyectos

v

de [a Direccidn,

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» CONAGUA, » Coordinar, convenir, gestionar, planificar y programar
» SAGARPA acciones y recursos financieros en tomo a los Programas de
» H. Ayuntamientos de los Infraestructura Hidroagricola y en programas federalizados

municiplos que en materia de infraestructura inciden en et sector.
» Organos auditores estatales

y federales » Participar en reunfones parar toma de decislones y acuerdos de

» Organizaciones, tos programas en coparticipacion que ejecuta la Direccion.
productores y usuarios
> Organismos: auxliares y | » Facilitar la informacidn de programas y proyectos en’las

coteglados - auditorias.

» Coordinar la suscripcion de acuerdos, convenios u otro
mecanismo de otorgamiento de apoyos.

PERMANENTES:

» Integrar, evaluar y proponer las acciones para la ampliacion, conservacién y mejoramiento de fa
infraestructura existente, y la requerida para el desarrollo econémico sustentable.
» Coordinal conjuntamente con las instancias competentes, la ejecucion de obras de

Infraestructura agropecuaria, pesquera y acuicola, destinadas al mejoramiento de las actividades

productivas, de transformacion y agregacion de valor.

» Observar 1a normatividad vigente establecida en la ejecucion de programas y proyectos estatales
y de coparticipacién.

» Las demds que le encomiende el superior jerarquico o el Secretario y las que determinen las
disposiciones |egales y administrativas aplicables.

#i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Planificar, programar, dar seguimiento y evaluar las acciones inherentes a la Direccion de
Infraestructura para la Produccidn. :

DESCRIPCION ESPECTFICA:

PERIODICAS:
» Pamdpar con fas autondades federales, estatales y municipales competentes, en la
y supervision de programas y proyectos de infraestructura

agropecuaria e hidroamcola.
» Participar con la periodicidad establecida en reuniones internas de seguimiento y definicion de
programas y proyectos.

EVENTUALES:

» Promover y apoyar en coordinacion con las autoridades competentes, el desarrolio de
infraestructura que beneficie ia produccién primaria.

» Coordinarse con ia Comision Nacional det Agua para la definicidn, ejecucion y supervision de las
acciones de infraestructura tendientes a optimizar el manejo y uso de los recursos hidricos del
Estado, en beneficio del desarrolio de las actividades agropecuarias, pesqueras y acuicolas.

PERMANENTES:

» Elaborar y presentar las propuestas de inversién con recursos propios y en coejercicio con la
federacion

» Dar seguliniento a los programas y proyectos que ejecuta la Direccién.

» Integracion de expedientes de \os programas y proyectos de ta Direccién

» Elaborar informes y cierres de ejercicio conforme lo establezcan la normatividad y reglas de
operacion de los programas y proyectos.

¥ Atender ias auditorias a programas normales y federalizados.

» Atender las demanda ciudadana

» Realizar las funciones que dentro del ambito de su competencia le encomiende su superior.

Y

PERIGDICAS:
P Asistir a reuniones.
» Realtzar to conducente para la evaluacion de tos programas y proyectos.
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EVENTUALES:

» Asistir a Reuni con d déncias federales para ¢
en coparticipacion.

» Gesﬁonm:v y tramitar (as adecuaciones presupuestales necesarias a los programas y proyectos de la
Direc

» Gestionar capacitacién a productores y técnicos.

acciones en torno 8 los programas

1) ESPECIFKCACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ingenieria civil, Agronomta, Ucendatura en economia, administracion,
e relativos al ejercicio de las atribuciones
quecunpetmalaumdadyalamrecdon
CONOCDUENTOS: | En o1 4rea agropecuara, en 1a admintstracion publica  1a legisiacion
- que norma al sector.
EXPERJE;leA:- 2 ados en el sector, en progr cibn cién

proyectos de la administracién publlca, en manejo e hterpreudén de
datos, normas, reglamentos y teyes estatales y federales.

CARACTERISTICAS PARA | Capacidad, responsabilidad, liderazgo, iniciativa, disponibilidad;

OCUPAR EL PUESTO: Manejo de personal; conocimiento & interpre de datos técnicos;
utilizacién de herramientas de computo.
- DEPARTAMENTO DE PROGRAMA NORMAL

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Programa Normal

NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Infraestructura para la Produccién

PERIODICAS:

» Presentar informes de inversion para et POA.

» Ymiw:dkvtwsdepagoubmeﬂchﬁade!ospmmqmejemhm
» Elaborar informes y clerres de ejercicio.

EVENTUALES:
DEMMIgmmwmmm;mmymwmah

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - Ingenieria dvil, wwnh.l.\cmdnnmmnnh,
: preferentemente con

a ejercicio de las atrb

‘ que alaDi yalaDep

CONOCIMIENTOS: | En of ires agropeciiaria, 350 y Jo de informacion
- [«

A oot
cbmputo.

cién de datos técnicos; de b de
--'.2aﬂosen¢(sector,mpmndhy acién de y
. mh,mmmocmawmda\
. mnnu,reﬂumyhysm

Capacidad, responsabiidad, niciativa, disponibiidad

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

REPORTA: Titular de 1a Unidad de Planificacidn y Programacion
SUPERVISA: 2 auxiliares

CONTACTOS INTERNOS:

cow: TPARR:

» Tramitar, gestionar y dar seguimiento a las autorizaciones
> Enlace Administrativo de proyectos del Programa Operativo Anual de la
» Departamentos Operativos Direccidn.

{seguimiento y supervision). » Integrac y presentar informes de avance tisico financieros
Unidad de Recursos Materiales de los proyectos del POA de la Direccién.

Direccién de Asuntos Juridicos » Tramitar solicitudes de pago a beneficiarios.

» Gestionar tas necesidad de operatividad de ios

Apoyo Técnico,

vv

proyectos y programas.
» Elaborar acuerdos, contratos, convenios, etc.
»  Atender demandas cludadanas.
Realizar clerres de efercicio y elaboracion de propuestas
de presupuesto de inversidn para el programa normal.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
> SECOTAB » Programar recepciones de proyectos de infraestructura

» Formatizar firmas de actas entrega rec
» Productores, organizaciones y | » Formalizar las Firmas de actas de cierre
usuarios. » Formalizar acuerdos, convenios, L 0tro mecanismo para el
otorgamientc de apoyos.
» Atender a auditorias.

W)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Integrar propuestas y dar seguimiento al Programa Opefativo Normat (POA) de la Direccion de
Infraestructura para ta Produccién.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Integrar las propuestas de inversion anual det Programa normal de {a Direccién (POA).

Dar seguimiento a tos proyectos det POA gue ejecuta la Direccion.

Elaboras infornes y Clefres de ejercicio conforme lo establezca la normatividad de los programas
y proyectos del POA.

Integrar tos expedientes de Los proyectos del programa.

Atender tas auditorias al programa.

Atender lasa demanda ciudadana

Realizar las funciones que dentro del mbito de competencia le encomiende su superior.

vww

vwvvw

IV)DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe det Depar de Progr Fed d
NUMERO DE PERSONAS ENEL | Una
PUESTO: N
AREADEADSQMPOON: Direccién de Infi tura para la Produccid
REPORTA: Titular de 1a Unidad de Planificacién y Programacion .
SUPERVISA: 1 auxiliar.
CONTACTOS INTERNOS: .
CON: PARA::
» Direccn de programas | » ‘rnmnzr. gestionar y dar seguimiento a las autorizaciones
fi les . de proyectos en cosjercicio federal de la Direccién,
» Apoyo Técnico » kneywyhmnuhbmudomﬂﬂmﬁnmclm
» Enlace Administrativo de los proyectos en coejercico.
» Departamentos Operativos | »  Tramitar solicitudes de pago & ba\cﬂdulos.
{seguimiento y supervision) > Gestionar las peratividad de los

» Unidad de Recursos Materiales proyectos y programas.
> Direccidn de Asuntos Juridicos » Elaborar y tramitar do acuerdos, contratos, convenios,
Anexos u otros de pars et de

apoyos.

> Atender demandas cludadanas,

- » Resiizar clerres de ejerciclo e integracion de propuestas
- de inversion para los programas- y proyectos en

coejercicio.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: - | PARA:
> SECOTAB [ de proyectos de infraestructura

. » Programar recepciones
» Productores, organizaciones y | b Formatizar firmas de actas entrega recepcién,

usuarios. » anaumhsﬂmademdtdun
» ics, u otro para et

otnrpmientn dcapoycs.
» Atendes auditorias.

V} DESCRIPCION DEL PUESTO:

"DESCRIPOION GENERICA:

-1 Integrar y dar seguimiento a los programas y proyectos federalizados de la Direccidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: .
> Integrar las p de fnversion de Pri y proyectos federalizados de la Direccién.
» Dar a los prog y proyectos que ejecuta la Direccidn en coejercico con
programas federates.
> integrar los exped de los progr ¥ proy O .
bﬂmmformsydermdeejemido ! fa ddad y reglas de

operadéndelosprogmasypmyzctosmcoejerddo




58 S PERIODICO OFICIAL

17 DE OCTUBRE DE 2012

» Atender auditorias.
» Atender la demanda cludadana.
» Realizar las funcionss que dentro del Ambito de competencia le encomiende su superior.

PERIODICAS:

> P inf de 6n {ederal.
» Tramitar solicitudes de pago a
» Elaborar informes y clerres de ejercicio.

fos de los prog que ejecuta la Direccion.

EVENTUALES:
» Tmr’e!c”cll;\l adecuaciones presupuestales neoesaﬂas a los programas y proyectos federalizados de
la Di

Vi) ESPECIFICACKON DEL PUESTO:

» Revisar estimaciones de obra ejecutada
» Solicitar el tramite de pago de los avances de proyectos que ejecita la Direccion.
» Solicitar los recursos para llevar a cabo las supervisiones a (0s proyectos.

> Reaunrlasfmdmesgueendimbltodew:omgendaleg_ignesus_uﬂ

» Elabonr Informs de avance fisico
» Dar seguimiento a estimaciones y tramite de pagos
> Atender auditorfas

EVENTUALES:

b Apoyar con asesoramiento técnico y de supervision en materia de infraestructura a dreas
operativas de la Secretaria.
» Evaluar la demanda ciudadana de obras de infraestructura.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

-] técnicos; utiizacion de hernmienus de cémputn

ESCOLARIDAD: ria civil, agr 2, L en Economia, Administracién,
con les relativos al ejercicio de las |-
Mwmpeten:hbimcdényalabepmdm
En et drea ap [ P ion de datos

ESCOLARIDAD: Ingenieria civil, arquitectura u otra afin al ejercicio de las atribuciones
que competen a {a Unidad.

CONOCIMIENTOS: - En construcciones, en estructuras Hidroagricola, de caminos, en el
sector, manejo de paqueteria de computo (Autocad).

EXPERIENCIA; T afo en aspectos constructivos, andlisls de precios, interpretacion de

datos topograficos.

CARACTERISTICAS PARA | Capacidad, responsabilidad, manejo de personal, iniciativa y liderazgo.
OCUPAR EL PUESTO:

2 afios “en lnr.e;udén de’ informacién, manejo de paqueteria de

a2 e pretacién de datos, en manejo e
interpretacin de normas, regl y leyes federales y
x DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
CARACTERISTICAS PARA | Capacidad, P bilidad, 3 ilidad
OCUPAR EL PUESTO:; .
) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe det Departamento de Seguimiento
NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Infraestructura para la Produccidn
NIDAD DE SE ¥ SUPERVISION DE PROYECTOS .
UNIBAD GUIENTO REPORTA: | Titular de ta Unidad de seguimiento y supervision de proyectos.
1) DATOS GENERALES: SUPERVISA: 2 téenicos.
CONTACTOS INTERNOS:
NOMBRE DEL PUESTO: Titular de 1a Unidad de Seguimiento y Supervisidn de Proyectos. CON: PARA:
- > Jefes de de|» los avances fisicos de los programas y proyectos
N DE PERSONAS ENEL | Una planificacion y prognmmén que ejecuta la Direccion
PUESTO: X | » Informar sobre resuitados de atencitn a ia demanda
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de infraestructura para 1a Produccion ciudadana.
» Solicitar trémite de pagos de apoyos de los proyectos
REPORTA: Director de Infraestructura para a Produccion
> Recepcionar y atender demandas, Coordinar accicres
SUPERVISA: Jefe de Departamento de Seguimiento y Jefe de Departamento de para definir proyectos de obras de infraestructura.
CONTACTOS INTERNOS: i
CON: PARA: CONTACTOS EXTERNOS:
» Plantficacién y | » Informar los avances fisicos de las acciones de los CON: PARA:
m y ’ » SECOTAB » Atender a auditorfas

N programas y proyectos de la Direccién,

» Solicitar trimite de pago de apoyos de los proyectos.

» {aboracibn de acuerdos, convenios u otros
mecanhmos para el compromiso y ejecucion de los
proyectos de la Direccidn,

» Soticitar los recursos para la operacién de los programas y

» Enlace

» Areas operatvas de la
Secretaria .

» Productores, Asociaciones de | » Dar Seguimiento a proyectos de infraestructura
productores y usuarios

Ity DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

* proyectos.
» Direccén G \ de)» Progr recorridos y supervisiones en campo a
Delegaciones. propios de la Direccion y en apoyo técnico a
otras reas operativas.
» Atender demandas dwadanas
> y apoyar en revision de proyectos,
y npevvklén y seguimiento de obras de infraestructura
on campo.
{ CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» SAGARPA > Realizar acciones coordinadas de seguimiento y
» CONAGUA supetvmén de los programas y proyettos en
coparticipacibn. :
» SECOTAB » Atender las auditorias fisicas a los proyectos.

» PRODUCTORES, ORGANIZACIONES | »  Seguimiento y supervision de proyectos de infraestructura
DE PRODUCTORES Y USUARIOS .
- » Atencién a demandas.

Evaluar la pertinenda cunstrucﬁva de las acdoms de infraestructura solicitadas a la Direcdén y dar
uimiento a los tos as a la Direccidn.
DESCRIPCI ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Evaluar la pertinencia constructiva de las acciones de infraestructura solicitadas. ‘

» Analizar proyectos ejecutivos y costos de las obras solicitadas.

» Analizar tas estimaciones presentadas de los proyectos en ejecucin para tramite de pago.

» Calendarizar |a recepcién de proyectos.

» Dar seguimiento a obras de infraestructura a cargo de la Direccion de Infraestructura para la
Produccidn.

1#) DESCRIPCION DEL PUESTO:

‘DESCRIFEN Giﬂma

ldennﬁar y s la pemnendl de acclones de Infraestruc!\n so(h:kadas Sq.pervisar y dar
seguimiento a los proyectos que ejecuta la Direccién. Asesorar y apoyar a areas operativas en la
supervisién y revisidn técnica de sus proyectos de infraestsuctura.

squ!m 3] ta Direccion.
bSupeMnrydar iunoalospmyedasmeecma ecH
» Kentificar y evaluar 12 pertinencia de las acclones de infraestructura solicitadas a la Direccion.
» Revisar proyectos en s estructura y aspecto
> mmruﬁmdemﬁcodelospmyectosypmnmudehw«cm

» Las demas que dentro del dmbito de su competencia le indique su superior.

PERIODICAS:

» Realizar los informes de avances fisicos

» Dictaminar solicitudes de obras de infraestructura demandadas por los productores.
b Participar en auditorias de los programas.

» EVENTUALES:
¥ Asesorar en el anélisis y dictaminacion de proyectos a otras dreas operativas.

tii) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

£SCOLARIDAD: Ingeniena civil, agronomia, arquitectura u otra afin al puesto.

CONOCIMENTOS: Formulacién de proyectos ejecutivos, interpretacion de
planos; andlists de precios y estimaciones de obra, computo,
manejo de autocad.

EXPERIENCIA: 1 afo en Formulacion de proyectos ejecutivos, Interpretacion
de planos; andlisis de precios y estimaciones de obra.
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CARALTERISTICAS PARA OCUPAR | Capacidad, responsabilidad, iniciativa.
EL PUESTO: .

DIRECCION DE AGRONEGOCIOS
1) DATOS GENERALES:
(WOWPRE DEL FUESTOT | Director e Agrancgocios
" KREA DE ADSCRIPCION: | Subsecretaria d¢ Desarollo Rursl
REPORTA: Sbsecretants 3¢ Desariolio Rural
SUPERVISA: Titular de la Unidad de Desarrollo Agroindustrial; y Thular de la Unidad
de Fomento a la Comercialtzacién

CONTACTOS INTERNOS: -

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
V) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Supervision
NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una
PUESTO:
| AREA DE ADSCRIPCION: TDireccidn e Infraestructura para 1a Produccion
REPORTA: Titular de la Unidad de seguimiento y supervision de proyecios.
SUPERVISA: 2 técnicos

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
» Jefes de departamento de | » Informar los avances fisicos de los programas y proyectos
planificacién y programacién que ejecuta ia Direccion

> Jefe de Depar t de { » Inf sobre Itados de atencion a la demanda

seguimiento

cludadana.
» Programar y calendarizar los gastos de operacion de ta
supervision.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
» SECOTAB »  Atender auditorias

» Productores, Asociaciones de} » Supervisar proyectos de infraestructura
productores y usuarios

V) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCNPC <

Supervisar las diferentes etapu constructivas de las acciones de infraestructusa ejecutadas por la
Direccién. Supervisar y validar tas acciones ramas que ejecuta la Direccién.

DESCRI ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Verificar en campo las estimaciones presentadas de los proyectos en ejecucidn para tramite de
—pago.

» Supervisar la ejecucién de los proyectos.

» Realizar los reportes de avances fisicos de los prwectos en ejecudon.

» Las demas que dentro del dmbito de su ¢ 1a le indique su superior.

PERIODICAS:

» Verificar y dictaminar las acciones de infraestructura solicitadas.

» Recepcionar los proyectos de obra ejecutados por la Direccién. .
» Panticipar en auditorias a los proyectos.

» EVENTUALES:
» Apoyar con asesoria y supervision proyectos de otras dreas operativas.

Vi) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ingenieria civil, arquitectura u otra afin al puesto.

COMOCIMIENTOS: Topografia, constructivos, Interpretacidn de planos, andlisis |
de precios y estimaciones de obra, computo, manejo de
autocad.

EXPERIENCIA: 1 aflo en supervision, manejo de equipo - topografico,
interpretacion de planos, andlisis de precios y estimaciones
de obra.

CARACTERISTDCAS PARA OCUPAR Capacidad responsabmdad tnlcianva
EL PUESTO:

CON: R PARA:

» Subsecretaria de Desarrollo )Coordhuphnexye}mpmnuyacﬂvtdadesde
Rural trabajo proplas de la Direccién

» Direccion de Asuntos Juridicos | » Tratar asuntos y trimites legates

Direccidn de A istracion » Dar S
de p l, pago a prod
materiales, atencién a Audttorias

.

a solicitudes, dictamenes técnicos, controt
, entrega y recepcion de

» Direccién de Planeacidn » Elab presup operativos, de solicitudes
y dicth it de Gob P

» Apoyo Técnico » Dar trimitey i a prog) yd d

» Direccién de  Programas vmasmtmrelaciundmahopendényplwde

Federales los reawsos de los programas en co-ejerciclo con ia
‘ederacién

f

Direccion de Comunicacién | » Tratar asuntos relacionados con {a difusion de las acciones
Social y Retaciones Piblicas de ta Direccién

v

-

Secretaria Particutar » Dar atencién de requerimientas del C, Secretario

» Detegaciones Regionates » Dar atencién a solicitudes de productores, y. coordinar la
| operacién de programas

de ramas y/o acciones

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: . PARA:

» SAGARPA » Participar en U de las Comisk de i
con di de los prog en co-ejercicio con la

federacién

»_Atender y solventar auditorfas

-

Secretaria de Contratoria

 en que sea O«

» Comités estatales » Participar en L d

» Productores y/o asociaciones > Concertar reuniones y enu-eglr apoyos, celebrar acuerdos
de colaboracion, y dar a sus proyectos

» Proveedores » Supervisar la entrega de apoyos

-

Organo  Superior de la| » Atendery solventar auditorias
Federacion .

-

Grganos administrativos
desconcentrados, drganos
sectorizadbs, entidades
descentralizadas y entidades
federales

» Tramitar Acuerdos, Convenios, Contratos, etc.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Coordinar, s\ipervisar. evaluar y dirigir (as actividades de las Unm adscritas a 1a Direccion:

Unidad de Desarrollo Agroindustrial y Unidad de Fomento a la Comerciatizacion.
R ' DESCRIPCION ESPECIFICA: .

PERMANENTES:

» Identificar, promover y vincular tos productos , pesqueros ¥ agroindustriales del
estado con mercados locates, nacionales e intemacionales. -

» Difundir y coordinar con la participacién de las instituciones f y
competentes, los programas de apoyo a 1a agroindustria y ct cién de prock

» meuyfmmrmmm‘mlxuwmesmp&ms, Iasacdonesmel

DIRECCION DE AGRONEGOCIOS

de las cadenas en los procesos de produccién, acoplo, Wiéndcv;lory

mercado,
» Integrar y difundir la inf 16n de dos que impulsen el del .
» Contributr en coordinacin con las autoridades enel de la inf! tura

» Pmnoverlacemﬁacimycalidaddepmdu:toswnpeauﬂu pesqueros, acuicolas y de valor
agregado.;

» Fomenwycoordinarcmlapamclpxiéndchs‘ dencias {os progr de
promocion de exportaciones y la atraccién de & y jera en of sector.

» Las demis que le encoms el superior jerdrquico o ¢l S y las que
disposiclones legales y administrativas aplicables.

| PERIODICAS:

» Pw\eulospromumalesmdemolhdhm

» Asistir a reuniones con las diferentes dep ickad dm de la
administracién pablica para definir los mecanismos de sunadén liberacién y aplicacin de
recursos,

»_Participar en reuniones de avances y evaluacién de los p-ogramas con 105 titulares de Unidad, et

secretarioy et Secretario.
» Reunirse con los integrantes de las diferentes Comisiones de Programas en co-ejercicio con 1a
federacién.
» Atender y sol
EVENTUALES:
» Asistir en representacién det Secretario o Subsecretario en actos relacionados ton el sector.
» Participar como ponente en cusos y talleres de capacitacin agroindustrial y de
comercializacién. )

tar las auditorlas de los program di
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

con tes rel al ejercicio de las
atrlhxlmes que le compete como son las licenciaturas de Ingenieria
industrial, Ag cios cién,  Relaciones
comerciales, Economia, o aﬂnes

Conocimiento y manejo de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Reglas
_| de los programas en co-ejerckio con la SAGARPA, Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. Ley de

+4 servidores piiblicos del Estado. Otras leyes del sector que se p
3 Aos.

1ty ESPECIFICACION DEL PUESTO:

v ] Uderazgo, toma de dedsiones, manejo de conflictos, actitud de
| serviclo, organizacién, comunicacion, disefio y control de programas,
habilidades interpersonales,

UNIDAD DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL

1) DATOS GENERALES:

.:] Titular de la Unidad de Desarrollo Agroindustrial

;| Una

Direccidn de Agronegocios

Director de Agronegocios

0. de Desarrollo Agroindustrial; y Departamento de

Departament
Opeudén de mlnduxtﬂas

ESCOLARIDAD: Preferentemente con estudios profesionales relativos at ejercicio de las

. . - atribuciones que ltes competa. Licenciaturas en administracién,
.- | economia, finanzas, relaciones comerciales, etc.

CONOCIMIVENTOS: . ~ ]'Areas econdmico inistrativos, con conocimientos de economia,

finanzas, comercio exterior, evaiuacién de proyectos y mecanismos de

: financiamiento.

EXPERIENCIA; 5 1 aho.

CARACTERISTICAS PARA | Trabajo en equipo, manejo de corflictos, trabajo por objetivos,

OCUPAR EL PUESTO: habitidades gerenciales, liderazgo, tolerancia, disposicién at cambfo.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL

1) DATOS GENERALES:

- NOMBRE DEL.. Jefe del Departamento de Desarrollo Agroindustrial
RUMERO DE PERSONAS ENEL | Ura

PUESTO:

{ Direccion de Agronegocios

Titular de ta Unidad de Desarrollo Agroindustrial

Ejecutivo de proyectos
‘CONTACTOS INTERNOS: ~ " R
CON: PARA:
» Direcciones de la Subsecretaria »

Supervisar proyectos agroindustriates
de Desarrolio Rurat .
» Direcciones de la Subsecretaria » Obtener informacién de produccion primaria -
- de Desarrollo Agropecuario y

Pesca
» Direccidn de Programas » Dar Seguimi a programas !
Federales
CONTACTOS EXTERNOS!
CON: PARA:
» Personal de la SAGARPA u otras » Supervisar proyectos federales
dependencias federales .
» Financlera Rural u otras » Conocer alternativas de financiamiento a
Instituciones de crédito agroindustrias
» Productores y/o asociaciones » Concertar reuniones y entrega-de apoyos, celebrar
acuerdos de ion, Oar fento a sus
proyectos I
» Proveedores » Supervisar entrega de apoyos
» Integrantes  del  sistema » Dar pmi a progl y necesi del
producto sector

coN: - PARA:

» Direcclones de la Subsecretaria »  Supervisar proyectos agroindustriales

de Desarrollo Rural

> Direcciones de ia Subsecretarfa » Obtener informacién ligada a la produccion

de Desarrotlo Agropecuario y primaria
Pesca
ARA:

» Dependencias federates » Supervisar proyectos federales

» Fundacién Produce » Supervisar programas de desarrolio

> Financlera Rural u  otras » Contar con informacién sobre financiami a

instituciones de crédito agroindustrias

» Productores y Asociaciones > Dar seguimb a proyectos les y federat

» Integrantes del sistema » Dar seguimiento a necesidades del sector

producto -

» Productores y/o asoclaciones » Concertar reuniones y entrega de apoyos, celebrar
acuerdos de colaboracién, dar seguimiento a sus
proyectos

» Proveedores » Supervisar entrega de apoyos

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DBCRWCIéN Ezﬁ

difundir, di

)ldentlﬂﬁr., ' w«wnrywumrlosuoqmmdoapﬂyoen
ria ag ial en coordinacié :on\asmwucanspondientes.
n—ms_nﬂfm TETE
PERMANENTES: .
» Evﬂmrlmpmwmmmtcﬁadeurohdmﬂal .
» Obtenery pi de nuevas tec

» Coordinar hs acthadet de los sistemas producto.

)Whhmmmmly jera en et sector agroindustrial.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: -

. . . R . .
Uevar a cabo acciones orientadas a fomentar la creacldn, desarrollo y consolidacién de
agroindustrias en el estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

» Dar seguimiento a los programas de apoyo en materia agroindustrial con las instituciones
federales, estatates y municipales.

» Evaluar proyectos que requieren apoyo en infraestructura, I
agroindustrist.

» Obtener y promover informacion de nuevas tecnologias.

» Apoyar en s integracion y coordinacion de los Sistemas Producto.

» Dar seguimiento a programas de 2poyo a los sistemas producto.

inarfa y equip

PERIODICAS:

» Promover la inversion directa nacional y extranjera en el sector agroindustrial.

» Realizar la planeacion det presupuesto destinado para el apoyo a la creacién, desarrolio o
consotidacion de agroindustrias. .

» Crear programas o acclones que coady al {o de agroindustrias.

» identificar y ejecutar acclones encaminadas a a diversificacién del aprovechamiento de los
productos agricolas a partir de los cuales se genere valor agregado.

» Detectar las necesidades sectoriales en materfa de tecnificacion post cosecha y de agroindustrias.

» Planear la expansion, mejoramiento y tecnificacibn de los productos con potencial de
fndustrializacion.

» Difuhdir los programas de apoyo en materia agroindustriat.

» Presentar altemativas de inversion rentables para la inversién en el estado.

MALES:

industrializacion.
» Difundir los programas de apoyo en materia agroindustrial,
» Presentar altemativas de inversidn rentables para la inversién en el estado.

» Realizar 1a planeacién del presupuesto destinado para el apoyo 3 1a creacién o ¢ cién de » Participar en cursos y talleres de capacitacion agropecuaria y administracion publica.
agroindustrias.

» Proponer y operar programas que coadyuven at desarrolio de agroindustrias.

EVENTUALES:

» Planear la expansién, mejoramiento y tecnificacion de los productos con potencial de

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

atribuciones que les compete, Licenciaturas en administracion,

ESCOLARIDAD: i ] Preferentemente con estudios profesionates relativos al ejerciclo de las

economia, finanzas. relaciones comerciales, etc
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CONOCIMENTOS: | Areas econdmico istrativos, con conocimi de ec a u F N
- | finanzas, comercio exterior, evaluacién de proyectos y manejo de NIDAD DE FOMENTO A LA COMERCIALIZACION
informacion.
1af0. . 1) DATOS GENERALES:
[ Trabajo en equipo, manejo de conflictos, trabajo por objetivos, HOMBREDEEPUTSYOR 5> | Titular de ia Unigad de Fomento a la Comerdializacion

TUna

habilidades gerenciales, liderazgo, tolerancia, disposicion al cambio. NUMERQ

Direccion de Agronegocios

Director de Agronegocios

2 jefes de departamento {Departamento de Promocion Comercial; y
acién de Mercados| -

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE AGROINDUSTRIAS

" 1) DATOS GENERALES:

v Jefe del Departamento de Operacion de Agroindustrias con: . ) PARA:

Una » Secretaria Particutar. » Apoyar en la atencién a demandas de productores en
materia de comercializacin.

Direccidn de Agronegocios

Titdlar de 12 Unidad de D Silo Agroindustrial ; Stbsea:::ﬁri:debe:nﬂlomnl. . » Cohbomr e;\. la pime:dl(:nc:: pmgmmasdz

Tjecutive d¢ proyectos Agropecuario y Pesca. pmdwtnsagmpecuarios forestales y pesqueros det

CONTACTOS INTERNOSY: -

53

b Direccin de Comunicacién Social y | b Difundir las  acclones de fomento a fa

CON: PR ‘ ‘ . Relaciones Piblicas. comercializacién tleven 2 cabo.
. » Direcciones de la Subsecretaria » Supervisar proyectos agroindustriales ones ! Qe se b4
A de Desarrollo Rurat : ] » . Direccién de Asuntos Juridicos. » Apoyar en la_f in de los prog de
. alac tzacién.
» Direcciones de la Subsecretaria » Obtener informacion de produccion primaria .
de Desarrollo Agropecuario y » Delegaciones SEDAFOP. > Asesorar en la atencién a las solicitudes de apoyo de
Pesca productores en materia de comercializacion.
» Director de Programas » Dar a prog| federal CONTACTOS EXTERNOS: - - ; - - T T
Federales . ;
| CON: PARA:
CONTACTOS EXTERNOS: . . : » Dependencias federales (SAGARPA/ | b Colaborar en la realhadén de actividades de
CON: . PARA: : ASERCA, SE, PROMEXICO). a b ¢ de productos
» Personal de SAGARPA u otras * Supervisar proyectos federales . » Dependencias estatales (SEDECO, rios, f les y del estado,
- dependencias federates N : . SECTUR) ¢ Agrop pesg
© » Productores y/o asoclacidnes » Concertar reuniones y entrega de apoyos, celebrar
;f‘*'d":s de colaboracién, dar seguimiento a » Productores y/o asociaciones. > Brindar apoyo en cuanto a asesoria e informacion de
» Proveedores » Supervisar entrega de apoyos
. “ | Fomentar la vincutacion de la produccién umpeanna X
) DESCRIPCION DEL PUESTO: ‘ mercados locates, ‘reglonales, nacionales € intemacionales mas b o p de
BESCRIPCION GEN “‘Eﬁcx,_, RN ahwnercblwénymosdewhe'nfommaem

» Llevar a cabo diversas actividades orientadas a la aphcwén opcraaén Yy se[uimiento de los
programas o acclones en materia agroindustriat en el estado.

PERMANENTES:
’— R - DESCRIPCION ESPECIFICA: .+ =~ . . - » Progr y dar fento a los progr operativos anuates dos de ala
el el L T MR, LV . ‘ comerdallndén; ]

PERMANENTES:

» Operar y dar seguimiento a tos programas en materfa agroindustrial con las instituciones » Apoyar, & través de las delegaciones, en a atencién a las das de los prod
federales, estatales y municipales, para los agropecuarios, forestales, pesqueros y acuicolas det | * materia de comercializacién, mediante los recursos autorizados eh programas de fomento a h
estado. ’ comercializacion y mediante serviclos de asesorfa e informacién de mercados;

» Evaluar, coordinar y supervisar los proyectos que requieren apoyo en infraestructura y -
equipamiento agroindustrial. » Integrary difundir informacién de mercadas de soporte al desarrolio del sector;

» Vincular los programas de los difi ord de gobt que sean de apoyo a la
transformacién de productos agricotas, pecuarios, forestales y pesquemscon los productores. » Impulsar ta participacién de los productores agropecuarios, pesqueros y Wmf“s en

» Asesorar a los productores agroindustriales en materia de tra fvas. eventos de promocién comercial; |

| PERIODICAS: v ) » Py oportunidades de ,-'yhrealmdén,deesmd!osdenmudoenelm

» Realizar la planeacién del presupuesto destinado para el apoyo a la creacitn o consolidacién de grop ) pesq y agrob
agroindustrias.

» Evaluar ténica y financieramente la viabitidad de los proyectos productivas agroindustriates. » Identificar las necesidades de capacitacion de tos productores del campo tabasquefio en temas de

» Crear programas que coadyuven al desarrotio de agroindustrias. mercadotecnia, desarroilo de productos y procesos de comerciatizacion;

» Investigar las necesidades sectoriales en matesia de tecnificacion post cosecha y de
agroindustrias, : » Promover ‘entre los productores las certificaciones de calidad de productos agropeaarios,

» Planear la expansitn, mejoramiento y tecnificacién de los productos con potencial de pesqueros y de valor agregado;

industrializacién,

» Difundir los programas de apoyo en materia agroindustrial. » Difundir informacién acerca de los programas de apoyo a la comerclatizacién de Mm
» Presentar altemativas de inversidn rentables para la inversién en el estado. . HWW rios, pesqueros y agroindustrisles, de las Mtudms federales, estatales
m es;
EVENTUALES: » meddesnulodehfnmuaunmhmmcmawm“wm
Participar en cursos y talleres de capacitacién agropecuaria y administracién piblica. pesqueros y agrolndustriales en mercados rentables; )
» Las demds que las disposich legales y le y las que te encomiende el

Secretario, el Subsecretario y/o el Director.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO: PERIODICAS: -
ESCOLARIDAD: Preft con i f tes relativos al ejercicio de las » Colaborar en ta definicién de los programas anuales que desarroltard la unidad de Fomento a la
- . | atribuciones que les compete Licenciaturas  en  administracion, Comer:iaundén;
economia, finanzas, relaciones comerciales, etc.
CONOCIMIENTOS? -~ Areas” econdmico adrnintstiaﬁvos, con conocimientos de economia,
o finanzas, comerclo. ext ooty de proyectos y manejo. de > Asistir a reu;i:nes de t?b;jo con dependendas de gohkmo federal y um:, para caovdim;
informacion. agroindustriales del estado; : T
EXPERIENCIA: J1amo : .
U - » Participar en fas reuniones de planeacion de los sistemas producto;
CARACTERKTICAS PARA | Trabajo en equipo, manejo de confiictos, trabajo por objetivos, P it " £ comercializacion
OCUPAR EL PUESTO: - | habilidades gerenclales, liderazgo, tolerancia y dispoddm al cambio. ' ',ef:, de mm‘? ¥ el Director. de los px s de ala con los
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EVENTUALES:
» Participar en cursos y taileres de capacitacidn agropecuaria y administracién publica.

1y ESPECIFICACION DEL, PUESTO:

ESCOLARIDAD; . - . T Pref i f L lativos al ejercicio de las
L ) - ’nribximeswelempete Lioendatwaen(omemioln(emacional

Mercadotecnia o Agronegocios y estudios de postgrado retacionados.
imiento de la Ley de Desan'ollo Rural Sustentable y de las reglas de

CARACTERISTICAS PARA | Capacidad Oe \iderazgo, capacidad para programar, ejecutar y
OCUPAR £1- PUESTO;. | monitorear et desarrollo de proyectos, habilidad para el manejo de

conflictos, capacidad de comunicarse, ser autodidacta y tener actitud de

DEPARTAMENTO DE PROMOCION COMERCIAL

1) DATOS GENERALES:

T Jefe del Departamento de Promocién Comercial
Una :

Direccién

| Direccion de Agronegocios -
Titular de a Unidad de Fomento a a Comercializacion

CON: PARA:

» Subsecreurh de Desarrolio
» Apoyar la ejecucion de programas y actividades de trabajo
4 Sumecreurh de  Desarrolio conjunto en materia de promocién comercial.

» Asistir a i con las dif & dencias de gobi federal y estatal para dar
a las actividades de fi a la comercializacién de productos agropecuarios det
estado;
» Participar en las de i de los Si Producto;
» Pasticipar en las reunt de i de los de f a la comerdcializacion,

con el Director de Agronegocios y con et Titutar de la Unidad de Fomento a la Comerdializacion.

EVENTUALES:
» Participacion en cursos y talteres de cabackacién agropecuaria y administracion pdblica.

_ M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1 Prefer te con df tes relativos al ejercicio de las
atribuciones que les compete, u:endam en Comercio Intemaclonal,

i os 0 en Mercadotecnia.

Conocimiento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable y de las regias de

| operacién de los programas de la Secretarfa de Agricuitura, Ganaderia,

Desarrotlo Rurat, Pesca y Alimentacién (SAGARPA, ASERCA).

1 afo.

g d para el desaroilc de proyectos, buena comunicacion,
habilidad para el manejo de conflictos, ser auwtodidacta y tener actitud
de servicio.

DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE MERCADOS

1) DATOS GENERALES:

» Dependenclas de b > Dar seg a la ejecucién de programas conjuntos de
Estatal (SEDECO, SECTUR) apoyo a la comerdializacién,

P Productores y/o asociaciones » Proporcionar asesoria en temas de promacién comercial.

rio y Pesca, -
Agropecuario y Pesca NOMBRE DEL PUESTO? | Jefe el Departaments de Informacidn de Mefcados
» Direccién de Asuntos Juridicos. | P Dar a la formalizacidn de prog de la NUMERO DE'F PERSONAS ENEC?
Unidad de Fomento a la Comerclalizacién que PUESTO; SRR
corresponden al departamento de promocién comercial. ‘W DE ADSCRI_PCION: Direccidn de Agronegocios
b Delegaciones de la SEDAFOP, » Uevar a- cabo actividades de vincutacién comerciat entre REPORTA: - - Thular de [a Unidad de Fomento a la Comercializacin
productores y compradores potenciales. | SUPERVISA: | Ninguno
CONTACTOS INTERNOS: -
CONTACTOS EXTERNOS: ~ * ~ .
CON: PARA:
CON: PARA: . - ., X
. . > Subsecretaria de Desarrollo [ » Apoyar en {a ejecucion de programas y actividades de
» Dependencias federales | » Llevar a cabo actividades de mejora en la comercializacion Rural. fomento a la comerclalizacién relativas a informacién de
{SAGARPA/ ASERCA, SE, de productos agropecuarios, forestales, pesqueros y » Subsecretarfa de Desarrollo mercados.
PROMEXICO) - acuicotas del estado. Agropecuario y Pesca.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Llevar a cabo actividades de vinculacion de productores agropecuarios tabasquefics con mercados
locales, regionales, nacionales e internacionales, mediante 1a asistencia a foros-y eventos de
promocién comercial y {a reatizacion de mesas de negocio.

,D_ESCRIPCION_ ESPECIFICA:

mmmqnzs:
» Operar los p ‘op anuales dos de f a la comercializacion, relativos a
la promocion comerclal;

»- Proporcionar contactos de compradores potenciales de acuerdo a la demanda de productores que
soliciten apoyo en materia de comercializacion;

» Uam a cabd tas actividades de vinculacitn de productores con compradores potenoales

» Recabar en los fi ia inf cion comercial de los productores que
soliciten apoyo en materia de canerchuncion,

» Realizar las deades necesarias para ltograr la participacion de productores en foros de
promocién nacional e intemacional y en mesas de negocio;

» Dar seguimiento a los contactos de negocio resultantes de las actividades de fcmento a la
comerciatizacion;

» ldentmar empresas con potencial exportador y las necesidades de infraestructura para la
izacion de productos agropecuarios, pesqueros y agroindustriales en mercados rentables;

» Direccidn de Comunicacién | » Dar seguimiento a las noticlas relactonadas a’ la
Sacial y Relaclones Piblicas. comerclalizacién de productog agropecuarios, forestales y
pesqueros del estado, .

» Direccion de Asuntos Juridicos. | » Dar seguimiento a la ejecucién de los programas de
fomento a ta comercializacién retacionados al $rea de
tnformacién de mercados.

» Detegaciones de la SEDAFOP. * Dar respuesta 3 las demandas de productores en materia
de informacién de mercados.

CONTACTOS EXTERNOS: =~ - -~ - e
CON: PARA:
» Dependencias federales :
{SAGARPA/ ASERCA, SE, | » Lievar a cabo en conjunto, actividades de fomento a la-
PROMb(!CO) comerciatizacién de productos agropecuarios, forestales y
pesqueros del estado.
» Dependencias de Gobieme
Estatal (SEDECO, SECTUR) > Apoyar en la ejecucién de acciones de fomento a la
comercializacion.

» Productores y/o asociaciones.
» Proporcionar apoyo en materia de informacion de
mercados.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERIGA: -

Monitorear, analizar, sintetizar y difundir informacién de mercados que sirva de soporte para
mejorar la comerciatizacion de los productos agropecuarios, { 1

y pesqt

> Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confleran y las que le encomiende el
, el Subsecretario, el Director yo Jefe de Unidad.

PERIODICAS:
» Apoyar en ia planeacién de los programas operativos anuales que desan'ouara fa Unidad de

Fomento a ta Comerciatizacién;

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Operar'los programas operativos anuales autorizados de fomento a la comerctatizacion, relativos a
informacion comercal;




[ T

17 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

63

A o [ cion estadistica de produccién y comerclalizacion de los
pmwspmdmwh‘ pesqueros y agroindustriales tabasquefios;

» w«uwdpmdxtwwbrepmsmudewo:hcmchlhacﬁndtmnﬂm
certificaciones de calidad y cursos de capacitacion relativos a_comercializacion de productos
Wmmym.

» P 1A

acerca de opor

»Myumamm«hpmdnm y okros organt y
depar ivas » én de " dcmvﬁtgswhs.pmmy
agroindustriales; .

des de negocio en el sector agropecuario, pesquero y

_agroindustrial;

mwdospor SEDAFOP;

»mmsquem legales y te
Secretario, el Subsecretario, leuawylonedelmdad

» Recabar, editrydkd\ulahlumadénmodmaldehspmducmmepmkiparﬁnen

ylaqueleenmmlendeel

.| TRutares de Ia Unidad de Capacitacion y Asistencia
-] Téenica; umuurmmummum.m
{ amymamum

»  Unidad de capacitacién y : » Mejorar ia calidad det sarvicio intemo y extemo.

ODICAS: b SAGARPA » Dar 8 programas fedensl [ ]
PERY . b INCA RURAL coejarciclo. .
» Monitorear precios y Fetleas ik de los principales productos » FIRCO »  Coadywvar con ol centro estatal de capacitacién
agropecuarios, mvawmlw > Financiera Rural y seguimiento de servicios profesionales.
» instituciones de investigacion 14 y entrega a beneficlarios -
3 » Coordinar y dar seguimiento a los programas
» Particlpar en Ia planeacitn de los programas operativas anuales que desarrollard (a Unidad de > Fundackin Produce federales junto con el INCA Rural. ,
. » Empresas Parafinancieras - » clacién  y
. » Gnupos, empresas -y con Cl &k b
> Participar en reuniones de trabajo con dependencias de gobjemo federal, estatat y municipal; cooperativas de shoro Y superior y extensionismo. N
» Participar en reuniones de de los producto. . » Centro Estatat De
» Participar en las de los p de foment alar 5 lC:pxmdényS::&nmtod-
mdmawymaruuwaummummmmm N Calidad Servicios
Profesionales.
EVENTUALES:
» Participar en cursos y talieres de capacitacion agropecuaria y administracién pubtica.
1) ESPECIFICACION DEL PUESTO: N
o W
ESCOLARIDAD:- Contar pref con Honal al ejerciclo
dehsamb\nlonawele:mpete Licenciatura ya sea en
, Comercio Internacional, Mercadotecnia, Administracién o
Economia. %} DESCRIPCION DEL PUESTD
CONOCIMIENTOS: - Conocimiento de 1a Ley de Desarrollo Rural Sustentable y de las mslas ’
: de operacidn de los programas y servicios de apoyo a la
de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrolio Rurat, Pesuy
Alimentacion (SAGARPA/ASERCA). Manejo de tas sictemas de Inf .
‘ SIAP-SAGARPA, SIAV), FAOSTAT y SNIM, entre otros. Coordinar y dar seg a piogs on e
EXPERIENCIA: - 1 Afo. | innovacién tecnolégica asi como también ta operacidn de los progs de financiamiento rural,
CARACTERISTICAS PARA | Capacidad pars buscar, analizar y sintetizar informacién. Actitud de
OCUPAR EL PUESTO: servicio. Habilidad de comunicacién. Capacidad para el manejo de L
conflictos. PERMANENTES:
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y CAPACITACION »'?p"mlm lzs evaliar la operacion de los p de financd rural y capacitacién,
» Proponer estrategias de financiamiento para el medio rural y 1a cién de cHari
financieros.
S&stlaurcmhbmdcdcsmvﬂnywn«ﬂd.mm.lmmdelm
— fideicomisos establecidos, for ynpenrn\m: de f fondas de
Dirsccién de Plranclamients y p
pPiivivormpnindd I » Integrar informes de avance de la operacién de los o progr e i
. o > r de { téonico y prod en las dif
mdﬂpmcsowoﬁntvoydowmdd .
N o 80 con las b de én ek gackin y los
mdmum-ﬂh mdobmamwhmmuuaa
sector e impulscr los procesos y
» Las demis que le ‘el Jerdrg od‘ ”ylnrpcdmmhmlu
Midumlqaleymmmmwlkdu
[ PERIODICAS:
» Pro {os progl de fi rural orh al ahorro para la

DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO Y CAPACITACION

1y DATGS GENERALES

EVENTUALES:

» Promover ante los productores la aplicacion de pag "-; é y sk de
MMNM&MM&M&&M;EE%aMIh

L productividad. J

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: MédicoVeumam lngenierowémmo Uic. Comercio, Uc.
2 istracién, Lic. en C
RE DEL PUESTO: Director de financlamiento y capacitacion ; posqndo
NUMERODEPERSONASENEL Una CONOCIMIENTOS: De A 0n, relaciones publicas, de las cos.dici
PUESTO: : ' | productivas de La entidad.
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Una

Dtreccion de financlamiento y capacitacion

Liderazgo, relaciones sociales, profesionalismo,
conocimiento amplio en procesos productivos agropecuarios,
forestates, y acuicolas asi como de aspectos econdmicos y
financieros.

| Titutar de (a Unidad de Fomento al Financlamiento

. Secretaria ejecutiva

"y
' " » Direccién de Financi y y acerca del los avances de tos
UNIDAD DE FOMENTO AL FINANCIAMIENTO fid 1508 X
» Unidad - de fomento al
- financiamiento
[} DATOS GENERALES: -
) S CONTACTOS EXTERNOS: -
NOMBRE, DEL PUESTO; Ti del de nanci CON: PARA:
LA M.EU - fudar 2 la unidad de fomento al f amiento » Productores » Informar acerca de los benefidos que otorga

este departamento y el status de sus solicitudes.

Una

_J

Direccion de Financiamiento y Capaditacion
de Financlami y Capacitacion

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Jefe de departamento-de fondos de inversion y jefe de
ento de fuentes altemas de financtamiento, DESCRIPCION GENEEI'CA.
— Administrar y controlar las actividades vinculadas con los fondos de inversion y et de los
~ - = fideicomisos.
» Direccién de financiamiento y » acerca de los avances dé los distintos DESCRIPEH EPECE -
PERMANENTES .
i———'ﬁ‘——?. " - T v = e ———— Dar segi ala cor dencia interna.
CONTACTOS EXTERNOS: | SR b i . » Elaborar las actas correspondientes, asi como comunicar el seguimiento a las instrucciones
CON: PARA : . acordadas en cada reunién, las cuales se envian a cada uno de los fiduciarios.
> Productores 4 Informar acerca del status de sus solicitudes »  Elaborar y presentar los estados de resultados de cada uno de los fideicomisos, en las
sesiones ordinarias correspox
PERIODICAS:
Preparar las reunfones de comité técnico,
Elaborar informes periédicos de los saldos de los fideicomisos.
11} DESCRIPCION DEL PUESTO: £V ALES: ,
m — »  Actualizar periodicamente la base de datos y sistema de informacién tanta directa como
ICA: e T en linea.
»  Ptanesr, organizar, dar seqmrmenlo y “evalar la operacién e ﬂdeicumsos
. - ~DESCRIPCION ESPECIFICA: -~ 1i1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
PERMANENTES: '
ESCOLARIDAD: Licenciatura: Finanzas, Administracion, Derecho, Contadun:
> Gestionar con instituciones bancarias apoyos crediticios, de acuerdo a fos Pﬁbel'i‘f;, E‘C' mo,:‘-a fa nistrac erec ontaduria
fideicomisos establecidos por esta Secretaria. ]
» ::m ‘;’ diversas solicitudes crediticias por parte de lgg productores del sector CONOCIMIENTOS: Fideicomisos e institlciones bancarias
> Disefar e instr de ) financieros y operativos, de los :
fideicomisos altemos de pago y garantias generando una base de datos, con su respectivo BXPERENCIAT
control de expediente, 2 afos
[ PERIODICAS: CARACTERISTICAS  PARA OCUPAR | Liderazgo, toma de decisiones, etica profesional, honradez.
> Difundir y promover entre las diversas organizaciones de productores, los beneficios y EL PUESTO:
mecanismos para acceder a los ﬁddcomlsos establecidos, o en su caso difundir ta .
de nuevos fideicomisos. - :
> Emitir los reportes periddicos o cuando se requl respecto al funci Y y estados
financieros de los fidelcomisos altemos de pago y garantias; DEPARTAMENTO DE FUENTES ALTERNAS DE FINANCIAMIENTO
S
EVENTUALES: 1) DATOS GENERALES:
» Atender a tas diversas solicitudes crediticias por parte de los productores del sector
agropecuario del estado, gestiondndolas ante los fiduciarios respectivos. WOMBRE DEL PUESTO:. T Jefe el Departamento de Fuentes Alternas de
) ESPECIFICACION DEL PUESTO: OWERD BE FERSGRIS N m‘"““""m
- PUESTO: - IR SR
ESCOUARIDAD: Profesionista; En cion, En Contaduria Publica, En . s
y y -{ Finanzas, En Comercio AREA DE ADSCRIPCION: ~ = - - | Direccion de Financiamiento y Capacitacion
A ctbn, organizacidn, planeacion, control. . REPORTA: ? ) Titdlar de la Unidad de Fomento at Financiamiento
SUPERVISA; Secretaria ejecutiva
2 afos ORTACTOR INTERNOS: o o T -
con: para:
Uderazgo, trabajo en equipo, eficiencia, responsabilidad, b Direccién de financlamiento y > informar acerca det los avances de  los
! lealtad capacitacion fideicomisos
» Unidad de fomento al
_ financiamiento
CONTACTOS EXTERNOS:
con: para:
» Productores » Informar acerca de los beneficios que otorga este
DEPARTAMENTO DE FONDOS DE INVERSION departamento y el status de sus solicitudes.
) DATOS GENERALES: 7
- [ Jefe det departamento de fondos de inversion
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Lievar la administracion y el control de las actividades vinculadas con tos fondos de inversidn y
el de tos fideicomisos.

- DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENTES:

> _identificar las lineas de accidn que permitan tievar a efecto, con apego a l2 normattva de

Ta SEDAFOP, beneficios vinculados con Las fuentes alternas de financiamiento

» integrar el catdlogo de Instituclones de financiamiento que estén en condiciones de
vm:\motmmmdkerm,conlumwmespmpiasdehsm

» Convenir o contratar con institucion coadyuvante en materia de financlamiento a grupos
organizados, con la previa revisién y autorizacion del paquete documental de la direccion.

Pﬂuﬁm ]
Preparar las reuniones de comité técnico
) Elaborar e informar mensuatmente a la unidad y a la direccién del control y avance de las
actividades relativas a las fuentes alternas de financiamiento.
»  Actualizar periddicamente ta base de datos y sistema de informacién tanto directa como
en linea.

EVENTUALES:

) Convocar a reuniones bimestrales a las instituciones participantes, para evaluar del estado
que guarda et paquete de solicitudes y resolucion de problemas

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Uicendiatura: Finanzas, Administracion, Derecho, Contaduria
. Piblica, Economia
-y
COROCIMIENTOS: Fldeicomisos e instituciones bancarias
EXPERIENCIA:

2 ahos

CAnAcr‘iEixAs PARA OCUPAR Tiderazgo, toma de decisiones, ética profesional, honradez.
EL PUESTO: .

UNIDAD DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: -, B Titular de ta Unidad de capacitacién y asistencia técnica

NUMERO DE PERSONAS ENEL . Una
PUESTO: -

KREA DE APSCRIPCIGN: B - | Direccidn de Financiamiento y Capacitacién

REPORTAT .. ... Tirector de Financiamiento y Capacitacion

- | Jefe de departamento de Capacitacidn para el Desarrollo

Institucional, Jefe de ﬂepammento para la Produccién

Agropecuaria, Aculcota y Jefe de
menmde\hnaudén nleﬂnsmdoml

CON: " PARA
> Direccién  de

> Direccion de pesca y

acuacull

Dirtccién  de  Ganaderfa de
Especies Mayores.

Direccion de Agricultura.
Direccién de Desarroilo Rural.
Direccién de Planeacion.
Direccion de Asuntos
Juridicos.

v

vewwy

CONTACTOS EXTERNOS:

Con: TPARK:
> SAGARPA » Ejecutar y dar t a progi 't
y/o en coejercicio.

> UJAT

»  Supervisar at centro de seguimiento estatal de los

*» INCA RURAL servicios profesionates,

» Supervisar y dar seguimiento a los programas
federales por medio det inca rural.

Capadwmareuimamsdehmuh,u .
actualizacién profesional.

» . Coadywar con la direccion en las tareas de ordenar, generar, transferir y divulgar
tecnotogias desarvolladas en los centros de investigacion e instituciones de educacién
superfor tocales, nacionales y extranjeras, con interés en ot ilo de agro logi
en tropicos himedos. -

» Apoyar a la direccién en las tareas de propiciar la participacién de los productores locales

en la definicion de las necesidades de investigacion, transferencia y adopcidn prioritarias,
a fin de que se involucren en los procesos de planeaciin, operaciin, validacidn, evaluacién
y de las por los centros de investigacién y/o los
mmhvmdelmmode(uctw.
» Convenir o dblicas y privadss, nacionales ¢ intemmacionales, et
desannuodew-stmcm wwundodd«echodeeﬂ:jawhsmﬂuduqnu
obtengan.

ﬁ;’ﬁuw ]
hnpdsarenmlospmaxtora.losempnwbs hsinsﬂmdonuyln

interesadas en la validacién y adopcion de de p rcializacin de
productos agricolas, pewuu,l«mﬂuymjcdu,dmodomhy
proc que it modificar las actuales condiciones de produccién y
prodmtwidldendmmdemdmnnllos\mm

EVENTUALES:

> Anatizar y revisar convenios y bases de datos linicos

1ty ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:. - | Médico Veterinario, mgenlomwénomo Lic. En Comevrdio,
. R 1 Lic. En Ad cién, Lic. En fa publica

Reglas de operacidn de la SAGARPA y programas federales, -

CONOCIRIENTOS:

+| Zahos

uuc‘r:msnus PARA OCUPAR Tiderazgo, relaciones sociales, profesionalismo.
EL PUESTO: -

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO; Jefe del departamento de Capacitacion bara 1 Desarrollo
Institucionat
NEMERO DE PERSONAS EN EL B4
PUESTO: i L Una
TEADE Pcﬁ T Direccidn de Financiamiento y Capacitacion
REPoRTAT - T Titdar dc 1 Unidad de Capaciadn y Asistencia
Técnica.
SUPERVISA 1 secretasia ejecutiva y 1 apoyo del depantamento

CONTACTOSINTERNOS NN e il Tt ey

CON: PARA:
» Director
» Direccién Juridica » Elaborar convenios
» Programa FOA » Tramitary liberar recursos
> FOFAE »
» Las vocalias: ganaderia, » Presentar y dar seguimiento a proyectos
agricola, acuaculturay pesca
| CONTACTOS EXTERNOS; - ' S i
CON: . PARA
b SAGARPA b Validar (3 normatividad

Fundacion Produce Tabasco

H) DESCRIPCION DEL PUESTO: e

[« inar ia elaboracion de los di técnicos, cientificos y financiercs de los programas y
proyectos de investigacion que demanda el desarrollo cienuﬁco—tecnolbgicn tabasco,
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mm:

» Diseffar en cién con las & K participantes, los instrumentos de evaluacion
de las acclones den!iﬂc:s convenidas

> Ehboar propnestasdccmtenidudelosalsos.wleres, seminarios, congresos y
- dos que se pi dan reattzar en coordinacién con los certros de investigacion y

> Ehbuvbsmdoejca;dénumhdebsprwmasypm/eamarealw,en
dinacié participantes.

I PERIODICAS: ; 7

1 4 Cmrconprod\noresemm investigacién los procesos de transferencias

que incrementen la produ:ﬁvidadyhprodmd&u

» 6 ¥ prop que las ! umxiénagropeqwh forestal y acuicolas,
b los de icos que ¢ las

Wmm -oq\émlusyecowgsas

EVENTUALES: :
» Wmmmmkhdrmmmhrm«amedelos
proyectos.

N ciény pla 4n de actividades con el p I técnico.
» memmmmubsmuym colaboracién tecnolégica.

1it) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

P DICAS:
» Supervisar proyectos en campo.

EVENTUALES:

» Realizar acciones de promocion entre los productores de la entidad, a fin de que se
integren a la produccién que les permita incorporarse a los potenciales mercados de

exportacion.

i) ESPECIFICACION D€L PUESTO:

ESCOLARIDAD: Lic. en ciencias de la comunicacion
CONOCIMIENTOS: Oratoria, diccion instrumentos y herramientas tecnoldgicas.
EXPERIENCIA:

2 ahos
CARAC!ERISTI A" ,OCUPAR‘ Liderazgo. relaciones sociales, trabajo de grupo, eficiencia
EL'PUESTO: g S

ESCOLARIDAD:
i Médico Veterinario, ing. Agrénomo, Biblogo

Capacitacién a productores

2 afos

Relaciones soctales, profesionalismo honradez y eficiencia

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PARA LA PRODUCCION AGROPECUARIA, ACUICOLA Y PESQUERA

1) DATOS GENERALES:

Jefe det Departamento de Capacitacion para la

' Produccion Agropecuaria Acuicola y Pesquera

Una

DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS e

Jefe de Departamento de Vinculacion Interinstitucional

'-Una

Z_REA OE ADSCRIPCION Direccion de Financiamiento y Capacitacion
REPORTA‘ Titular de 1a Unidad de capacitacion y asistencia técnica
SuPERVISA‘ : ~-, N Ninguno.
; . -

CDNT ACT OS INTERNOS
CON: PARA:

» Director de financiamiento y » Dar informe periddico de tos avances,

capacitacién

-

Dar seguimiento a los programas.
» Con los demds departamentos » Acudir a reuniones convocadas por los dilerentes

Direccin de Financlamiento y Capacitacién

Titular de {a Unidad de Capacitacion y Asistencla Técnica

.{ Ninguno
CONTACTOS INTERNOS: - -~
CON: : PARA:
» Eldirector. . » informar periddicamente de los avances.
» Con las vocalias de agricola, .
ganaderia, acuacultura y » Dar seguimiento a los programas.

» Acudir a reuniones convocadas por los diferentes
departamentos

pesca.
» Con los demds departamentos
que integran la direccién

que integran la Direccién departamentos
contactos externos: .
CON: PARA:
» Con los productores » Fomentar, promover y evaluar sistemas de
» Con instituciones de educacién produccion
superior. » Coordinar y vincular sistemas de investigacion al
campo,

1§) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Establecer la coordinacion interinstitucional a fin de contar con la informacién basica de
ejidos, comunidades y la situacion actuat de la tierra en la entidad, para inducir el uso de las
mejores alternativas tecnologicas.

»  Con los productores del estado » Fomentar, promover y evaluar sistemas de
produccién.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar con las otras 4reas de capacitacion, transferencia y adopcidn tecnolégica de la
direccidn  la promocién de la realizacion de eventos formates de divulgacién de los resuttados
de investigacién de los sistemas de produccién.

DESCRIPGION ESPECIF

PERMANENTES:

> Establ i de para formacion, estimulos, créditos y formas de
mdndéndﬂémkucmlosproduaorsdemcanmldadsdelaenmm

> Evaluar y dar seguimiento técnico, a los y actividades de investigacion y
gemrxlét\dmtmooteaaolbgh asi como de transferencia y adopcion que 1a direccion

» Prunover sistemas de produccién a través de modelos de transferencla, en unidades
socioecondmicas y en familias campesinas, en el marco de un desarrollo sustentable,
donde logren los excedentes y contribuyan al bienestar famitiar.

; DESCNPC16N BPECIFICA

R

PERMANENTES:

- Coordinar con tas otras areas de capacitacion

» Buscar proyectos de adopcion de tecnologias que conlleven a la satisfaccion de las
demandas de abasto de nicleos de poblacion rural de la entidad.

» Buscar proyectos de adopcidn de tecnologias que conlleven a la satisfaccion ce las
demandas de abasto de nicleos de poblacion rural de i entidad.

» Apoyar en los tramites para la adquisicion de insumo, materiales, equipos, etc., para la

ejecucion de los proyectos

v

PERIODICAS:

» Supervisar y proporcionar seguimientos técnicos a los proyectos de investigacion,
validacion y demostracién tecnoldgica, converidos con las instituciones de nvestigacion y
docencia.

EVENTUALES:

> Acudir a reuniones convocadas por tos diferentes departamentos que integran ia direccion,
para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la responsabitidad conferida de dicho cargo.

—
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: R Médico Veterinario ,Bidlogo, Ing. Agrénomo
CONGCURIENTOR: Coordinacin, evaluacion, direccidn y contral
EXPERIENCIA:

2 afos

CARACTERISTICAS mu OCUPAR Liderazgo, relaciones soclales, trabajo en equipo, manejo de
EL PUESTO: grupo. :

Dos afos

I CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Lid&razgo, toma de dechiones, &tica profesional, honradez,
EL PUESTO: lealtad 4

DDWMMODEATENOONANWOR@NWB‘GRUMDEM

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Dep O Atencion a Prod
en Gi de Ahotro.
MERO DE PERSONAS EN EL Una
UNIDAD DE FOMENTO Y CAPITALIZACION A GRUPOS DE PRODUCTORES PUESTOX P

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Financlamiento y Capacicacidn

1) DERCRAPTIGH GENERAL : REPORTA:
— Titular de ta Unidad de Fomento y Capializacion a s Lm““' de Fomento y Capitalizacion a Grupo
NOMBRE DEL. PUST 3 - .1 Grupos de Productores. SUPERVISA: Secretaria ejecutiva
NU'MERODEPERSONASEN B Tra - —
PUESTO: - P ON: - R
> Direccién de financlamiento .
AREA DE AMCRIPCIﬁN- Direccidn de Financlamiento y Capacitacién capacitacion y > Inf a los beneficiados de (a aprobacién de
= sus proyectos
REPORTA: - -] Director de Financiamiento y Capacitacion o
: o "1 Jefe de Departamento de Atencidn a_ Produciones
SUPERVISA: - * I OrmlzadosenﬁmposdeAhorroyJeledeDepwmano
. . : | de Atencibn a. Organizaciones L
R T U para el ahorro CON:

CONTACTOS INTERNOS: . L 2 i " Infe
CON: PARA: > Con los grupos » acerca del status de las solicitudes y de

» Direccibn de financlamiento y » Informar acerca det los grupos de ahorro
capacitacién

»_Supervisa la recuperacin de los grupos de

aborro.

contactos externos:

con: para:
» Productores
» Requisitar la documentacion necesaria para los
- apoyos a los grupos de ahorro.

i1y DESCRIPCION DEL PUESTO:

Atender y colaborar con grupos rurales orgar y de ahorro con do 1a equidad de género.

-

DESCRIPCION ESPECIFICAZ . 1. . ~ o7

PERMANENTES:
» Contar fisicamente con documentos que acrediten la existencia y vigencia de los grupos
rurates y organizados y de ahorro.

» Contar (con una base de datos, actuatizada, de los grupos rurales organizados y de
ahorro, existentes en el estado, vincuhdos de manera institucional con la
direccion.

» Dar seguimiento a las actividades administrativas y de recursos, que vinculen a la
organizacion beneficiada con la Secretarfa.

| PERIODICAS:

> Brindar atencion e informacion, de manera personal y grupal, rquiens estén plenamente
identificados con las tageas.

EVENTUALES:

> Supervisar a organizaciones rurales y grupos de ahorro que se vinculen con beneficios de la

existentes del estado sus ahorros.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

“Eocalizar & identifica imgnmnhléWmﬁMememamdo.ya
sean socledades cooperativas, sociedades de produccién rural, etc., vinculados de manera
insmmsonal con la dlrecclén

K AR TR

»  Etaborar y actualiza, el padrén o catélogo de grupos rusales constituidos para et ahorro,
debiendo contener la informacién bisica, de registro legal, vigencia, directiva, nimero de
- integrantes, actividad primordial, domiciiio o ubicacién.
» Dar seguimiento a las actividades administrativas y de recursos, que vinculen a la
organizacién beneficiada con esta institucion, exdtdr {a SEDAFOP.

> Mantener el contacto con jas rursles y grupos de ahorro que
estén vinculadas direc con las activid Yy tareas que reatiza la SEDAFOP,

B4
PERIODICAS:

» Solicitaralrepresentameoresporsableddevm } de la ion, en
forma el acta de lea general ordinaria (o~ utuordkw-la)dehulmna
sedéndelnorgmmclén debiendo contener firmas y sello.

EVENTUALES

» Participar en las reuniones de evaluacion, nctwidadsdecapxiud&: talleres, foros, o
cursos, de manera interna o externa, cuardo asi se lo requl ys ta dela
unidad o ta direccidn.

i1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

T Licenciatura Administracidn, Finanzas, Comercio etc.

SEDAFOP, antes, durante y después de haberse concedido.

nNy ESPE CIFICACIONV DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Adminfstracidn, Comercio, Finanzas

CONOCIMIENTOS: Desarrollo de grupos recuperacion de fondos

..{ Manejo de  grupos, ch cion ~ de [
- | Administracién, -

* 1 2 ahos

Responsable ,\iderazgo, trabajo en equipo
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A ORGANIZACIONES LEGALMENTE CONSTITUIDAS PARA EL AHORRO

1) DATOS GENERALES:
"NORBRE DEL PUESTO: T Jefe oel Depar ¢ Atencida a Organizacionss
el e 2 s AL g | tegatmente constituidas para el ahorro

Una

[ Diveccitn de Y Capacitacid

-] Director de Financiamiento y Capacitactén

| 2 e avance de las organizaciones
beneficiadas. .

con: parat
b Grupos rurales » Etaborar el padron de grupos existentes en et
» Socledades cooperativas estado :
» orientar” a en sus
proyectos.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

kS X

mdmrcmmgmnmacmmum»ndm,edstentesa\e(stado ya
i , sock de produceidn rural.

DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

1) DATOS GENERALES:

Director General de Delegaciones
Una

Secretarla de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Delegados de: Chontalpa-Costa, Usumacinta, Sterra y
Centro-Pantanos; Thular de la Unidad Operativa; Titular de
\a Unidad de Controt y Seguimiento; 1 secretaria y 1 chofer

CONTALTOS INTERNOR:

PERMANENTES: N
» Considerar Ia equidad de género, en las participaciones y actividades que se realicen de
manera institucional, con los grupos de ahorro,
» mmwmmnmmanndomudomlmmmehpmhde
pcnom\ usmmuobmaup. funciones
tanto at i de la direccién de financlamiento y
mmdahsmmum

Con: Para:
» Secretario » Acordar, desarrollar € informar la agenda de tos
asuntos de su cla.
> Secretaria Particular
» Subsecretaria de Desarrolio
Agropecuario Y Pesca.
Subsecretaria de Desarrotlo Rurai. » Coordinacién interna para \a operacién y difusién

4

> Direccién de Administracion. de los programas y acciones a desarolisr en
» Direccitn de Pianeacion. atencién a los productores del campo tabasquefio
» Direccién de Asuntos Juridicos. en sus lugares de origen, en base a tas
disposiciones de las dreas normativas.

> Solidur porlédkamenu. a los grupos de productores concatemdos con las deades de
y sstado de cuenta, ac de sus

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;
Autoridades Federates: » llevar accipnes conjuntas que se deriven de
» SAGARPA programas federales en base a los lineamientos de
»  FIRCO' tas dreas normativas de esta Secretaria y que se
» SEDESOL operen a través de las Delegaciones Regionates
> CONAGUA {Chontalpa-Costa, Usumacinta, Sierra y Centro-
» insthuciones Educativas y de Pantanos),
Investigacion.
AUTORIDADES ESTATALES:
Secretaria de Gobierno » 1, acciones ' conj para atender las

> Proteccién Civil
» lInstituciones Educativas y de

peticiones de los productores.

investigacion,
AUTORIDADES MUNICIPALES: » Coordinar acciones de los programas que se lleven
» Presidencias municipales. a cabo en las Areas territoriales de tas delegadmes
» Direcciones de Desarrollo regionales.

municipal.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

- DESCRIPCION GENERICA: ~ 722 . . oo -

se operen en las regiones del estado.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

ﬁmncbm com.mvlgemh dxima de 90 dias les de hab itid
EVENTUALES:

» P det enlace | t de la org: cién, en
fomunmnlelmdo blea general ordinaria (o ria) de la Ultima
sesién de a org , firmas y sello.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:;
ESCOLARIDAD: Ucenclatura en Derecho , Administraclon  ,Contaduria
L Piblica, Economia
[ CONOCURIENTOS: En integracion de sociedades
EXPERIENCIA:
2 ahos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Responsable, dindmico, Gider
EL PUESTO:
Capitulo V
Direccidn Generat de Delegaciones

Delegacin Chontalpa - Costa

Delegacién Usumacinta

Delegacién Sierra

Delegacién Centro - Pantanos

Dirigir, coordinar y dar seguimiento a tos programas de fomento agricola, ganaderos y pesqueras que

PERMANENTES:

» Coordinar y dirlgir la operacion y difusion de los programas y acciones de la Secretaria, con base
en las disposiciones normativas.

» Acordar con el Secretario, la agenda de los asuntos de su competendia.

» Planear de manera conjunta con fas Subsecretarias de Desarrollo Agropecuarlo y Pesca y
Desarrollo Rural, las estrategias para la operacién de los programas agricola, pecuario,
pesquero, acuicola, sanidad e inoculdad, desarrollo rural, infraestructura, agroindustria,
comercializacién, financiamiento, czspadtadén sistema de informacién agroalimentaria y
transferencia r.ecno\égla

» Promover, difundir y fomentar a través de las delegaciones regionales y con ta participacién de
los ayuntamientos, las politicas de desarrotio rural sustentable;

> Coordinar y supervisar la integracién de los informes de avances de operacion de los programas
que ejecuten las delegaciones regionales.

> Promover y ejecutar a través de las delegldone: regionales, los programas de reconversion
productiva que determinen tas instancias normativas de la Secretarda, en dreas con potenciat.

» Coordinar, programar y dar seguimiento a las acciones competencia de la Secretaria, que el
Gobiemo del Estado implemente ante situaciones de contingencia o declaratoria de desastres
de la Entidad.

»” Coordinar y tramitar ante la Direccién de Sanidad e inocuidad Allrnentar!a, los reportes de
plagas y enfermedades que afecten a tas unidades productivas en la region.
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administrativas aplicables,

» Coordinar ta difusién de los provamas para prtvendon y manejo de riesgas, promoviendo et
asegur de las d produccién asi como la promocion para el cambio de
ac(Mdada en las dveas dic das por las d clas ¢ como de riesgo y
siniestralidad recurrente por contingencias clﬁmawlomcas

> Coadywuytlosprocnasdemmlermdadetemologuque fonalezcanlacamoudadmde
\as unidades productivas.

» Elaborar y gestionar el presupuesto anual para la operacion de la Direccidn y las delegaciones
reglonales.

» Lndem&mnlemmkndedkamquuedetmnmmmm«y

PERIODICAS:

» Coordinar \a difusién de los prog panprevendénymmjodenesgm -
» Promover el camblo de actividades en las dreas dic por las dependencias
competenls, como de riesgo y sinfestralidad recurrente por emergencias hldromueorologhs

» y g el presup arwat, para {a operacibn de la Direccién y de las
De(egadmes Regionates.

» Realizar auto-evaluaciones (avances fisicos-financieros) de (as delegaciones regionates.

EVENTUALES: .

» Coordi y dar k acciones competencia de la Secretara, que el

alas
Gobiemo del Estado irnplemente ante situadona de contingencia o declaratoria de desastre de
la entidad

inarios para el C. Secretanio.
) Tramitar_ante las lnstandas correspondientes, los reportes de plagas y enfermedades que de

manera imprevista se presenten en las unidades productivas.

By ESPECIFICACION DEL PUESTO:
s2{ Ucenciatura.
Agronomia, Ciencia Animal, Desarrotlo Rural,
Fhanclamlento, Comercializacién de  Productos

Reglamento Interior, Ley de
Rgﬂns_aﬂld_g de los Servidores Piblicos.

3 Alios.

Tid manejo de 1, conocimi del campc de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
| de cardcter con fuerza moral y ética.

-

UNIDAD OPERATIVA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL- PUEST 0: Titutar de 1a Unidad Operativa

NUMERO DE PFRSONASEN EL Una

PUESTO: wr

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién General de Delegaciones

REPORTA: Director General de Delegaciones

SUPERVISAT Jefe de Depar Operativo,
i edelareateaucay 1Jeledelrn

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

> Direccidn Genenl de » Coordinarse con las dreas normativas y operativas,

Delegaciones; - para ‘conocer los lineamientos y politicas y
> Degartamento de  Apoyo normatividad de los programas que se apliquen,

Técnico »  Dar seguimiento y supervisar la operacion de los
» Unidad de Control y programas de las dreas normativas que se apliquen

Seguimiento a través de las Delegaciones Regionales,

» Delegacion chomalpa-Costa
Usumacinta, Sierra y Centro-
Pantanos;

. > _Unidsd __ Operativa _  de] :

seguimiento y control;

» Direcciones de las
Subsecretarias de Desarrolio
Agropecuario, y Pesca y
Subsecretarias de Desarrollo
Rural.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
> SAGARPA 14
> CONAGUA

Participar en reuniones de trabajo que coadyuven
a la realizacién de acciones de las Delegaciones
Regionales en conjunto con entidades federales,

» FIRCO estatales y municipales.

> PROTECCION CMIL

> Direccién de Desarrollo
municipal

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

Vighar, supervisar y dar segulmlﬁdlo a los programas operados en la§ De(egacbnes Reglonales.

DESCRIPCION ESPECFIGA .~ 7~

PERMANENTES:

> Supervisar y dar seguimiento a la operacién de los programas que lleven a efecto la
Detegaciones Regionales,

» Coordinarse con ia unidad operativa y de sepuimiento y controi  de ias Detegaciones para
et&cnrlosm!mesdeavmdehs E

> Pr tos infe de la operatividad de los p a ia Direccié
general de Delegaciones. - 1

» en conj con \as Delegack ~ les, en de trabajo con las
éreas normativas de la Secretaria

> wmm-mmmumm«m
PERIODICAS:

» memummﬁmmd&nhmuywmdmdd
op que se & o las

! con las Delegaci Reg para tratar e se
presenten en las diferentes regiones. .

> Pumwdemamhmmhmcu.:iybdmwhh,

progs

> R

EVENTUALES:
> en las acciones

¢l_Gobiemo del Estado ante situaciones de

ContWaencia o dacl —— %G 1
b Asistir a eventos especiales en la cual participa la Direccién General de Delegacionss.
[ infc y rep i cuando sean requaridos por la Direccidn

Generai de Detegaciones.

118y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: afines a las licmdwxuﬁll dren
. ‘why/o
CONOCIMIENTOS: Conocim sobre et de i.lmwfoy
pesquero y de las ch

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO

IV)DATOS GENERALES:

NOMBAE DEL PUESTO? Jefe Gel Departamento de SeguimIento Operativo
WURERO DE PERSONAS E EL | Ura

RUESTO: . - v

| AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion General de Delegaciones

uzmnmv_ T Tiidar o ' Unidad Operativa ’
SUPERVEEA: Tnspector General ..
conm:rosnmkuos. D T

o —TPARA:

» _Coordinarse con las éreas normativas y operativas, para

egaci mlalmm:nypdmcu,melmuuy

»  Unidad Operativa; o 3

» Delegacién > mdinn de I3 Direccién General ' la
Chontalpa-Costa, cién da y. v énea de las vid:
Usumacinta, Sterra y izadas por las detegack glor
Centro-Pantanos;

» Unidad Operativa de
seguimiento y
control;

» Direcciones de las
Subsecretarias de

Desarrotio
Agropecuario, y Pesca
Subsecretarias  de

Y
Desarrotlo Rural.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

» SAGARPA

»  CONAGUA

PARA..V
» Puﬁdpummdemjomcmah
n de de tas

con y »

- » FRCO

»  PROTECCION CIVIL

P Direccin de
Desarrotio municipal -
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H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Gn:emnrydar

reas nosmativas de la Secretaria
> htewvcmhmkhdopuzdnylmkeaso;nnﬁvasdeSeguimientoyConuulla
actualizada y g de las actividad das de las delegaciones
les ¢ inf at D

» Participar en mnjmm con las Delepdones Regionales, en reuniones de trabajo con tas |

General
» Coordinarse con {a unidad operativa de la Direccién General de Delegaciones para elaborar |.
los calendarios de actividades. .
»  Dar seguimiento a las indicaciones.provenientes del Director General de Delegaciones,

PERMANENTES:

» Participar en conjmto con tas Delegadones Reglonales en reumones de trabajo con ias areas
administrativas de la Secretarfa.

» Coordinarse con el Departamento de Enlace Administrativd y Manejo de Informacion de cada una
de las Delegaciones Regionales asl como con los Departamentos de Entace Administrativo y
Manejo de Informacion de ta Direccion General, en la aplicacién de los lineamientos para el
trimite de mantenimiento de vehiculos, Solicitudes de abastecimiento y rdenes de servicio.

» Organizar los servicios generales que permitan a las Direccion General y Delegaciones Regionales
realizar sus actividades en un ambiente adecuado.

» Supervisar el tramite de baja de los activos fijos, conforme a (a normatividad aplicable.

» Coordinar el proceso de Entrega-Recepcion de la Direccion General y Delegaciones Regionates.

» Solicitar informe de avances a los Departamentos de Enlace Administrativo y Manejo de
informacién de la Direccion General en la aplicaci6n det Autorizado.

» Las demas que fas duposrdones legales y administrativas le confieren, asi como las que le

iende el Director.

PERIODICAS:

» Coordinarse con la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria para la
aplicadén de los linnmtemos establecidos para el tramite de Mantenimiento de Vehiculos y

icitudes de de los dif materiales para el ejercicio de cada una de las
acthwes de la Direccén General y Delegaciones Regionales. Mensual

» Elaborar reportes extraordinarios soticitados por el. Director General de Delegaciones. Mensuales

EVENTUALES:
» Coordinarse con la Unidad de Recursos Humanos de a Secretaria para tratar asuntos inherentes
al Personal. -
» Dar seguimiento al proceso de elaboracion de actas de cierre de los proyectos de 12 Direccién
General de Delegaciones. Una vez al afo.
» Gestionar transferencias de Recursos autorizados en el POA
» Coordinar con las Delegnckms Regionales para (a Integracion de 1a Propuesta del Presupuesto.
Una vez & aflo.

PERIODICAS:
»  Realtzar andlisis en conjunto con la Unidad Operativa sobre el avance del trabajo que se
en las D
> Reatizar reuniones con las Deiqadones Regionales para tratar asuntos relevantes que se
p en {as dif
| junta con ta Direccién General y Delegaciones Regk:nales en la
pmgmad&:yoqanizxiénde!asactmdadu ante las emergencias hidi
EVENTUALES:
» Parllcbtr en Ias que el Gobi del Estado Impl ante. situaciones de
de de 1a entidad,

vwv

Asistiu evmm espcchles an ta cual participa la Direccién General de Del
Presentar informes y reportes extraordinarios cuando sean requeridos por la Dweccién
General de Delegaciones.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales afines a las licenciaturas del area agropecuaria

ESCOLARIDAD: .

. y/o informitico-Administrativo.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento sobre el sector agropecuario y habilidades
N + | Informética-Administrativas.

DOERENCA: Taros -

CARACTERISTICAS PARA 6CUPAR Iniciativa, liderazgo, colaboracion en equipo, toma de
EL PUESTO:. decisiones y comunicacion.

UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
1) DATOS GENERALES:

Titular de ta Unidad de Control y Seguimiento

Una

[ Direccidn General de Delegaciones

Director General de Delegaciones

Jefe de departamento de Enlace Administrativo, Jefe de
depammmto de Manejo de Informacion, 2 Jefes de Area,

Medeﬂgxe_c_to» i . i -

PARA:
¥ informar al Director de los avances de los trabajos y
actividades que se llevan a cabo

» Director General de Detegaciones
» Delegaciones regionales adscritas a
a Direccién  General  de | » Coordinarse con las reas administrativas de la Sedafop
para conocer los lineamientos del tramite de Solicitudes
de Abastecimiento y Ordenes de Servicio.

delas » Coordinarse con tas dreas administrativas de ta Sedafop

Delegaciones
)UtrldaddeRecwsosMnterhlay
Servicios

» Unidad de Recursos Humanos de ta para la integracién del Presupuesto Operativo Anuat
Sedafop » Optimizar el uso y apiicacion de los Recursos Humancs,
» Direccién  de  Planeacion de la Financieros y Materiales asignados a la Direccdn y

Delegaciones Regionales
la dotacién de combustible en base a lo
autorizado en et POA

Sedafop
» Unidad de Tesoreria de la Sedafop | »

Sedafop » Integrar avance fisico del Programa Operativo Anual.
» Gestionar transferencias de Recursos autorizados en el
POA
) DESCRIPCION DEL PUESTO:
K "« DESCRIPCION GENERICA;.
Coordinar, Supervisar, C: y Dar seguimi a los 1 para que la Direccion General

Del lonales eferzan su autorizado.
1 etegacion % %B?ﬁdﬂu.

Ny ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales afines a las licenclaturas del area
Economico-Administrativas y Contables.

Analists de estados financieros, recursos humanos, manejo
| de presupuesto,  elaboracién de reportes financieros,
elaboracin de reportes estadisticos, administracion,
Reglamento Interfor. de la  Secretarfa, Ley de
‘| Responsabilidades de los Servidores Piblicos

2 ahos.

BPERIENCIAT

CARAC]’ERIST!CAS PARA OCUPAR EI. Iniciativa, lidéfugo, colaboracion en equipo, toma de
PUESI‘O‘ .

> decisiones y comunicacion,

DEPARTAMENTOQ DE ENLACE ADMINISTRATIVO

V) DATOS GENERALES:
NOMBRE Dﬂ. PUEST

de Eniace A tvo

< Jefe del Depar

L Una
PUESTO: ) "
m& Direccidn General de Detegaciones
" REPORTA: . . .. =.., .- | Titular de (a Unidad de Control y Seguimiento
SUPERVISA: Ninguno
CONTACTOS INTERNOS

regionales | » Tramitar solicitudes de abastecimiento y érdenes de servicio.
adscritas a la  Direccién | » Dar seguimiento al avance fisico del Programa Operativo Anual.
General de Delegaciones » Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de abastecimiento y

» Unidad de Recursas ordenes de servicio
Materlales y  Servicios | » Tramitar biticoras de combustible
~ Generales de la Sedafop » Tramitar altas, bajas y cambios de resguardos de equipo de
» Unidad de Recursos transporte, de mobiliario y equipo de oficina

Humanos de la Sedafop

» Direccién de Planeaclon de
{a Sedafop

» Unidad de Tesoreria de la
Sedafop B

» Unidad de Contabilidad de
la Sedafop

» Actuatizar informacion en el Sistema Entrega-Recepcion

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Dar seguimiento al efercicia. del presupuesto de las Delegaciones regionales adscritas a la
Direccion General de Delegaciones

DESCRIPCION ESPECIFICA:-

PERMANENTES:
» Tramitar ordenes de Servicio
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» Tramitar solicitudes de abastecimiento.

» Tramitar bitdcoras de combustible

» Lievar el control de inventarios

» Lievar et controt de Asistencia del Personal

» Tramitar Ajustes Complementarios

» Solicitar permisos de circutacién de vehiculos

» Las demas que las disposiciones legates y administrativas le confleren, asi como las que le
encomiende el Director.

PERIODICAS:

» Coordinar {a actualizacién de entrega recepcion. Trimestral

» Solicitar Avance Financiero det POA

» Etaborar informe de Avances Fisicos dei POA. Mensuat

» Etaborar repgrtes extraordinarios solicitados por el Director General de Delegaciones.

EVENTUALES:
» Colaborar en las actas de cierre de los proyectos de la  Direccidn General de Delegadones Una
vez at affo.

» Elaboracién det Presupuesto para el Egddo de la Direccién General de Delegaciones

Hi) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

 ESCOLARIDAD:

" [Ticenciatura y/o carrera técnica econdmico-administrativa

Office (Word, Excel y Power Point); manejo de presupuesto;
elaboracién de reportes financieros; elaboracin de reportes
estadisticos.

CONOCIMIENTOS?

EXPERIENCIA: 2 afos >

CARACT‘ERIS‘HCAS PARA OCUPAR Liderazgo, ser proactivo, trabajo en equipo, trabajar ba)o

EL PUESTO:. | presién.
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE INFORMACION

VI)DATOS GENERALES:

NOMBRE DELPUESTO: T Jefe del Depar de Manejo de Informacion
NUMERD D # ;| Una

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion General de Delegaciones

REPORTA: Titular de la Unidad de Control y Seguimiento
SUPERVISA: Ninguno

CONTACTOS!INTERNOS: 7. - B

CON: PARA: '

» Delegaciones  Regionales

adscritas a ta  Direccion

a la com ia

General de Delegaciones

» Departamentc cde Entace
Administrativo

» Secretaria  Particutar  del
Secretario de Sedafop

» Direccibn ~ de  Asuntos
Juridicos de ta Sedafop

» Unidad de Tesoreria de la
Sedafop

» Recibir, tlevar control y dar segt
de la Direccién General de Delegaciones
» Actuatizar y Tramitar la informacién en el Portal de
Transparencia.
» Recibir Talones de Pago
» Recibir Recibos de Ajustes Complementarios

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

tlevar el controt de correspondencia recibida, archivo e informad&n recibida en 2 Dlreccion
General de Delegaciones

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES;
» Llevar comrol de conespondenda recibida
acorr ia

» Dar
» Elaborar oficios
» Control de Agenda
» Las demds que las disposiciones legales y administrativas ie confieren, asi como las que le
encomiende el Director General de Delegaciones.

PERIODICAS:

» Elaborar reportes extraordinarios sollcitados por et Director General de Delegaciones.
» Actualizar y Tramitar Informacién en el Portal de Transparencia. Trimestral.
» Recidir y recabar {as firmas de los talones de pago. Quincenal

EVENTUALES:

» Colaborar en las actas de ciarre de los proyectos de la Direccidn General de Delegaciones, Una
vez al ado,

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura y/o carrera técnica econdmico-administrativa.

1 Zaﬁas

Ofﬂamb::dymm).mmjodtprewm
Mwmmw

Liderazgo, ser proactivo, trabajo en equipo, trabajar bajo
presitn.

DELEGACION CHONTALPA-COSTA

( Dejegacidn Chontalph - Costa

L

Unidad Operathade |
. Seguimiento y Control

‘ Departamento de Enlace ’
Administrativo y Manefo de
Informacion

()

Avepequrhykufgoh

i faral ¢ infraestructura

T Deparmameinde )
——i Agroindustria y j

[ Depatamento de

Capacitacién y Tecnologia J
Agropecuaris

DELEGACION CHONTALPA-COSTA
!) DATOS GENERALES:
pmo Delegado Chontalpa-Costa
NUMERD DE PERSONAS EN & Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Delegaciones
"n‘zr‘ogn: Director General de MW:;

SUPERVISAT

manejo de informacion; Agropecuario y ; Sanidad
y Acuicola; Desarrolic Rwal e
Infraestructura; ;
. . Financiamiento, Capacitacién y Tecnologia Agropecuaria
| CONTACTOS INTERNOS: : R B
CON: PARA:
» Director General de
Del

egaciones
Direcciones Normativas de las

Subsecretarias.

Unidad Operativa y ia Unidad
de Control y Seguimiento de la
Direccién Generat de
Detegaciones.

Unidad Operativa  de
seguimiento y control, y Jefes
de de

control y imi de los progi Qe se
aptiquen.

> La difusién, operacion y supervision de (% programas
y acciones a desarrollar en

Regionaies en atencidn a los productores,

CON: PARA:

»  SAGARPA

»  CONAGUA )Umaabnuomjmmundeﬂvende

»  Proteccién Civit y municipales en base

»  Ayuntamientos . a\nslhamhnmsdelas&mmnmm:dem

> Organizaciones de Productores Secretaria.

> Instituciones Educativasy de | P Mantener vinculo con las organizaciones productivas,
Investigacin. instituciones  ecucativas y de

productores e
cién, para la ad difusidn y apticacién
de los programas en la regidn, d
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DOwwywmmuadsmuwkolamuaﬁo.fwsulp&a,
acuacultura, sanidad e inocuidad atimentaria, desarrolle rural lnfraestructura. agroindustria,
capacitacién,  financ cidn agr fay

comerclalizacién,
tnnsiere\chdeucnolog{a cmmxmeahnormauvldadvigente

» Unidad Operativa y la de
Controt y seguimiento de la
Direccién General de
Delegaciones

» Departamenros gue integran
la _estructura  de
Detegacitén Chontatpa-Costa

pemarlo forestat, pesca, acuacultura,
!raemuctm a;mlndmma.

dg“ lnu. ria y

vigente.
1 4 Swewhryevaluardmdelos qr de suc
» Coordinarse con ia Dkecci&\mldebelesm\es dreas nommativas de la Secretaria,
direcciones de desarrolio municipal y demds instituciones vinculadas para ta operacién de los

programas.
1 4 Hwydmndklmpmgmnndehsea'etadamlmcmsejosdedesmdlommidpaly
distrital que le correspondan.
» Mantener vinculo con las organizaciones pmducmas y productores, para ta adecuada difusion
y aplicacién de los programas en la regién.
Promover las politicas en materia de conservacion, mejoramiento y uso sustentable de los
recursos naturales de sueto y agua, asi como tos programas de reconversion productiva que las

v

v

Difundir programas para prevencion y jo de riesgos, promoviendo el de las
unidades de .ulcmettlpodeusodesudomhséreasdlctamimdasporlas
dependencias competentes como de riesgo y sinfestralidad recurrente por contingencias

» aabawlnsiwommdewumdeop«aaéndelospmlnmasquesedesanolhnenla

nﬁéndeuwnpetm:h.
» Promover las acciones para fortal o d tlo rural bl de la regitn, conformea
ia
4 I.ascamb que le encomlende el wp«iof jerérquico 0 el Secretario y las que determinen las
y tvas apl

|

| .
[ CONTACTOS EXTERNOS: - - = s - %' o ARy
CON: PARA:
» Ayuntamientos » Coordinar la ejecucion de los programas donde
- ellos participen en el area de ia Delegacion
Chontalpa-Costa.
» SAGARPA » Elaborar los avances de programas que sé operan

de manera conjunta,

» Productores y Organizaciones
de Productores

PERIODICAS:

» Promover el camblo de actividades en las reas dictaminadas por las dependencias
competentes, como de rlesgo y sinlestralidad recurrente por emergenclas
hidrometeorold 5

EVENTUALES:

Apoyar la realizacién de las campadias sanitarias.

Reciblr, registrar y tramitar a través de la Direccibn General de Delegaciones, ante {a

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria de la Secretaria, los repdrtes de plagas y

enfermedades que afecten a {as unidades productivas en la regidn.

» Participar en \as acciones competencia de la Secretaria, que el Gobierno del Estado
implemente ante situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de (a entidad.

» Elaborar informes y reportes extraordinarios para el Director General de Delegaciones

vw

#1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura.

| Agronomia,  Ciencla  Animal, Desarrollo  Rural,
vFinanciamtento Comercializacién  de  Productos

ropecuarios, Reglamento Interior, Ley de

ol m»udad de los Servidores Publicns.

#) DESCRIPCION DEL PUESTO:

. 'DESCRIPCION GENERICA: -

Dar seguimlenlo ) (rlves de los Departamentos de {a Delegacion a la operathad y Desmo(lo de
tos programas que tas 4reas normativas definan sean aplicados en la region competencia de cada
delegacion

DESCRIm_, ESPECIFICA: < -

PERMANENTES:

» Coordinarse con la Delegacidn Regional, para s planeacion de las actividades y atender los
asuntos tumados por la misma. .

» Informar al Delegado, las actividades desarrolladas en (a Detegacién Chontalpa-Costa.

»  Difundir y supervisar el avance de los programas y acciones que se imptementen en el area
de influencia de 1a Delegacidn,

» Elaborar los informes de avances de operacion de los programas que se desarrotian en la
region de su competencia.

»__Supervisar que la acthad gge_desarro‘len tos Departamentos se aplique en cstricto apego |

a lineamientos y normatividad de los programas.
> Promover a través de los Departamentos los programas de reconversién productiva que las
instancias - normativas establezcan en et rea de influencia de la Delegacion;

PERIODICAS:

" » Establecer los mecanismos para analizar el desarrollo de los programas que se apliquen a

través de las Delegaciones Regionales.

> Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y diversas areas que
conforman a Delegacion Chontalpa-Costa.

»  Difundir a los Departamentos los programas para prevencion y manejo de riesgos.

> Difundir a los productores a través de los Depanamentos el cambio de actividades en las
areas dictaminadas por las d como de riesgo y siniestratidad
recurrente por emergencias hidromenoro(omcu

EVENT UALES:

Asistencia a diversas reuniones en la Direccion General de Delegaciones

b Asistir en representacion del Detegado a las reuniones de trabajo.

» Participar on ! con d clas que apti
Delegacion Chontalpa- Costa.

» Coordinarse con l0s departamentos para lievar a cabo acciones ante posible situaciones de
contingencia o declaratoria de desastre de la entidad.

» Informar al Delegado, los reportes de plagas y enfermedades que de manera imprevista

- afecten a las unidades productivas en la region.
» Etaborar informes y reportes extraordinarios para el Delegado.

en el area de ia

q prog

Liderazgo, manejo de personal, conocimiento det campo
. o de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social,
: :' e e persona de carficter con fuerza moral y ética.

UNIDAD OPERATIVA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
DE LA DELEGACION CHONTALPA-COSTA

1) DATOS GEMERALES:

0K ESPECIFICACION DEL PUESTO: 7

Profesionales afines a las licenciaturas del area
agropecuaria,

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS: Conocimiento sobre e{ desarrollo del sector agropecuario
- y pesquero ¥ de las organizaciones de productores.
EXPERIENCIA: 2 Ahos

Titular de la Unidad Operativa de seguimiento y control

Una

Delegacidn Chontalpa-Costa R B

Detegado Chontalpa-Costa

Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
manejo de informacidn; Agre
Agropecuaria -y  Acuicola;  Desarrollc  Rural e
Infraestructura;  Agioindustria  y  Comercializacion;
Financiamiento, Capacitacién y Tecnologia Agropecuaria

uario y Pesca; Sanidad

CARACTERISTICAS -PARA OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
PUESTO: de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social,
persona de carécter con fuerza moral y ética.

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO Y MANEJO DE INFORMACION
)] DATOS GENERALES:
§ NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Entace Administrativo y Manejo de
informacién

Una
ARE DE ADSCRIPCION: Delegacitn Chontalpa-Costa
REPORTA:. Detegado Chontalpa-Costa

2LV

PR

» Coordinar {a ejecucién de los programas e
informar los avances de cada actividad.

3 jefes de drea, 1 jefe de proyecto, 1 profesionista, 8 pedn, 1
mecAnico general, 1 operador “b”, 1 operador general, 3 auxiliar
‘5 al" " ‘Icholernwe\depamm to Hntendene

SUPERVISA: -

CONTACTOS INTERNOS; . “' O
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CON: PARA:

» Departamento de Enlace | » Tramitar solicitudes de abastecimiento y drdenes de servicio.
Administrativo de la| » Tramftar y dar seguimiento a las solicitudes de abastecimiento y
Direccion  General  de ordenes de servicio
Delegaciones » Tramitar bitdcoras de combustible

» Departamento de Manejo | » Tramitar altas, bajas y camblios de resguardos de equipo de
de Informacion de la transporte, de mobiiario y equipo de oficina

Direccion  General  de | » Actualizar informacion en el Sistema Entrega-Recepcidn
Detegaciones » Actualizar y Tramitar Informacién para el Portal de
» Unidad de Recursos Transparencia,
Materiales y  Serviclos | » Tramitar Ajustes Complementarios
Generales de la Sedafop
» Unidad de. Recursos

Humanos de 1a Sedafop

» Direccién de Planeacion de
|a Sedafop

» Unidad de Tesorerfa de la
Sedafop

N} DESCRIPC:ON DEL PUESTO:

» Productores y or clones » Elab los avances de programas que se operan
de manera conjunta.

» Direccidn de Desarrollo de Los )
Municiptos.

n DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

e

Operarysupemsarlacorrectaapuadéndelns apoyosotor;adosalospmd;nasmbmalos
Y normas biecidos en los progr

- DESCR RIF CION B'v A‘EC“_ 1CA:

PERMNENTES.
» Integnrynevisarquelosaqaedlentesreqmﬂdosmlaaphcad&\delosproemnas.
cumplan con los i ‘ blecidas en materia agropecuaria y pesca.
> Axmdetyodunvalaspmd\myawmdonadepmdmoresquexudmahs
oficinas solicitando sobre el prog agrop rio y pesq;
Reatizar las supe é de campo en los progranias agropecuario y pesquero.
lnlonnardelasmmdades reatizadas 2 la Unidad Operativa_de Seg y Control

vw

" DESCRIPCION. GENERICA:

%o d¢ 12 Delegacion Ch Ipa-Costa.

Dar seguimiento al ejercicio del pr

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

» Tramitar ordenes de Servicio

» Tramitar solicitudes de abastecimiento.

» Tramitar bitacoras de combustible

» Llevar el control de inventarios -

» Uevar el control de Asistencia del Personal

» Lievar el controt de Correspondencia recibida

» Dar et 5 2 la Cor dencia

» Solicitar permisos de circulacion de vehiculos

» Las demds cue las disposiciones legales y administrativas le confieren, asf como las que le

encomiende et Delegado

PERIODICAS:

» Coordinar la actualizacion de entrega recepcién. Trimestrat

» Elab Teportes jos solicitados por el Delegado. Mensuat

» Tramitar Ajustes Complementarios. Mensual

» Actuatizar y tramitar ta informacion para el Portal de Transparencia. Mensual

EVENTUALES:
» Etaboracion del Presupuesto para el Ejercicio de la Delegaci6n Regional Chontalpa-Costa. Una
vez al aho.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

[ ESCOLARIDAD: Licenciatura y/0 carrera técnica econdmico-administrativa

CONOCIMIENTOS: Office (Word, Excet y Power Point); manejo de presupuesto;
elaboracion de reportes financieros; elaboracién de reportes
estadisticos.

EXPERIENCIA: - - . ] 2 afos

ummmstm PARA OCURAR | Liderazgo, ser proactivo, trabajo en equipo, trabajar bajo
EL PUESTO: presién.

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y PESCA

1} DATQS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO. :| Jefe del Departamento Agsopecuario y Pesca

] Una

NUMERO DE PERSONAS EN £t

Delegacion Chontalpa-Costa

Titolar de ta Umidad Operativa O¢ Seguimiento y Control

7 jefes de &rea, 3 jefes de proyecto, 1 secretaria nivel
director, 1 técnico general “a”, 1 secretaria nivel

departamento,12 operador general, 1 profesionista,1
operador,

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

» Programar de manera conjunta con (a umdad Operativa de Seguimiento y Control
para alosp izaciones sobre la mecinica operativa y
requisitos para ser sujetos de Kos diferemes npoyos

»  Recibir y tramitar ante la Delegacién las peticiones de apoyo. que los productores soliciten
a través de su Departamento.

» Promover con los productores y ciones los pi de productiva

: que {as instancias normativas establezcan en el ﬁ'ea de i influencia de la Detegacion;

» __Promover 1 aplicacion de la tecnoiogia agropecuaria y pesquera en la Regin.

PERIODICAS:

» Proporcionar a ta Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informacién requerida
para el analists del de los prog que se aplig en la
Delegacion,

¥ Asistir a las reuniones de seguimiento y control con ei Delegado y diversas ireas que
conforman la Delegacion Chontalpa-Costa.

> Difundir a los productores los programas para prevencién y manejo de neseos

» Difundir a los productores el cambio de actividades en las dreas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias

hidrometeorolégicas.

EVENTUALES:
» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de S Yy Conlml, progi de
capacitacién a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
» Participacibn en la operacién de los programas emergentes y especiales gque se
- implementan en la Secretaria.
» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para Uevar
a cabo acciones ante posible situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.
» Apoyar a los demés Departamentos siempre que se requiera, para el desarolio de sus
respectivas actividades.

- v

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales afines a las licenclatusas del area

agropecuaria.

RE X [ sobre el d tlo del sector agropecuario
.| ¥ pesquero y de las organizaciones de productores.

‘1T Ahos

*.] Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
- de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad soctal,
'{ persona de carécter con fuerza moral y ética.

4 Disposicién de servicio, planeacién, organizacién,
: itidad.

DEPARTAMENTO SANIDAD AGROPECUARIA ¥ ACUICOLA

1) DATOS GENERALES:

‘| Jefe de Departamento Sanidad Agropecuaria y acuicota

Una

Delegacidn Chontalpa-Costa

Thular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

“| 3 7¢tes 0 drea, 1 jefe dé proyecto

CONTACTOS INTERNOS: . - 4 - &
CON: PARA:
»  Tratar los asuntos relacionados en los diferentes
» Et Detegado Regional programas que se estin operandc en la
» Unldad Operativa y de Detegacién en materia de Sanidad, Agropecuaria

ejecucién de los programas en et Area de la

Detegacién Chontalpa-Costa.

» &l Delegado Regional seguimiento y control y Acuicola.
» Unidad Operativa y de » Tratar los asuntos relacionados en los diferentes » de Apoyo » Programar las actividades que se requieren en et
seguimiento y controt programas Que se estin operando en la »  Jefes de Depto, ambito de su competencia.
»  Area de Apoyo Delegacion »  Pensonal Técnico de Campo
) Jefes de Depto. > tas actividades que se requ enel
PersmalTéa\k.ndeCunpo émbkudesucom&\gi__& CONTACTOS EXTERNOS: o - - o e
CONTACTOS!XI’!RNOS e TR RTES S CON: PARA:
CON: PARA: P SAGARPA » Coordinarse con las dependenclas para la
> SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para (3 efecucion de los programas en et irea de fa
de

» Productores y organizaciones Detegacion Chontalpa-Costa en materia
de Productores Sanidad, Agropecuaria y Acuicola.
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» Direccién de Desarrollo de Los » Elaborar los avances de programas que se operan
Municipios. de manera conjunta,

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

CONTACTOS EXTERNOS:

DESCRIPCION GENERICA:-

CON: T PARA:
» _ SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para la
ejecucion de los programas en el area de la
» Productores y organizaciones de Detegacion Chontatpa-Costa en matefia de
Productores Desarrollo Rural é Infraestructura.
> Direccidn de Desarrollo de tos » Elaborar (os avances de programas Gue se operan
Municipios. de manera conjunta.

Operar y supervisar la correcta aplicacién de los apoyos otorgados a tos productores en base a los
tineamientos y normas establecidos en tos programas de Sanidad, Agropecuaria y Acuicota,

11} DESCRIPCION DEL PUESTO:

. DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENT ES:

Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aphcadén de los programas,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas y difundir la informacién de las
campafias sanitarias preventivas en el &rea agropecuaria y acuicola.

» Atender y orientar a los productores y organizadones de productores que acudan a las
oficinas solicitando inf: cién sobre tos prog

» Realizar las supervisiones técnicas de campo en tos proimmas de Sanidad Agropecuaria y
Acuicota.

» Informar de las acﬂwdades realizadas a ia Unidad Operativa de Seguimientoy Control

> 8 de 'manera conj con 1a unided Operanva de $ i y Control i
para informar a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

» Recibir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten a
través de su Departamento,

» Recibir y tramitar ante la Delegacién los reportes de plagas y enfermedades que se
presenten en la region.

PERIODICAS:

» Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informacion requerida para
ef analisis del desarrolio de los programas inherentes que se apliquen en la Delegacion.

» Asistir a las reuniones de seguimiento y control con et Delegado y Diversas dreas que

conforman la Delegacion Chontatpa-Costa.

Difundir a los productores los programas para prevencién y manejo de riesgos.

» Participar en 1a operacion de las campafias sanitarias que se implementen ante situaciones
de emergencia.

-

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar la correcta aplicacion de los apoyos ctorgados a los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en los programas de Desarrolio Rural é Infraestructura.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la apticactén de tos programas,
cumptan con los lineamientos y normas establecidas.

» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores gie acudan a las
oficinas solicitando informacion sobre los programas de la Secretaria.

» Realizar las supervisiones téenicas de campo en los programas
Infraestructura,

» Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

» Programar de manera conjunta con {a unidad Operativa de Seguimiento y Control reuniones
para informar a los productores y organizaciones sobre la mecénica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

>, Recibir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo gue los productores soliciten a
través de su Departamento,

~ » Promover con los productores y organizaciones lps programas de reconversion productiva

que las instancias normativas establezcan en el drea de influencia de [a Delegacion.

»  Actualizar el Directorio Institucional de Organizaciones para la produccion.

» Promover la aplicacién de {a tecnologia agropectaria y pesquera en la Region.

Desarrolio Rurat ¢

»
EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

» Particlpacién en ta operadon de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretaria.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar a
cabo acclones ante posible situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

» Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

PERIODICAS'
Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt ta informacion réquerida para
el andlisis del desarrollo de tos programas inherentes que se apliquen en ta Delegacion.
> Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y diversas dreas que la
conforman la Delegacion Chontatpa-Costa.

Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

» Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorolégicas.

Asistir a 1as reuniones del Consejo municipal y Regional de Desarrollo Rural Sustentable.

v

1Y), ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EVENTUALES'
Coordinar y Realizar con la Unidad Operat\va de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones gue sean propuestos por las Areas
Normativas.

» Participacidn en ia operacion de los programas emergentes y especiates que se implementan
en la Secretaria.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar a
cabo acciones ante posible situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

» Apoyar a los demds Departamentos siempre que se requiera, para el desarrotio de sus
respectivas actividades.

ESCOLARIDAD: -

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales afines a las licenciaturas del area
: - R agropecuaria. i
CONOCIMIENTOS: .| Conocimiento sobre el  desarrolio  del Sector

Agropecuario, Pesca, Acuacultura y Sanidad.

ESCOLARIDAD: - Profi les afines a las licenciaturas  del  area
. . agropecuaria.

CONOCIMIENTOS:
Canocimiento sobre ef desarrolio det sector agropecuario
pesquero y de tas organizaciones de productores.

EXPERIENCIA: - 2 arios., -

:j Liderazgo, manejo de persanal, conocimiento del campo

| de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social,
persona de caracter con fuerza moral y ética.

Disposicion de servicio, planeacion, organizacion,

EXPERIENCIA: 2 afos.

CARACTERISTICAS PARA -OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
PUESTO: de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social,
persona de cardcter con fuerza morat y ética,

Disposicion de  servicio, planeacion, organizacion,
responsablilidad.

bilidad.

DEPARTAMENTO DESARROLLO RURAL .
E INFRAESTRUCTURA -
) DATOS GENERALES:

s
NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe del Departamento Desarrolto Rural e Infraestructura

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO. Una

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA
Y COMERCIAUZACION

1) DATOS GENfRALES:

[ Jefe del Departamento de agroindiistria y
Comercializacion

NUMERO DE PERSONAS £N EL PUES’i’D: Una

AREA DE ADSCRIPCION: Delegacion Chontalpa-Costa -

AREA DE ADSC én- Delegacion Chontaipa-Costa 7
REPORTA: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
SUPERVISA. - 4 jefes de area, 1 secretaria nivel departamento

CONTACTOS INTERNO - . - ]
CON: Para:
» Ei Detegado Regional » Tratar los asuntos retacionados en tos diferentes
» Unidad Operativa y de programas que se estan operando en la

seguimiento y controt Detegacion en materia de Desarrollo Rural é
» Area de Apoyo infraestructura.
» Jefes de Depto. » Programar las actividades que se requieren en el
» Personal Técnico de Campo ambito de su competencia.
. » Participar en acciones de  vincuiacion
constitucional relacionadas con el desarrollo

REPORTA: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
- S jefes de area, 7 jefes de pmyccTa, 1 secretaria nivel
SUPERVISA: . director, 1 nperador "b”, 1 opesador, 3 profesionistas,1

auxiliar general "a”, 1 secretaria ejecutiva, 1 técnico
general, 1 técnico operativo

CONTACTOS INTERNOS:

rural y con {a atencion a las organizaciones.

CON: Para:
» £l Delegade Regional
» Unidad Operativa y de » Tratar tos asuntos relacicnados en los diferentes

programas que se” estan operando en la
» Area de Apoyo Delegacién en materia de Agroindustria y
» Jefes de Depto. Comerclatizacion.

» Personal Técnico de Campo » Programar las actividades que se requieren en el
ambito de su competencia.

seguimiento y control
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SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para la
ejecucion de los programas en el area de la

» Productores y organizaciones de Detegacion (‘J'»mtalpa-(lasn._ en materia de

Productores Ag ia y Comerc
e » Direccion de Desarrolto de Los » Elaborar los avances de programas que se operan
Municipios. de manera conjunta,

CONTACTOS INTERNOS:
CON: N

ey

» El Delegado Regional .
> Unidad Operativa y de » Tratar los asuntos relacionados en los diferentes
seguimiento y control programas que se estdn operando en la Delegacién
» Area de Apoyo » Programar las actividades que se requieren en el
» Jefes de Depto. . ambito de su competencia. .
»__Per.snal Técnico de Campc

CONTACTOS EXTERNOS:

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar la comecta aplicacion d.e tos apoyos otorgados a los produdores en base a los

* - DESCRIPCION ESPECIFICA: "

CON: PARA;
?  SAGARPA

-

Coordinarse con las dependencias para la
ejecucion de los programas en el area de la

» Productores y organizaciones Delegacién Chontalpa-Costa en materia de

de Productores Financiamiento, Capacitacién y  Tecnologia
» Direccion de Desarrolio de Los Agropecuaria. - -
Municipios. . » FElaborar los avances de programas que se operan

de manera conjunta.

tineamientos y normas establecidos en los programas de Agroindustria y Comerciatizacién.

PERMANENTES:

> integrar’y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacion de los programas,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas.

» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando infe Cidn sobre los prog de la Secretaria. .

» Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas Agroindustria y
Comercializacion

> informar de las actividades realizadas a {a Unidad Operativa de Seguimiento y Control

» de manera conji con la unidad Operativa de Seguimi y Control

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO;

para informar a los productores y organizaciones sobre la mecinica operativa y s
pata ser sujetos de los diferentes . .

> Recibir y tramitar ante la Detegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten a
través de su Departamento.

» Promover la aplicacion de 1a tecnologia agropecuaria y pesquera en la Regidn.

DESCRIPCION GENERICA:

A%

alos productbres en baseia los ]

Operar y supervisar {a correcta aplicacion de los apoyos otorgados
Capacitaci&{ y Tecnologia

lineamientos y normas estabtecidos en tos progr it
Agropecuaria.

de Financ

PERIODICAS:

» Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informacién requerida para
el andlisis del desarrollo de tos programas inherentes que se apliquen en la Delegacion.

> Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y Diversas areas que la
cont ta Delegacién Ch Costa.

» Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

» Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurfente por emergencias
hidrometeorologicas.

EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas, :

» Participacién en la operacion de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretarfa.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento v Controt’y, Departamentos para levar a
cabo acclones ante posible situaciones de contingencia o dedlaratoria de desastre de la
entidad.

» Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacién de los programas,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas,

» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando informacion sobre los programas de la Secretaria.

> Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas de Financiamiento,
Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria.

> Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt

» Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Sep y Control

- para informar  a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos

para ser sujetos de los diferentes apoyos.

»  Recibir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten a
través de su Departamento.

» Promover la apticacién de la tecnologia agropecuaria y pesquera en la Region.

» Participar en coordinacién con las dreas normativas en la ‘realizacién de cursos de
capacitacién para tos productores.

1it) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:: - T Profesionales afines a las licenciaturas del area
agropecuaria.

CONOCIMIENTOS: Agricultura, Pecuario, Pesca, Organizacion de Productores,
Conercializacion y  Desarrollo  de  Proyectos
Agroindustriates. .

EXPERIENCIA: 2 anos.

PERIODICAS: -

»  Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt ta informacién requerida para
el analisis det desarrolio de los programas inherentes que se apliquen en (a Delegacién. .

> Asistir a tas reuniones de seguimiento y control con et Delegado y Diversas areas que la
conforman la Delegacién Chontalpa-Costa. - ’

»  Difundir a los productores los programas para prevencién y manejo de riesgos.

» Difundir a los productores el camblo de actividades en las &reas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y sinfestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorotégicas.

EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt, programas de
capacitacion a los productores y fones que sean pr por las Areas
Nornativas. .

» PartIgipad(m en'la operacitn de tos programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretarfa. :

»  Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar a
cabo acciones ante posible situaciones de contingencla o declaratoria de desastre de la
entidad.

> Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

de trabajo, manejo de conflictos, sensibitidad soial,
persona de caracter con fuerza moral y ética.

Disposicion  de  serviclo, planeacion, “‘organizacién,
responsabilidad.

PUESTO: -

CARACTEFUSTICAS PARA OCUPAR EL uderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo |

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO
CAPACITACION Y TECNOLOGIA AGROPECUARIA

1) DATOS GENERALES:

i}y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionales afines a (as licenciaturas- det area
o agropecuaria, -
CONOCIMIENTOS; " Agricultura, Pecuario, Pesca, Organizacién de Productores,
Comerclalizaclon  y  Desarollo  de  Proyectos
Agroindustriales.
EXPERIENCIA: 2 afos.

NOMBRE DEL PUESTO: - Jefe del Departamento de Financiamiento, Capacitacion y
’ Tecnologia Agropecuaria

NUMERO DE PERSONAG EN EL . Una

PUESTO: ~

AREX DE ADSCRIPCION: Delegacion Chontalpa-Costa

REPORTA: J Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
—
' SUPERVISA: 1 chofer, 1 chofer n/departamento, 1 jefe de area, 1 jefe

el . de proyecto, 1 inspector general

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
PUESTO: de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad soctal,
persona de caracter con fuerza-moral y ética.

Disposicion de  servicio, planeacion, organizacién,
responsabilidad.
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DELEGACION USUMACINTA

=

. ' Unidad Operativa de l
Seguimiento y Control

Depastamento de Enlace
Administrativo y Manejo de
Iinformacién

Ay-np:curby Pesca

Agropecuaria y Acuicola

]

Runai ¢ Infrasstructura .

de
Agroindustria y

l

Departamento de

Cap-::iudﬁny'l’-mob'h
Agropecuaria

DELEGACION USUMACINTA

1) DATOS GENERALES:

I Delegado Usumacinta

Una

AREA DE ADSCRIPCION; .~~~ . | Dieccion General de Delegaciones

REPORTA: Director General de Delegaciones

SUPERVISAT [ Tituiar de 12 Unidad Operativa de Seguimiento y Contro;
de Eniace ad

Jefes de los depar

manejo de informacién; Agropecuario y Pesca; Sani
Agropecuaria y  Acuicola; Desarrollo Rural . e
Infraestructura;  Agroindustria  y  Comercialtzacidn;

¥

Financlamiento, Capacitacién y Tecnologia Agropecuaria

CONTAGTOSINTERNOST:

T - TR T
CON; PARA:
~ »  Director General de .
Delegaciones » Coordinarse con las Areas pormativas y operativas,
» Direcclones Normativas de tas para conocer los lineamientos y politicas, para et
Subsecretarias. control y ! de los progi que se

% Unidad Operativa y ta Unidad aptiquen.
de Control y Seguimiento de la | »  La difusién, operacién y supervision de.!ys programas
Direccién General de y acciones a desarroliar en las “Delegaciones
Detegaciones. Reglonales en atencién a los productores.

» Unidad Operativa de
seguimiento y control, y Jefes
de Departamentos de la
estructura de la Delegacién

» Mantener vinculo con las organizaciones productivas y productores, para la adecuada difusion
y apliéacién de los programas en la region.

» Promover las politicas en materla de conservacién, mejoramiento y uso sustentable de los
recursos naturales de suelo y agua, ast como los programas de reconversion productiva que tas
instancias normativas establezcan.

» Difundir programas para prevencidn y manejo de riesgos, promoviendo el aseguramiento de las
unidades de produccién, asi como el tipo de uso de suelo en las areas dictamiddas por las
dependencias competentes como de riesgo y siniestralidad recurrente por contingencias
climatologicas. .

» Etaborar los informes de avances de operacion de los programas que se desarrollan en la
region de su competencia.

» Promover las acclones para fortalecer el desarrollo rural sustentable de la region, conforme a
La normatividad aplicable. E

» Las demas que ie encomiende el superior jerarquico o el Secretario y las que determinen las

disposiciones tegales y administrativas aplicables.
PERIODICAS:

> Promover el cambio de actividades en las dreas dictaminadas por las di dencias
competentes, como de riesgo y sinfestralidad recurvente por  emergencias
hidrometeoroldgicas.

EVENTUALES:

> Apoyar ta realizacién de las campafias sanitarias.

> Recibir, registrar y tramitar a través de la Direccién General de Delegaciones, ante ia
Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentarfa de la Secretaria, los reportes de plagas vy
enfermedades que afecten a las unidades productivas en (a regitn.

> Participar en las acciones competencia de la Secretania, que el Goblemo del Estado
implemente ante situaciones de contingencia o dectaratoria de desastre de la entidad.
» Elaborar informes y reportes extraordinarios para et Director General de Delegaciones.

m ESPECIFIC‘KCION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . v Licenciatura.

Desarrolto  Rural,

Agronomia, Ciencia  Animal,

.| Financlamiento, Comercializacién de  Productos
BN Agropecuarios, Reglamento  interior, ley de
S L s itidad de los Servidores Piblicos.
EXPERIENCIA: 7 3 ahos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
PUESTO: de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad soclal,
- - - persona de caracter con fuerza moral y ética.

UNIDAD OPERATIVA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA
DELEGACION USUMACINTA

i) DATOS GENERALES:

Usumacinta

CONTACTOS EXTERNOS:. . : . e Eer R T

CON: PARA:
» . SAGARPA
» CONAGUA » Llevar acciones conjuntas que se deriven de
»  Proteccion Civil programas federates, estatales y municipales en base
» Ayuntamientos a los tineamientos de las dreas nommativas de esta
» Organizaciones de Productores Secretaria.
» instituciones Educativas y de » Mantener vinculo con las organizaciones productivas,

NOMBRE DEL PUESTO; Titular de la Unidad Operativa de seguimiento y controt
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO: .. - R
KEA DE ADSCRIPCION: Delegacion Usumacinta
 REPORTA: | Delegado Usumacinta
. Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
- s manejo de informacién; Agropecuario y Pesca; Sanidad
SUPERVISA: . Agropecuaria y  Acuicola; Desarrollo  Rural e
Infraestructura;  Agroindustria y  Comerciatizacion;
Financiamiento, Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria
CONTACTOS INTERNOS:
CON: Para:
» Delegacion Uma&in‘a. v Coordinar la ejecucién de los programas e

» Unidad de Apoyo Técnico de ta informar los avances de cada actividad.

Detegacidn Usumacinta.

» Unidad Operativa y la de

Investigacién. productores e Instituciones educativas y de
investigacion, para la adecuada difusion y aplicacion
de los programas en ta region.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

e

> Operar y supervisar ios programas de desarrollo agricola, pecuario forestal, pesca,
acuacultura, sanidad e inocuidad alimentasia, desarrollo rural, infraestructura,
agroindustria, comercializacion, capacitacién, financlamiento, sistemas de informacion
agroalimentaria y transferencia de tecnologia, conforme a la normatividad vigente.

Control y seguimiento de ia
Direccion General de
Delegaciones

» Departamentos que integran la
estructura de la Delegacion

Usumacinta.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Ayuntamientos » Coordinar la ejecucion de los programas donde
ellos participen en el drea de la Delegacién
Usumacinta.
» SAGARPA » Elaborar los avances de programas que se operan

de manera conjunta.
» Productores y Organizaciones
de Productores

Ity DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: ]
> Implementar los programas de desarvollo agricola, pecuario forestal, pesca,” acuacultura,
sanidad e inocuidad § ria, lo nwral, Infi uctura,  agroindustria,
comercializacién, capacitacion, financiamiento, sistemas de informacién agroal ia y
cla de logta, conf a la normatividad vigente.

b Supervisary evatuar et avance de oS programas de su competencia,

¥ Coordinarse con la Direccion General de Delegaciones, dreas nosmativas de la Secretaria,
direcciones da desarrolto municipal y demas instituciones vincutadas para la operacion de los
programas.

» Planear y difundir los programas de la Secretaria en tos consejos de desarrolio municipal y

.. distrital que le correspondan.

Dar seguimiento a traves de los Departamentos de la Delegacion a la opératividad y desamrollo de
los programas que las dreas normativas definan, y que sean aplicados en la region competencia de
1a delegacion.
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DESCRIPCION ESPECIFICA: -
PERMANENTES: -

» Coordinarse con la Detegacion Regional, puahplauexiéndeluacﬁﬂdadsyata\derlm
asuntos tumados por la misma.
» Informar al Delegado, las actividades desarotladas en la Delegacién Usumacinta. .
> Difundir y supervisar el avance de [0s programas y acciones que se implementen en el srea de
influencia de la Delegacién.
» Ehbomlosmformesdtavancesdenpemdmdelmprogmnasqmsedes:mlhnmlq
tos Depar

region de su competencia.

» Supervisar que 1a actividad que d 'seapliweenesuktoapegoa
lmeamhnwsynormatividaddehsprwmu.

» Promover a través de los D los p de rec i producﬂvaquelas
instancias norrnativuestzblezcanene(area deinﬂuenaadelabelmdon.

PERIODICAS;

» m»lecerlosmemnmmmmmrddmalodelmpmnumnwmna
través de las Delegaciones Regionales.
> Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado ¥ Diversas &reas que la
la Usumacinta.

conforman ia Delegacién
» Dnmdiralosbepvmnenmslosprogmmspmprmiénynmdenesm
> Difundir a los productores a través de los Departamentos et cambilo de actividades en las
dreas dictaminadas por las dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad

recurrente por emergencias hidrometeorotogicas.

EVENTUALES:
> Asistencia a diversas L enla Direccion General de Detegaciones
»  Asistir en repr 16n del Delegado a tas i de trabajo. i
» Partiipar en ] con dependencias que apik prog! en el drea de la
Detegactén Usumacinta.
> Coordlnam con los departamentos para lievar a cabo acciones ante posible situaciones de
12 0 dec de de la entidad.

» Infnnna' al Delegado, los reportes de plagas y enfermedades que de manera imprevlsta
aleclen a las unidades productivas en la regién.
» f y reportes ext rios para el Delegad:

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

C] APrufedomles afines a las ticenclaturas del 4area
LR agropecuaria.

" ] Conocimiento sobre et desarrollo det sector agropecuario y
-] pesquero y de tas organizaciones de productores.

ESCOLARIDAD: ~

7 Ahos

CARACTER]STKAS PARA OCUPAKEL Liderazgo, manejo de personal, conocimiento det

ENTES
» Tramitar ardenes de Servicio
» Tramitar solicitudes de abastecimiento.
» Tramitar biticoras de combustibte -
» Llevar el control de inventarios
» Lievar et control de Asistencia del Personal
»Uevuelcontro(de('.orrwmdmdarecbida

» Dar et ataC .

» Solicitar permisos dedrmlacléndevd\iaﬂus
blxdﬂnasmnludkposimleplesyadmmlmumlecmﬂeren asicomalasquele
encomiende el Delegado

PERIODICAS:
bCoordharlaactuallzadbndeenuegareoepdén Trimestral

» Elaborar reportes extraordinarios solicitados por el Detegado. Mensuat

» Tramitar Ajustes Complementarios. Mensual

» Actualizar y tramitar la informacién para el Portal de Transparencia. Mensual

EVENTUALES: - 3
» Elaboracién det Presupuesto para et Ejercicio de ia Delegacién Regional Usumacinta. Uina vez al
aho.

iy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura y/o carrera téenica economico-administrativa

. Omoe (Word Excel’y Power Point). manejo de presupuesto;
6n de reportes i6n de reportes
sudimcos

1 aos

PARAOCUPAR Liderazgo, ser pmactivo, trabajo en equipo, uabajar bajo

CARACTERISTICAS
EL PUESTO: | presién.

PUESTO: campo de trabajo, manejo de conflictos, sensidilidad
soclal, persona de cavhcter con fuerza morat y ética.
M X

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO Y MANEJO DE INFORMACION

i DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUEST: | Jefe del Departamento de Enlace Administrativo y Manejo de

R AR "4 Informacién

NUMERQ " Una

PUESTO?" ; -]

AREA DE ADSCRIPCION: - Delegacion Usumacinta

REPORTA: Detegado Usumacinta

SUPERVISA:

2 jefes de proyecto, 2 jefes de area, 1 profesionista, 1 intendente

CONTACTYOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Departamento de Eniace | » Tramitar solicitudes de abastecimiento y érdenes de servicio.
Administrativo de la | » Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de abastecimiento y
Direccion  General de | ordenes de servicio
Delegaciones » Tramitar bitdcoras de combustible

» Departamento de Manejo | » Tramitar altas, bajas y camblos de resguardos de equipo de

—de Informacion de la transporte, de mobiliario y equipo de oficina
Direccion  General  de | » Actualizar Informacion en el Sistema Entrega-Recepcién
Delegaciones N » Actualizar y Tramitar informacibn para et Portat de

» Unidad de Recursos Transparencia.

Materfales y  Servicios | » Tramitar Ajustes Complementarios
Generales de ia Sedafop

» Unidad de Recursos .
Humanos de ta Sedafop

» Direccion de Planeacién de
{a Sedafop

» Unidad de Tesoreria de la
Sedafop

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de ta Delegacion Usumacinta

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y PESCA

1) DATOS GENERALES:

- ’| Jefe del Departamento Agropecuario y Pesca
Una

-| Delegacidn Usumacinta
Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
3 Jefes de drea,

T —y

» £l Delegado Regional . .
> Unidad Opentiva y de > Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

programas que se estdn operando en la Delegacion

> Area de Apoyo > Programar las actividades que se requieren en el
) Jefes de Depto. ambito de su competencia.
Personal Técnico de Cam)
cmmcrosmmos- e e PR
CON: i . PARA: .
D SAGARPA » Coordi con las d dencias para la ejecucion
» Productores y delospmmmueneltrudelabelegadén
organizaciones de Usumacinta,
Productores '-Elaborarlouvancesde proummasqueseoperande
» Direccion de Desarrollo de manera conjunta,
Los Municiplos.
i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Opemymperv‘isar 12 correcta aplicacidn de los apoyos otorgados a Los productores en base a 10
y normas establecidos en tos p

* DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacién de los programnas,

cumpian con {os lineamientos y normas establecidas en materia agropecuaria y pesca.

b Atender y orfentar a los pMuctons y organizaciones de productores que acudan a las |
oficinas soticitando inf cion sobre el progr agropecuario y pesquero.

¥ Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas agropecuario y pesquero.

> Iinformar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Conuol

» Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Segulm»ento y Controt
reuniones para informar a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y
requisitos para ser sujetos de los diferentes apoyos.

»  Reciblr y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten
a través de su Departamento.

» Promover con los productors y organizaciones los programas de reconversion productiva
que las instancias normativas establezcan en el drea de influencia de la Delegacion;

».__Promover 1a aplicacién de La tecnologia agropecuaria y pesquera en la Regidn, - _
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PERIODICAS:

> Propordonar a ta Unidad Operativa de Seguimiento y Control ta informacién requerida
para el andlisis del desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en la
Detegacion.

» Asistir a las reuniones de seguimiento y contiol con el Delegado y diversas areas gue la
conforman la Delegacién tsumacinta.

» Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

¥ " Difundit a'los productores el camblo de actividades en las Areas dictaminadas per las
dependencias competentes, como de ﬂesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeoroldgicas.

EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con ia Unidad Operativa de Seguimiento y Contrgt, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

» Particlpacién en la operacion de los programas emergentes y especiales que se
implementan en {a Secretaria.

» Coordinarse con [a Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentdt para tlevar
a cabo acciones ante posibte situaciones de contingencia o declaratoriz de desastre de ta

. entidad.

> Rectbir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que los productores soticiten a
través de su Departamento,

» Recibir y tramitar ante ta Delegacion los reportes de plagas y enfermedades que se
presenten en la region.

PERIODICAS

Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt ta informacion requerida para
ef andlists del desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en ta Delegacion.

»  Asistir a tas reuniones de seguimiento y control con el Delegado y Diversas areas que
conforman [a Delegacion Usumacinta.

»  Difundir a los productores tos programas para prevencion y manejo de rlesgos.

» Participar en |3 operacién de las campafas sanitarias que se implementen ante situaciones
de emergencia.

>

[EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacton a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

»  Participacién en la operacién de tos programas emergentes y especiates que se implementan
en la Secretarfa,

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar a

» Apoyar a los demas Departamentos stempre que se requiera, para el desarrolio de sus cabo acciones ante posibie situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
respectivas actividades. entidad.
* Apoyar a los demés Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.
W) ESPECIFICACION DEL PUESTO: .
#l} ESPECIFICACION DEL P}JESTO:
ESCOLARIDAD: " [Profesionales afines 3 tas licenclaturas  del  drea ESCOLARIDAD: Profesionales afines a tas. licenclaturas del 4rea
. N agropecuaria. . agropecuaria,
CONOCIMIENTOS - | Conocimiento sobre el desarrollo del sector agropecuario y A
pesquero y de las organizaciones de productores T Conocimiento sobre el desarrollo de\ Sector Agropecuarnio,
Pesca, Acuacultura y Sanidad.
2 afhos.
2 Afos

sxps_mmcm:v

Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del carmpo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibitidad social, persona
de carécter con fuerza moral y ética.

Disposicién de  servicio, planeacién, organizacién,

UMGEmSﬂCAS EARAFDCUPAR EL

responsabilidad.

DEPARTAMENTO SANIDAD AGROPECUARIA Y ACUICOLA

1) DATOS GENERALES:

| Jefe del Departamento Sanidad Agropecuaria y acuicola

o [ Una

De{egacion Usumacinta

REPORT Az Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

supERVISA:

CONTACTOS INTERNOS: * R v

CON: Para:
. » Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

» El Detegado Regional programas que se estan operando en la Delegadon

» Upidad Operativa y de en materia de Sanidad, Agropecuaria ¥/ Acuicola.

seguimiento y control } Programar los recursos que se reqlieren para

» Areade Apoyo operar los programas.

» Jefes de Depto.

» Personal Técnico de Campo

4 jefes de drea

Liderazgo, manejo de personal, conocimiento det campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibiiidad social, persona
de cardcter con fuerza moral y ética.

Disposicién  de  servicio, planeacién,  organizacion,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» SAGARPA » Coordinarse con tas dependencias para la
ejecucién de los programas en el area de la

» Productores y organizaciones Delegacidn Usumacinta en materia de Sanidad,

de Productores Agropecuana y Acuicola.
» Direccidn de Desarrolio de Los » Elaborar los avances de programas que se operan
Municipios. de manera conjunta.

DEPARTAMENTO DESARROLLO RURAL
E INFRAESTRUCTURA
Y} DATOS GENERALES:

LNOMBRE DEL PI)ESTO' ] Jefe del Departamento Desarrollo Rural e infraestructura
i A .
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
hﬁEﬂO‘ :
AREA DE ADSCmPCION. Delegacion Usumacinta
| REPORTA: " - o Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
SUPERVISAT* ) 7 jefes de drea
CONTACTOS INTERNOS:
CON: Para:
» El Delegado Regional
» Unidad " Operativa y de » Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

seguimiento y control programas que se estan operando en la Detegacitn
» Area de Apoyo en materia de Desarrollo Rural é tnfraestructura,
» Jefes de Depto. » Programar los recursos Que se requieren para
» Personal Técrico de Campo operar los programas.
» Participar en acciones de vinculacion constitucionat
relacionadas con el desarrollo rural y con fa
atencidn a las organizaciones.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA; .
» SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para la ejecucion
» Productores y organizacionés de los programas en el drea de la Delegacion
de Productores Usumacinta en materia de Desarroilo Rural é
» Direccion de Desarrollo de Infraestructura.
Los Municipios. » Elaborar los avances de programas que se operan de
manera conjunta.

thy DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: -

Operar y supervisar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados a los productores en base a los
{ineamientos y normas establecidos en los programas de Desarrollo Rural é Infraestructura.

Operar y supervisar la correcta aplicacion de las apoyos otorgados a los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en los programas de Sanidad, Agropecuaria y Acuicola.

DESCRIPCION ESPECIFICA: . .

PERMANENTES: .

» Integrar y Revisar que tos expedientes requeridos para ta aplicacién de los programas,
cumptan con los lineamientos y normas establecidas y difundir la informacion de las
campafias sanitarias preventivas en el drea agropecuaria y acuicola.

> Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando Informacién sobre los programas de Sanfdad,

> :::‘{::ﬁr \as supervisiones técnicas de campo en los programas de San!dad Agropecuaria y

a.

» Informar de las actividades realizadas a ta Unidad Operativa de Seguimiento y Control

»  Programar de manera conjunta con ta unidad Operativa de Seguimiento y Controt reuniones
para informar a tos productores y organizacfones sobre fa mecanica cperativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacién de los programas,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas.

» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando informacion sobre los programas de la Secretaria,

» Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas Desarrollo Rural é
Infraestructura.

» Informar de las actlvidades reatizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

» Programar de manera conjunta con la .inidad Operativa de Seguimi y Cont:
para informar a tos productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

» Recibir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que tos productores soliciten a
través de su Departamento,

» Promover con los productores ¥ organizaciones tos programas de reconversion productiva
que tas instancias normativas establezcan en el drea de influencia de ta Detegacién.
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> Actualizar el Directorio Institucional de Organizaciones para la produccidn.
7 » Promover ta aplicacién de la tecnologfa agropecuarta en la Regidn.

[ PERIODICAS: : -

»  Proporcionar a {a Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informacién requerida para
el anatisis det desarrolio de tos programas inherentes que se apliquen en la Deleganon

> Asistir a las reuniones de seguimiento y cortrol con et Delegado y Dwersas dreas que fa
conforman {a Delegacién Usumacinta.

»  Difundir a los productores los programas para prevencion y rnane)o de riesgos.

» Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorolégicas.

Asistir a las reunfones del Consejo municipal y Regionat de Desarrolto Rural Sustentable.
EVENT UALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas,

> Participacidn en la operacidn de tos programas emergentes y especnales que se xmplementan
en la Secretaria.

»  Coordinarse con 1a Unidad Operativa de Seguimiento y Controt y Departamentos para llevar a
cab‘% :ccxones ante posible situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entida

»  Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

PERIODICAS: .

» Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt ta informacion requerida para
ef andlisis del desarroilo de los programas Inherentes que se apliquen en la Delegacién.

»  Asistir a las reunfones de seguimiento y controt con el De(egado y Diversas reas que I
conforman 1a Delegacidn Uswmnacinta.

» Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

» Difundir a los productores et cambio de actividades en las dreas dictaminadas por las

as competentes, como de riesgo y sinlestratidad recurrente por emerxencias

hidrometeorolgicas.,
EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Sewlmtento y Control, pfog!amas de
capacitacion a_los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas. ~

» Participacion en la operacion de los programas emergentes y especiales que se lmplemenun
en la Secretaria.

» Coordinarse con {a Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para lievar a
cabo acciones ante posible situaciones de contmgencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

» Apoyar a los demés Depar jempre que se i

. respectivas actividades.

para el d desus

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales afines a las licenciaturas del - area
agropecuaria.

Conocimiento sobre el desarrollo del sector agropecuario y
pesquero y de las organizaciones de productores

2 afios.

ESCOLARIDAD!

Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
-| trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
de caracter con fuerza morat y ética,

4 Disposicion  de  servicie,  planeacion,  organizacion,

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

- . Profesionales aﬁnes— a las lcenclaturas’ del area
| agr ria.

Agricultura, Pecuario, Pesca, Orgmizad&rde Productores,

Comercializacién y Desarrollo de Proyectos Agroindustriales.

2 anos.

DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA
. Y COMERCIALIZACION

{}  DATOS GENERALES:

Liderazgo, manejo de personial, conocimiento del campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
de cardcter con fuerza moral y ética.

Disposicibn  de  servicio, planeacién,  organizacion,

| responsabitidad.

NOMBRE DEL PUESTO: T Jefe del Departamento de agroindustria y Comercializacion
I NOMERO OE PERSOMAS EN EL TUna -
PUESTO:

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO
CAPACITACION Y TECNOLOGIA . AGROPECUARIA

fy DATOS GENERALES:

LRREA BE ADSCRIFCION:

Jefe de! Departamento de Financvamienw Capacitacion y

Delegacion Usumacinta NOMBRE DEL PUESTO: Tecnologia
TREPORTAT Titular de 1a Unidad Operativa de Seguimiento y Contral | Agropecuaria
REPORTA: i’ NUMERO DE PEPSONAS EN EL Una
| SUPERVISA: 1 supervisor a, 1 jefe de area PUESTO:
| CONTACTOS INTERNOS: AREA DE ADSCRIPCION: | Defegacién Usumacinta
I'CoN: Para: n > F i to y Control
» £l Delegado Regionat - s giferent REPORTA: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Contr
> Unidad Operativa y de » Tratar los asuntos retacionados en los diferentes _
seguimlenlg y control programas que se estan operando en la Delegacion en SUPERVISA: e 1 jefe de drea, § contrato, operadorgeneral = |
> Area de Apoyo materia de Agroindustria y Comercx_ahzazion ]
» Jefes de Depto. »  Programar los recursos que se requieren para operar CONTACTOS INTERNGS:
»  Personal Técnico de Campo los programas. CON: Para:
» El Delegada Regional y -

L > Unidad Operativa y de » Tratar los asuntos relacionadus en los diferentes
CONTACTOS EXTERNOS: seguimiento y control programas que se estin operando en la Delegacién
CEONTT PARA: n—— » Areade Apoyo > Programar los recursos Que se requieren para

i - . » N
i % SAGARPA > Coordinarse con las dependencias para ta ejecucion , ;::?md; ?:cp:;’m de Campo operar los programas
de los programas en el drea de la De(egadén CONTACTOS EXTERNOS T -
»  Productores y Usumacinta en materfa de Agroindustria y TON: - PARA: . -
organizaclones de Comerciatizacton. * o dencla .
Productores » Elaborar los avances de programas que se operan de 4 SAGARPA > G con las s para la ejecucion

» Direccion de Desarrollo de
Los Municipios.

manera conjunta.

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

de los programas en el 4rea de la Delegacion

» Productores y organizaciones Usumacinta en materfa de Financiamiento,
de Productores Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria.

» Direccién de Desarrolio de Los » Elaborarlos avances de programas que se operan de
Municipios. manera conjunta.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

| Operar y y supervisar {a correcta aplicacion de los apoyos otorgados a los productores en base a los
| lineamientos y normas establecidos en tos programas de Agroindustria y Comercializacidn.

DESCRIPCION GENERICA

—

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Operar y supervisar {a correcta aplicacion de los apoyos otorgados a los produclores en base alos

PERMAN:NTES
Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacién ce los programas,
cumptan con los lineamientos y normas establecidas,
» atender y orientar a los productores y organizaciones de productores Gue acudan a las
oficinas soticitande informacién sobre los programas de ta Secretaria.
» Reallzar lzs supervisiones técnicas de campo en los programas
Cor . 2reiatizacion
» intormer de las actividades rezlizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt
» vwﬂ'amv d2 man27a canjunta con ta unidad Operativa de Seguimiento y Controt reuniones
orrsar 3 los productores y organizaciones sobre la mecdnica operativa y reqgulsitos
rws go lns diferentes 2ooyos.
a D12gaciin a3 oviiLlones Le apoyo que los productores soliciten a
10,
cion de la teenclogia agrosecuarta y pesquera en la Reglén,

Agroindustria y

08 y normas blecidos en los prog: de Financ Capacitacién y Tecnologia
Agr@cuana
DESCRIPCION ESPECIFICA: o
Sy
PERMANENTES

Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para ta apticacién de los programas,
cumptan con {os lineamlentos y normas establecidas.

» Atender y orlentar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando informacion sobre los programas de fa Secretarfa.

> Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas
Capacitacion y Tecnologfa Agropecuaria.

> Informar de las actividades realzadas a la Unidad O, tva de Seguil y Controt

» Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Seguimiemo y Controt reuniones
para Informar ‘3 tos productores y organizaciones sobre la mecénica operativa y requisitos

Financlamiento,

nara ser suletns de los diferentes apovos.
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> Recibir y tramitar ante ta De\egadén las peticiones de 0 los productores solicit
través de su Departamento. 2oye que o= P " rene

» Pmoverlaapucadéndehtemologuagropeunnaypesqueraenlakqu
» Participar en coordinacién con las éreasnonnatwasenlarea.lucléndecursosde
capacitacién para los productores.
PERIODICAS:

> - Proporcionar a 1a-Unidad Operativa de Seguimiento y Control fa informacién requerida para
el andlisis del desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en la Delegacién. P

»>__Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y Diversas areas que la

conforman la Delegacion Usumacinta.
»  Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.
» Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestraiidad recurrente por emergencias
hidrometeoroldgicas.

ENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuastos por las Areas
Normativas.

» Participacion en 1a operacibn de los programas emergentes y especials que se implementan
en la Secretaria.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Depalumenlos para llevar a
cabo acclones ante posible sitiaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

> Apoyar a los demis Departamentos siempre que se requiera, para et desarrollo de sus
respectivas actividades.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Director General de
Detegaciones » Coordinarse con tas areas nofmativas y operativas, para
» Direcciones Normativas de conocer los lineamnientos y politicas, para ei control y
las Subsecretartas. seguimiento de los programas que se apliquen.

> Unidad Operativa y la Unidad | » La difusion, operacion y supervision de los programas y
de Contrcl y Seguimiento de acciones a desarrollar en las Delegaciones Regionales
la Direccion General de en atencidn a los productores.

Detegaciones.

»  Unidad Operativa de
seguimiento y control, y
Jefes de Departamentos de
la  estructura de la

Delegacion Sierra
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
»  SAGARPA ’
» CONAGUA » Uevar acciones conjuntas que se deriven de Programas
» Proteccion Civit federales, estatales y municipales en base a los
» Ayuntamientos lineamientos de las d4reas normativas de esta
» Organizaciones de Secretaria.
Productores » Mantener vinculo con las organizaciones productivas,
» Instituciones Educativas y de productores e Instituclones educativas y de
tnvestigacion. investigacién, para la adecuada difusién y aplicacion de

tos programas en ta region.

Wy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales  afines a las licenclaturas del area
‘| agropecuaria.

;| Agricultura, Pecuario, Pesca, Organizacion de Productores,
Comerciatizacién y Desarrolio de Proyectos Agroindustriales.

#) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICAZ =

2 afos.

d

.| Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
. | trabajo, manejo de conftictos, sensibilidad social, persona
.} de cardcter con fuerza moral y ética.

Disposicion  de  servicio, planeacion,  organizacién,

» Operar y supervisar los programas de desarrollo agricola, pecuario forestal, pesca,
acuacultura, sanidad e inoculdad alimentaria, desarrolio rural, infraestructura,
aqroindustna comercializacion, capacitacidn, financlamiento, sistemas de informacion

aria y transf cla de tecnologia, conforme a la normatividad vigente.

responsabilicad.

DELEGACION SIERRA

{ Detegacion Slerra }

L Unidsd Oparativa de |
Seguimiento y Controt
y tro J r Departamento

JURE— Agropecuario y Pesca

. ‘ Departamento de Enlace !
Mmlnmnuva y Mmejo de
| J Departamento Sanidad
——— Agropecuaria y Acuicola

Depar
Rurat e infraestructura

»

-

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Implementar los programas de desarrollo agricola, pecuario forestal, pesca, acuvacultura,
sanidad e inocuidad alimentaria, desarollo rural, infraestructura, agroindustria,
comercializacién, capacitacion, financlamiento, sistemas de informacién agroalimentaria y
transferencia de tecnologia, conforme a 1a normatividad vigente.

Supervisar y evalhar et avance de tos programas de su competencia.

Coordinarse con (a Direccién General de Delegaciones, &reas normativas de la Secretaria,
direcciones de desarrotlo municipal y demas instituciones vinculadas para 1a operacion de los
programas,

Planear y difundir los programas de la Secretarfa en los consejos de desarrollo municipal y
distrital que le correspondan.

Mantener vinculo con las organizaciones productivas y productores, para la adecuada difusion
y aplicacién de los programas en la regién.

Promover las politicas en materia de conservacion, mejoramiento y uso sustentable de los
recursos naturates de suelo y agua, asf como los programas de reconversion productiva que las
instancias normativas establezcan.

Difundir programas para prevencién y manejo de rlesgos, pr rdendo et asegurami de las
unidades de produccién, asi como el tipo de uso de suelo en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes como de riesgo y siniestralidad recurrente por contingenclas
climatologicas,

Etaborar tos informes de avances de operaci6n de los programas que se desarrolian en la
region de su competencia.

Promover las acciones para fortalecer el desarrollo rural sustentable de 1a region, conforme a
{a normatividad aplicable.

» Las demis que le encomiende el superior jerdrquico o et Secretario y las que determinen las

disposiciones legales y administrativas aplicables.
I

PERIODICAS:

» Promover el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las dependencias
competentes, como de nresgo y sinlestralidad recurrente por  emergenclas
hidrometeorotégicas.

EVENTUALES: -

Apoyar |a realizacion de las campadas sanitarias. I
Recibif, registrar y tramitar a través de la Direccion General de Delegaciones, ante la
Direccion de Sanidad e Inocuidad alimentaria de la Secretaria, tos reportes de plagas y
enfermedades que afecten a las unidades productivas en ta regién.

Participar en las acciones competencia de la Secretaria, que el Gobiernc del Estado
implemente ante situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la entidad.
Elaborar informes y reportes extraordinarios para el Director General de Delegaciones.

1I1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura, -
CONOCIMIENTOS: Agronomia,  Clencia  Animal,  Desarrollo Rural,
. Financiamiento, Comercializacion de  Productos

Resp
EXPERIENCIA: T3 apos

Agropecuarios, Reglamento Interfor, Ley de
bitidad de los Servidores Pubticos.

G;\BACT ERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
PU .

de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social,
persona de caracter con fuerza moral y ética.

DELEGACION SIERRA
“ 1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: Delegado Sierra
. NUMERO DE PERSONAS EN EL . Una
PUESTO; .
AREA DE ADSCRIPCION: - Direccion General de Delegaciones
REPORTA: Director General de Detegaciones
.| SUPERVISA: o Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control;
. Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
manejo de informacion; Agropecuario y Pesca; Sanidad
Agropecuaria y Acuicota; Desarrolio Rural e Infraestructura;
Agroindustria  y Comema"zadon Financi y
Capacitacién y Tecnologia Aaropecuaria
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UNIDAD OPERATIVA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA r
DELEGACION SIERRA

1) DATOS GENERALES:

[ NOMSRE DEL PUESTO: Titular Ce la Unidad Operativa_de seguimi y control
NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Delegacion Sierra
REPORTA: Detegado Sterra
Jefes de los departamentos; de Enlace administrativo y
manejo de informacion; Agropecuario y Pesca; Sanidad
SUPERVISA: Agropecuaria Yy Acuicola; Desarrolio  Rural e

. Infraestructura;  Agroindustria  y  Comerciatizacion;
-t Financiamiento, Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO Y MANEJO DE INFORMACION
ny DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe det Departamento de Entace Administrativo y Manejo de

NUMERO DE PERSONAS EN El. Una

PUESTO:

AREA DE ADS;NPCIGN: Delegacion Sierra

REPORTA: : Delegado Sterra

SUPERVISA: B 1 jefe de area y 1 jefe de proyecto

CONTACTOS INTERNOS: - -

CON: PARA:
» Departamento de Enlace { » Tramitar solicitudes de abas(edmtemy &de\esde serviclo.

CONTACTOS INTERNOS:

Ccon: PARA:

» Delegacion Sierra. » Coordinar ta ejecucion de los programas e

» Unidad Operativa y la de informar los avances de cada actividad.
Control y seguimiento de ta
Direccién General de
Delegaciones

» Departamentos que integran la
estructura de la Deltegacion

Sierra.
CONTACTOS EXTERNOS: -
CON: PARA:
> Ayuntamientos ’ » Coordinar ta ejecucion de los programas donde
ellos participen en el drea de 1a Delegacién
Sterra.
> SAGARPA » Elaborar los avances de programas que se operan

. de manera conjunta.
» Productores y Organizaciones
de Productores

i) DESCRIPCION BEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICAT - T~ =r

Dar seguimiento a través de los Departamentos de la Delegadm ata openthad y desarrollo de
tos programas que las areas normativas definan, sean aplicados en la region competendcia de la
detegacion.

1 ». - DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Coordinarse con la Delegacion Regionat, para la planeacion de las actividades y atender ltos
asuntos tumados por ta misma.

» Informar al Delegado, las actividades desarrolladas en la Detegacién Sierra.

» Difundiry supervisar et avance de los programas y acclones que se implementen en et drea
de influencia de la Delegacion.

» Elaborar los Informes de avances de operacién de los programas que se desarrollan en la
region de su competencia.

» Supervisar que ia actividad que desarrolien los Departamentos se aphque en estricto apego
a lineamientos y normatividad de los programas.

»  Promover a través de los Departamentos los programas de reconversion productiva que tas
instancias normativas establezcan en el rea de influencia de la Delegacién. .

rative de - la| » Tramitar y dar segui alas y
Dln.-a:ién Geperal de | ordenes de servicio
» Tramitar bithcoras de combustible

)Depan.unento de Manejo
de Informacion de
~Direccién ~ General de

» Tramitar altas, bajas y cambios de resguardos de de
‘transporte, demobllhﬁoyeqtﬂpodem sadpo
> Actualizar inf clén en et 6

Delegaciones »Actualizar y Tramitar Informackén  par Portat
» Unidad de Recursos Transparendya. para o o
Materiales y  Serviclos | » Tramitar Ajustes Complementarios
Generales de la Sedafop
» Unidad de Recursos
Humanos de 1a Sedafop v
» Direccion de Planeacién de
1a Sedafop
» Unidad de Tesoreria de la
Sedafop

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

[

Dar segutmlento at e]en:ldo det presupusto de Ia Delegzdén Siern

T DESCRIPCION ESPECIFICA: T

PERMANENTES:

» Tramitar ordenes de Servicio

» Tramitar solicitudes de abastecimiento.

» Tramitar bitacoras de combustible

» Llevar ef control de inventarios

» Lievar el controt de Asistencia det Personal

» Llevar el controt de Correspondeuda recibida

» Dar seg. alacor

» Soticitar permisos de circulacién de vehiculos

» Las demas que las disposiciones legales y admlnmmivu le confieren, asi como las que e

encomiende el Delegado.
PERIODICAS:

» Coordinar 1a actualizacidn de entrega recepcion. Trimestrat

» Elaborar reportes extraordinarios solicitados por el Delegado. Mensual -

» Tramitar Ajustes Complementarios. Mensual

» Actuatizar y tramitar la informacién para el Portal de Transparencia. Mensusl

PERIODICAS:

EVENTUALES:
» Elaboracién del Presupuesto para el Ejercicio de la Delegacion Sierra. Una vez at aflo

» Establecer los mecanismos para anatizar el desarrollo de los prog que se apti a

través de tas Delegaciones Regionales.

__» _Asistir a las reunjones de seguimiento y control con el Delegado y Diversas dreas que la

conforman ta Delegacion Sierra.

»  Difundir a los Departamentos los programas para prevencién y manejo de riesgos.

> Difundir alos P!oduclores a través de los Departamentos el cambio de actividades en las
areas dictami por las dencias c como de riesgo y siniestralidad
recurrente por emergencias hidrome(eorologicas

EVENTUALES:

» Asistencia a diversas reuniones en \a Direccion General de Delegaciones

> Asistir en representacion del Delegado 3 las reuniones de trabajo.

» Participar en § con dependencias que aplig prog
Delegacion Sierra.

» Coordinarse con los departamentos para llevar a cabo acciones ante posible situaciones de
contingencia o declaratoria de desastre de la entidad.

» Informar al Detegado, los reportes de plagas y enfermedades que de manera imprevista
afecten a las unidades productivas en la region.

» _Elaborar informes y reportes extraordinarios para el Delegado.

en et drea de la

111} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

[ ESCOLARIDAD: Profesionales afnes a las licenciaturas del Area

agropecuaria.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento sobre el desatrollo del sector agropecuario
y pesquero y de las organizaciones de productores.
EXPERIENCIAT T2 hcs

Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del
campo de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad
social, persona de cardcter con fuerza moral y ética.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

1; ESPECIFICACION DEL PUESTO:

] Licenciatura y/o carrera técnica economico-administrativa

Ofﬂce(WDrd,ExcelyPowerPoint),mme)odoprmm.

elaboracién de reportes de reportes

estadisticos.

7 ahos =
CARACTERBTICAS PARA OCUPART L ser_proactivo, trabajo en traba)
ELPUESTO: . presidn. o en s v balo

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y PESCA
1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: =

Jefe del Departamento Agropecuario y Pesca
~JUuna

NUMERODEPERSONASENEL

PUESTO:

AREA DE Anscrurcnm Delegacin Sterra

REPORTA: Titular de \a Unidad Operativa 0¢ Seguimiento y Control
SUPERVISA:

1 jefes de areas, 3 jefes de proyecto y 1 supefvisor “a”
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CONTACTOS INTERNOS: . : -
CON: Para: '
» Et Delegado Regional
» Unidad Operativa y de >
seguimiento y controt
» Area de Apoyo

Tratar los asuntos relacionados en los diferentes
programas que se estan operando en la
Delegacion.

> Jefes de Depto. » Programar las actividades que se requieren en el
» _Personal Técnico de Campo ambito de su competencia.
CONTACTOS EXTERNDS R . T
CON: PARA:
> SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para la
» Productores y organizaciones efecucion de los programas en el area de la
de Productores Detegacion Sierra.
» Direccion de Desarrollo de Los Etaborar los avances de programas que se operan
Municipios. de manera conjunta.

Iy DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar 1a correcta aplicacidn de Tos 'apoyas otorgados a tos productores en base a los
tlineamientos y normas establecidos en tos programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:-

PERMANENTES'
integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacion de los programas,
cumplan con los tineamientos y normas establecidas en materia agropecuaria y pesca.
» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando informacion sobre el programa agropecuario y pesquero.

»  Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas agropecuario y pesquero.

» Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt

» Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Seguimiento y Control
reuniones para informar a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y
requisitos para ser sujetos de los diferentes apoyos. )
Recibir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten
a través de su Departamento. .

» Promover con los productores y organizaciones los programas de reconversidn groductiva
que las instancias normativas establezcan en el area de influencia de la Delegacion;

» _ Promover ta aplicacién de 1a tecnologia agropecuaria y Esquera en la Region.

PERIODICAS:

» Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control 1a informacién requerida
para el andlisis del desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en la
Delegacion.

»  Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y diversas areas que la
conforman ta Delegacion Sierra.

»  Difundir. a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

» Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de rlesgo.y sinjestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorotégicas.

EVENTUALES.
Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas,

». Participacién en la operacion de los programas emergentes y especiales que se
implementan en ta Secretaria,

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Cnn{rol y Departamentos para llevar
a cabo acciones ante posibte situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

» Apoyar a los demas Departamentos siempre que e’ reguiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades,

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

| CONTACTOS INTERNOS:
CON:

B Para:
» Tratar los asuntos retacionados en los diferentes

programas que se estan operande en la

Deiegacion en materia de Sanidad, Agropecuaria

y Acuicola.

Programar los recursos que se requieren para

operar los programas.

£l Delegado Regional
Unidad  Operativa y de
seguimiento y controt
» Area de Apoyo 4
» lefes de Depto.
> Personal Técnico de Campo

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
> SAGARPA »

Coordinarse con las dependencias para fa

ejecucion de los programas en el area de la

» Productores y organizaciones Delegaciéon Sierra en materfa de Sanidad,
de Productores Agropecuaria y Acuicola.

» Direccion de Desarrollo de Los » Elaborar los avances de programas que se operan
Mueniciplos. de manera conjunta.

—

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar la correcta aplicacién de los apoyos otorgados a tos productores en base a tos
lineamientos y normas establecidos en los programas de Sanidad, »‘;gropecuari_y Acuicola.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacion de los programas,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas y difundir ta informacion de las
campaias sanitarias preventivas en el area agropecuaria y acuicola.

» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando informacion sobre los programas de Sanidad.

» Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas de Sanidad Agropecuaria y
Acuicola.

» informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguim‘enko y Control

» Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de § i y Controf r
para informar a tos productores y organizaciones sobre la mecénica operativa y requisitos
para sef sujetos de los diferentes apoyos.

» Recibir y tramitar ante la Detegacién las peticiones de apoye que los productores soticiten a

- través de su Departamento.

» Recibir y tramitar ante la Delegacion los reportes de plagas y en‘ermedades que se

presenten en la region.

PER|ODICAS
Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informacidn requerida para
el analisis det desarrollo de los programas inherentes que se aptiquen en ta Delegacion.
~ ¥ Asistir a las reuniones de seguimiento y control con et Delegado y Diversas areas que

conforman {a Delegacion Siefra.

»  Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

¥ Participar en la operacién de las campadnas sanitarias que se implementen ante situaciones
de emergencia.

EVENTUALES' -y
Coordinar y Realizar con la Umdad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a log productores y organizaciones que sean propuestos por las Aread
Normativas.

»  Participacién en la operacidn de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretaria.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar a
cabo acciones ante posible situaciones de contingencia o declaratorna de desastre de la
entidad.

> Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

ESCOLARIDAD: . | Profesionales afines a las licenciaturas del area e
. agropecuaria.
CONOCIMIENTOS. . Conocimiento sobre el desarrolto del sector agropecuario i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
y pesquero y de las organizaciones de productores.
EXPERIENCIA: B 2 anos ESCOLARIDAD: Profesionates  afines - a las* licenciaturas del drea
v ‘ agrepecuada.,
]CONOCIMIENTOS: Conocimiento sobre el desarrollo del Sector Agropecuario,
“RAUER‘ST'CAS PARA OCUPAR EL . | Pesca, Acuacultura y Sanidad.
PUESTO: = -~ EEAAEE *.4 Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo — e
de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, T EXPERIENCIAT - T aion
persona de caracter con fuerza moral y ética, R .
——

Disposicion  de  servicio, planeacién, orge"vzacic‘m,‘[

responsabitidad. J

DEPARTAMENTO SANIDAD AGROPECUARIA Y ACUICOLA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Sanidad Agropecuaria y acuicola

CARACTERISTIC/AS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de persnal, conocimiento del campo de i
PUESTO; trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
de caracter con fuerza moraty ética.
Disposicion  de  servicio, ptaneacion,
responsabilidad.

organizacién,

- DEPARTAMENTO DESARROLLO RURAL
E INFRAESTRUCTURA
1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Desarrollo Rural e Infraestructura

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una

AREA DE ADSCRIPCION: Detegacion Sierra

REPORTA: Titular de ta Unidad Operativa de Seguimiento y Control

SUPERVISA:

1 jefe de area, 1 jefe de proyecto y 1 profesionista "a”

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:

Delegacion Sierra

REPORTA: Titdlar de 1a Unidad Operativa de Seguimiento y Control

SUPERVISA:

1 jefe de area y 1 técnico general a~
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CONTACTOS INTERNOS:

CON:

Para:
El Delegado Regional
Unidad Operativa y de >
§eguimiento y control

Tratar los asuntos relacionados en los
diferentes programas que se estan operando en

Area de Apoyo ta Delegacion en materia de Desarrotia Rurai é
Jefes de Depto. Infraestructura.
Personal Téchico de Campo » Programar los recursos que se requieren para

operar tos programas.
» Participar en acciones de vinculacion
constitucional relacionadas con el desarrollo

CONTACTOS EXTERNOS:

rurat y con la atencidn a las organizaciones.

REPORTA: Titutar de ta Unidad Operativa de Seguimiento y Control
e . .

SUPERVISA: 1 jefe de drea y 1 jefe de proyecto

CONTACTOS INTERNOS:

CON: Para:

. » El Delegado Regional
»  Unidad Operatwa y de seguimiento y Tratar los asuntos retacionados en los
control diferentes programas que se estan

» Area de Afoyo operando en (a Delegacion en materia de
» Jefes de Depto. . Agromndustria y Comerciatizacion.
» Personal Téenico de Campo

Programar los recursos que se requieren
para operar {0s programas. .

COR: : PARA: -
> SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para la
» Productores y organizaciones de ejecucion de los programas en el drea de fa
Productores Delegacién Sierra en materia de Desarrolio
» Direccion de Desarrollo de Los Rural é Infraestructura.

Municipios. » Elaborar los avances de programas que se

operan de manera conjunta.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO:
- DESCRJPCIONGENERRCA. R

Operar y supervisar la correcta aplicacion de los apoyos o(orgados a los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en los programas de Desarrollo Rural & Infraestructura.

osscmcmn,zspgclr_lqs_: ‘

PERMANENTES

CORTACTOS EXTERNOS:

CON:
»

»

»

PARA:
SAGARPA y C se con las o dencias para la
ejecucion de los programas en el area de
Productofes y  organizaciones de la Petegacion Sierra en materia de
Productores Agroindustria y Comercializacion.
Direccion de Desarrolio de Los » Elaborar los avances de programas que se
Municipios. operan de manera conjunta.

W) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Qperar y supervisar la correcta apticacion dé tos apoyés otorgados a los productores en bme a los
tineamientos y normas establecidos en los programas de Agroindustria y Comercializacion.

Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aphcaaon de los prog .y
cumplan con los lineamientos y nommas establecidas.

Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando informacion sobre los programas de la Secretaria.

Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas Desarrollo Rural é
infraestructura.

Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Seguimi y Control

para informar a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

Recibir y tramitar ante 1a Detegacion tas peticiones de apoyo que tos productores soliciten a
través de si Departamento.,

Promover con los productores y orgamzadones los programas de reconversion productiva
que las instancias normativas establezcan en el area de influencia de la Delegacion.
Actualizar el Directorio Institucionat de Organizaciones para la produccion.

Promover la aplicacion de la tecnologia agropecuaria en la Regibn.

»

PERIODICAS

Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informacitn requerida para
el analisis del desarrolio de los programas inherentes que se apliquen en la Delegacion.
Asistir a las reuniones de seguimiento y contsol con el Delegado y Diversas areas que ta
conforman la Delegacion Sierra.

Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorolégicas.

Asistir a las reuniones del Consejo municipal y Regional de Desarrollo Rurat Sustentable.

ESCRIPCION ESPECIFICA:. -

»

EVENTUALES:

Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

Participacién en la operacion de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretarfa.

Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para levar a
cabo acciones ante posible situaciones de conlmgenna o declaratoria de desastre de la
entidad.

Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

PERMANENTES.

PERIODICAS

. para informar a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos

Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacion de los prouramas,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas.

Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando # i6n sobre los progr de la Secretaria.
Reatizar las supervisiones técnicas de campo en los programas
Comercializacién .

Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Conr.rol
Programar de manera conjunta con ta unidad Operativa de Seguimi y Controt i

" Agroindustria y

para ser sujetos de los diferentes apoyos.

Recibir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten a
través de su Departamento.

Promover ta aplicacion de la tecnologia agropecuaria y pesquera en 1a Regién.

Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control ta mformacion requerida para
el andlisis del desarrolto de los programas inherentes que se apliquen en ta Delegacidn.
Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y Diversas areas que ta
conforman ia Detegacion Sterra.

Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorolégicas.

Wi ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Profesionales afines a las licenciaturas del area

agropecuaria.

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento sobre el desarrollo del sector agropecuano y
pesquero y de las organizaciones de productores

EVENTUALES:

»

Coordinar y Realizar con la Untdad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

Participacién en la operacién de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretarfa,

Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimtento y Control y Departamentos para llevar a
A:al'x;x adcciones ante posible situaciones de contingencia o declaratorta de desastre de la
entidad.

Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requlera, para et desarrollo de sus
respectivas actividades.

1N} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EXPERIENCIA!

2 aftos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL

Liderazge, manejo de personal, conocimiento del campo de

ESCOLARIDAD: B Profesionales afines a las licenciaturas del area

- N _agropecuaria.

CONOCIWENTOS:'I B Agricultura, Pecuario, Pesca, Organizacion de Productores,
- N Comerdializacién y Desarrolio de Proyectos Agroindustriales.

EXPERENCIAT : 2 ahos,

CARACTERIS'"CAS PARA OCUPAR EL
PUESTO: -

Liderazgo, manejo de personat, conocimiento del campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad socfal, persona
de caracter con fuerza moral y ética.

Disposicion de  servicio, planeacién,  organtzacion,
‘| responsabilidad.

PUESTO: trabajo, manejo de conflictos, sensibiiidad social, persona
de caracter con fuerza morat y ética.
Disposicion  de  servicio,  planeacion,  organizacion,
. responsabilidad.
DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA
Y COMERCIALIZACION
Iy DATOS GENERALES:
{ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de agroindustria y Comerciatizacion 1
l NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
l PUESTO: v
’ DE ADSCRIPCION: | Delegacion Sierra T

) DATOS GENERALES:

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO
ZNOLOGIA AGROPECUARIA

NOMBRE DEL PUESTO:

)——v———— .
RUNERD DE PERSONAS EN G Ttna
PUESTO:

REA DE ADSCR! lPCION‘

Jefe del Departamento de Finandamieﬂto, Capacitacion y
Tecnologia
Agggecuaria 4

Delegacion Sierra
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Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control DELEGACION CENTRO-PANTANOS
2 jefes de proyectos :,——-»-.«-——~ B i
- 1 Delegacion Centro - Pantanos
» £l Delegado Regionat T l
» Unidad Operativa y de| ) Tratar los asuntos relacionados en los diferentes ] Unidad Operativa de ‘
seguimiento y control programas que se estin operando en la 4 Seguimiento y Control _[ Departamento
» ANI APWO Detegacién . T IR Agropecuario y Pesca
» de Depto. » Programar los recursos’ Que se requieren para I Departamento os Entace | N
Pﬂ‘ﬂﬂl Técnico de Camp operar los programas. i Administrativo y Manejo de \———] P
l“_’——W BTERNOST o+ - - TTRTIT . i informacion ! | oepartamento sanidad }
CON: . PARA: g o T [T Agropecuaria y Acuicola
» SAGARPA » Coordinarse con tas dependencias para la e
ejecucién de los programas’ en el area de la . i)
» Productores y organizaciones de Delegacisn  Sterra. en  materla  de | Departamento Desarrolio |
Productores Financiamiento, Capacitacion y  Tecnologia { Ruralelnfraestructura
» Direccién de Desarrollo de Los Agropecuaria, - A
Municipios. » Elaborar los avances de programas que se operan : {77 Departamento de i
. de manera conjunta. = Agroindustria y 1
i L Comerclalizacion
L‘ H Depanamnla de Y
- Financiamiento, i
! Capacitacién y Tecnologia |
L Agropecuaria
DELEGACION CENTRO-PANTANOS
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: ) . B DATOS GENERALES:
DESCRIPCION GENER!CA. NOMBRE DEL PUESTO: Delegado Centro-Pantanos
Operar ¥ supervisar la comcu aplicacion de los apoyos oturuados a los producxorec en base alos NUMERO DE PERSONAS EN EL” Una
y normas. cidos en los progr de Financ Capacitacién y Tecnologia PUESTO:
- | Agropecuaria. : AREA DE ADSCRIPCION: R Direccion General de Delegaciones
. DESCRIPCION ESPECIFICA: : .
. REPORTA: Director General de Delegaciones
Imemr y Revisar que los expedientés requeridos para la aplicacidn de los programas, SUPERVISA: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control;
cumplan con los lineamientos y normas establecidas, Jefes de los departamentos: de ‘Enlace administrativo y
b Atender y orientar nllns productores y organizaciones de productores que acudan a tas . . manejo de informacion; Agropecuario y Pesca; Sanidad
oficines solicitando 16n sobre los g de 1a Secretaria. . . Agropecuaria y Acuicola; Desarrotlo Rural e Infraestructura;
» Realizar las supervisiones técnicas de campo en los p inanci : - Agroindustria  y  Comerciatizacion;  Financiamiento,
ClPlduC‘éﬂ ¥y Tecnologia Acrwemr‘a- Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria
» de las actividadk das a ta Unidad Operativa de Seguimientoy Controt
> de manera conj con 1a unidad Operativa de Seguimi y Control reuni CONTACTOS INTERNOS:
para informar a los productores y organizaciones sobre la mecnica operativa y requisitos CON: PARA
para ser sujetos de los diferentes apoyos. ) » Director General de Delegaciones
> Reciblr y tramitar ante 1a Delegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten a - | » Direcciones Normativas de tas | » Coordinarse con las dreas normativas y operativas, para
través de su Departamento. Subsecretarias. conocer los lineamientos y politicas, para el control y
> Promover la aplicacion de la tecnologia agropecuaria y pesquera en la Region. » Unidad Operativa y la Unidad de seguimiento de ios programas que se apliquen.
> Participar en_coordinacién con las dreas normativas en la realizacion de cursos de Controt y Segulmlento de la|» La difusién, operacion y supervision de los programas y
_ Direccién General de acciones a desarrollar en las Delegaciones Regionales
cap;clmﬂi para los productores. Detegaciones. en atencion a los productores.
» Unidad Operativa de seguimiento
PERIOD!CAS — y control, y Jefes de
Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informacion requerida para ges:ar;a;lneng>§ de la e;“"c‘”“
el andltsts del desarrolo de tos programas inherentes que se apliquen en (a Delegaci. T b on Lentro Pantanos
» Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y Diversas areas que la CONTACTOS EXTERNOS:  °
conforman la Delegacién Sierra, CON; SAGARPA PARA:
»  Difundir a los productores los ramas para prevencion y manejo de riesgos. X X
» Difundir a los productores glm:ﬂnbio ‘:je aztmdades en las ’érea_s dictaminadas por las > CONAGUA »  Llevar acciones conjuntas que se deriven de Programas
dependencias competentes, como de riesgo y sinfestratidad recurente por emergencias ¥ Proteccion Civit federales, estatales y municipales en base a los
hidrometeorolégicas. » Aymb?mgmos lineamientos de las areas normativas de esta
» Organizaciones de Secretaria.
L_EV_ETC_TU_—ALES Productores » Mantener vinculo con las orgamzadones productivas,
» Coordinar y Reaunr con la Unidad Operativa de Seguimiento y Contral, programas de > :nsttmcmng; Educativas y de productores e Instituciones educativas y de
capachtacién a los productores y organizaciones que sean propuesms por las Areas nvestigacion. investigacion, para la adecuada difusion y aphcacvcn de
Normativas. los programas en la region.
» Participacién en la operacién de tos pmmas emergentes y especiales que se implementan

en {a Secretaria. —
» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para ilevar a .

cabo acclones ante posible situaciones de contingencla o dectaratoria de desastre de la ) DESCRIPCION DEL PUESTO:

» Apoyar a los demés Departamentos siempre que se requiera, para el desarrolio de sus
respectivas actividades

DESCRIPCIGN GERERICA:

> Operar y supervisar los programas de desarrollo agricota, pecuario forestal, pesca,
acuacultura, sanidad e inocuidad alimentara, desarrollo rural, infraestructura,
agroindustria, comercializacién, capacitacién, financiamiento, sistemas de informacion
agroalimentaria y transferencia de tecnologia, conforme a la normatividad vigente,

1il) ESPECIFICACION DEL PUESTO: — ——

DESCRIPCION ESPECIFICA:
v .

ESCOLARIDAD: Profesionales  afines a las licenciaturas del area PERMANENTES:
s . agropecuaria.
) . T . » imptementar los programas de desarrolio agricola, pecuario forestal, pesca, acuacuttura,
[ CONOCIMIERTOS: Agricultura, Pecuario, Pesca, Organizacion de Productores, sanidad e inocuidad alimentaria, desarrollo rural, infraestructura, agroindustria,

) Comerclatizacién y Desarrotlo de Proyectos Agroindustriates. comercializacion, capacitacion, financiamiento, sistemas de informacién agroatimentaria y
c. - v transferencia de tecnologia, conforme a la normatividad vigente.
EXPERIENCIA: 2 ahos. ¥ Supervisar y evaluar el avance de 08 programas de su competencia,

. X » Coordinarse con la Direccién General de Delegaciones, afeas normativas de la Secretaria,
direcciones de desarrolio municipal y demas instituciones vinculadas para ta operacion de los
programas.

CARACI’ERISTICAS PARA OCUPAREL Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campoﬁ » Planear y difundir los programas de la Secretaria en los consejos de desarrollo municipal y
PUESTO: I trabajo, manejo de conflictos, sensibitidad sociat, petsuna distrital que te correspondan.
R - { de car&‘!er con fuerza moral y ética. » Mantener vinculo con las organizaciones productivas y productores, para la adecuada difusion
J de servido, planeacién,  organizacién, y aplicacion de tos programas en la region.
M - » Promover las politicas en materia de conservacion, mejoramiento y uso sustentable de los
recursos naturales de suelo y agua, asi como los programas de reconversion productiva que las
instancias normativas establezcan.



17 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

85

» Difundir programas para prevencién y manejo de riesgos, promoviendo el aseguramiento de las
unidades de produccién, asi como el tipo de uso de suelo en las &reas dictaminadas por las
dependencias competentes como de nesgo y siniestralidad recurrente por contingencias
climatologicas.

> Recibir, registrar y tramitar a través de la Direccion General de Delegaciones, ante la
Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria de la Secretarfa, los reportes de plagas y
enfermedades que afecten a las unidades productivas en la regidn.

» Elaborar los informes de avances de operacion de los programas que se desarrollan en ta
region de su competencia.

» Promover las acciones para fortalecer el desarrollo rural sustentable de la regidn, conforme a
la normatividad aplicable.

» Las demas que le encomiende el superior jerarquico o el Secretario y las que detemﬂnen las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERIODICAS: N
» Promover el cambio de actividades en las areas dict das por las o dencias
competentes, como de riesgo Yy sinfestralidad recurrente  por

hidrometeorotogicas.

EVENTUALES:

» Apoyar Ia realizacion de las campaiias sanitarias.
» Recibir, registrar y tramitar a través de la Direccion General de Detegaciones, ante la

|___ Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria de la Secretaria, los reportes de plagas y |

enfermedades que afecten a las unidades productivas en la region. ]
» Participar en tas acciones competencia de la Secretaria, que et Gobierno del Estado

implemente ante situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la entidad.
»_Elaborar Informes y reportes extraordinarios para et Director General de Delegaciones.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ticenciatura.
CONOCIMIENTOS: Agronomia, Ciencia Animal, Desarrollo Rural,
Financlamiento, Comercializacion  de  Productos
Agropecuarios, Reglamento interior, Ley de
o Responsabitidad de los Servidores Pablicos,
EXPERIENCIA: 3 af0s

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo

PUESTO: de trabajo, manejo de conflictos, sensibllidad social,
persona de caracter con fuerza moral y ética.
L—
UNIDAD OPERATIVA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA -
DELEGACION REGIONAL CENTRO-PANTANOS
1) DATOS GENERALES: -
NOMBRE DEL PUESTO; Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
| NUMERO DE PERSONAS EN EL tna
PUESTO
AREA DE ADSCRIPCIQN Delegacion Centro-Pantancs
KEPORTA. Delegado Centro-Pantanos
. Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
o ST e manejo de informacion; Agropecuariy y Pesca; Sanidad
SUPERVISA; . X | Agropecuaria  y  Acuicola; Desarrollo  Rural e
(R Infraestructura;  Agroindustia y  Comerciatizacion;

Financlamiento, Capacitacién y Tecnologia Agropecuaria

CONTACTOS INTERNGS:

CON: PARA:
» Delegacién Centré-Pantanos. » Coordinar la ejecucion ce los programas e
nformar los avances de cada actividad.
» Unidad Operativa y la de
Control y seguimiento de la
Direccidn General de
Detegaciones
» Departamentos que integran
la estructurda  de  la
Delegacién Centro-Pantanos
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
»  Ayuntamientos » Coordinar 'a ejecucidn de los programas donde
ellos participen en el drea de ta Delegacion
Centro-Pantanos.
> SAGARPA » Elsborar los avances de programas que se operan

de manera conjunta.

» Productores y Organizaciones
de Productores

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar seguimiento a través de las Departamentos de la Delegacion a la operatividad y Desarrollo de .

fos programas que las dreas normativas definan sean aplicados en ta regibn competencia de cada
Delegacidn

DESCRIPCION GENERICA:

o [—

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

»  Coorcdinarse con ta Delegacion, para {a planeacisn de las actividades y atender los asuntos
turmadas por la misma.

~t

> informar at Delegado Regional, las actividades d iladas en la Delegaciin Centro-
Pantanos.

> Difundir y supervisar et avance de los programas y acciones quese implementen en of &rea
de influencia de la Delegacion.

> Elabonrloslnfamesdeavamesdeuperximdelospwamuqundemwmmh
regién de su competencia.
» upewsarquehaamdadquedesano\lmlosoepmmtosnap(hrmmmo
d de

3 Pmma(mésdelmbepaﬂmmlmpmvmhmﬂhwmm”m
instancias normativas establezcan en el drea de influencia de La Delegacitn;

[ PERIODICAS:

$  Establecer los mecanismos para anatizar el desarrolio de los programas que se apliquen s
través de las Delegaciones Regionales,
> ASKtr a las reuniones de seguimiento y control con el qadoy
conforman (a Detegacion Centro-Pantanos.

» Dihmralosbepammentoslupfogmaspmprevencl&ymmejodom«
> Difundir almpmductorsamvésdelosneparm cambio de actividades en (as

que la

dreas dic por las d dencias ¢ como de riesgo y sinlestralidad
|____recumente por emerjenclas hidrometeorolégicas.
EVENTUALES:

»  Asistencla adivmmmmmhmm&ww
» Asisurenrepresenm&udd" {egad alas -
¥ Participar en i dependenck en ol drea de la
De(egack)n(:enmrPanbanos
» Coordinarse con los departamentos para lievar a cabo acciones ante posible situaciones de
. cmllngendaodeclamaﬂadedenstn*h entidad.
» al Del tos de plagas y enfermedades que de maners
imprevista afecten a las unidades prodlxt!lumhrqi&\
» Elaborar informes y reportes fos para el Det

que apliquen prog

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

] Profestonales afines a las  licenciaturas del dred

A rla.
Conocimiento sobre el del sector agropecuario y
pesquero y de las organizac de proch
2 Ados
CARACTERISTICAS PARA OCUPAREL | L , manejo de ) r dek campo de

PUESTO: mbq}o mancjo de conftictos, sensibilidad social, persona

de carhcter con fuerza moral y ética.

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO Y MANEJO DE INFORMACION
IV)  DATOS GENERALES: ’

[ NOMBRE DEL PUESTOy, Jefe del Departamento de Entace AGmINStrative y Manejo do
: o informacion

NUMERQ-DE’ [ Una

PUESEO:

AREA.DEADSCRIPCION:..” .| Delegacitn Centro-Pantancs

[REFORTAL - =, Delegado Regional Centio-?

a 2 jefes de area, 1 jefe e proyectoy 1 intendente

i

CONTACTOS INTERNOS: - P
CON: PARA:

» Departamento de Enlace { » Tramitar solicitudes de abmedmiento y Mknu de urvido :
Administrativo  de  la | » Tramitary dar . alas y
Direccion ‘General  de! ordenes de servicio
Detegaciones » Tramitar bitdcoras de combustibte

» Departamento de Manejo
de informacion de la
Direccién  Generat  de
Delegaciones

» Unidad de Recursos
Materiales y  Servicios
Generates de {a Sedafop

» Unidad de Recursos
Humanos de la Sedafop

» Direccién de Planeacién de
1a Sedafop

» Unidad de Tesoreria de la
Sedafop

» Tramitar altas, bajas y cambios de resguardos de equipo de
transporte, de mobitiario y equipo de oficina

» Actuatizar informacién en et Sistema Entrega-Racepcién

» Actualizar y Tramitar Informacién para et Portal de
Transparencia. .

» Tramitar Ajustes Complementarios

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Je T2 Delegacin regh

Dar seguimiento al ejercicio det pr al Centro-Pi

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Tramitar ordenes de Servicio

» Tramitar soticitudes de abastecimiento.
» Tramitar bitdcoras de combustible
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» Lievar el control de Inventarios

» Llevar el control de Asistencia del Personal

» Lievar et control de Correspondencia redbida

»Darel imiento a {a Correspond

» Solicitar permisos de circulacion de vehiculos

» Las demds que 1as disposiciones legales-y administrativas le confieren, asf como las que ie
encomiende el Detegado  *

PERIODICAS:

» Coordinar 1a actualizacion de entrega recepcién. Trimestrat

» Etaborar reportes extraordinarios solicitados por et Delegado. Mensual

» Tramitar Ajustes Complementarios. Mensuat

» Actuatizar y tramitar la informacion para el Porta! de Transparencia. Mensual

EVENTUALES:
» Elaboracién del Presupuesto para el Ejercicio de la Detegadon Reglonal Centro-Pantanos, Una
vez al afio,

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con 13 Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacién a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

» Participacion en la operacion de los programas emergentes y especiales que se
implementan en la Secretarfa.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para lievar
a cabo acciones ante pasible sttuaciones de contingencia o declaratoria de desastre de ta
entidad.

» Apoyar a los demas Departamentos slempre que sé requiera, para et desarrollo de sus
respectivas actividades.

H1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura y/o carrera técnica econdmico-administrativa

"ESCOLARIDAD:

ESCOLARIDAD: Profesionales afines a las ticenciaturas del area

AL agropecuaria.

CONOCIMIENTOS: - Conocimiento sobre el desarrolto del sector agropecuario y
T g pesquero y de las organizaciones de productores. .

EXPERIENCIA: e

CONOCIMIENTOS: Office (Word, Excel y Power Point); manejo de presupuesto;
e etaboracion de reportes financieros; elaboracidn de reportes
R estadisticos.
EXPERIENCIAY ) 2 afos

[[CARACTERISTICAS PARA OCUPAR €L | Uderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
PUESTO' trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
de caracter con fuerza moraly ética.
Disposicién de  serviclo, planeacion,
responsabilidad.

organizacion,

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Lideraxgo, ser proactivo, trabajo en equipo traba)ar bajo
EL PUESTO: . . presion.

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y PESCA

1} .DATOS GENERALES;

DEPARTAMENTO SANIDAD AGROPECUARIA Y ACUICOLA

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: - Jefe del Departamento Agropecuario y Pesca

e
NUMERO DE PERSONAS ENEL PUFSTO' Una

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Sanidad Agropecuaria y acuicola
NOWERO DE PERSONAS ENEL | Ura

PUES\' o:

AREA DE ADSCRIPC|6N Detegacion Centro-Pantanos

REPORTA: _.‘ THular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt
SUPERVISA:- 7 téchicos operativo, 1 profesionista, 1 jefe de proyecto y

1 jefe de area

CONTACTOS INTERNOS:

CON: Para:

¥ El Delegado Regional » Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

b Unidad Operativa de programas que se estan operando en la Delegacion
Seguimiento y Control en materia de Sanidad, Agropecuaria y Acuicola.

» Areade Apoyo > Programar los recursos que se requieren para

» Jefes de Depto. operar los programas.

» Personat Técnico de Campo

CONTACTOS EXTERNOS:

AREA DE ADSCRIPCI@ Delegacion Centro-Pantanos
REPORTA: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y
Control
SUPERVISA: 1 auxiliar general a, 2 profesionistas, 1 jefe de areay 1
jefe de proyecto -
CONTACT( OS INTERNOS.
CON: Para:
» Et Delegado Regional » Tiatar los-asuntos relacionados en los diferentes
»  Unidad Operativa de programas que se estan operando en la
Seguimiento y Control Delegacion.
» Area de Apoyo » Programar las actividades que se requieren en el
> Jefes de Depto. ambito de su competencia.
Personal Técnico de Campo ]
CUNTACI’ 05 EXTERNOS: . .
CON: PARA;
» SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para la

efecucion de los programas en et area de la
Delegacibn Centro-Pantanos. -

Elaborar tos avances de programas que se
operan de manera conjunta, -

» Productores y organizaciones
‘de Productores

> Direccién de Desarrollo de Los
Municipios.

CON: PARA:
» SAGARPA » (Coordinarse con las dependencias para la

ejecucidn de los programas en el area de la

» Productores y organizaciones Delegacion Centro-Pantanos en materia de
de Productores Sanidad, Agrepecuania y Acuicola.

» Direccion de Desarrolio de Los » Elaborar los avances de programas Que se operan
Municipios. de manera conjunta.

i) DESCRIPCION DEL PUESTOQ: -

i) DESCRIPCION DEL PUESTO: .

DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados a los productores en base a los

[t 1t0s y normas establocidos en Los programas de sanidad, AQropecuana y ACuicoia.

Operar y supervisar la correcta aplicacion de los apoyos otorgacos a los producwres en base a los
lineamientos y normas establecidos en los programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacion de los programas,

cumplan con los ti y normas establecidas en materia agropecuaria y pesca.

> Atender y orientar a los productores y organizadones de pmductores que acudan a las

oficinas solicitando informacién sobre el programa agropecuario y pesquero.

Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas agropecuario y pesquero.

Informar de tas actividades realizadas a ta Unidad Operativa de Seguimiento y Control

» Programar de manera conjunta con ta unidad Operativa de Seguimiento y Control

i reuniones para informar a los productores y organizaciones sobre {a mecanica operativa y
requisitos para ser sujetos de los diferentes apoyos. :

» Recibir y tramitar ante la Detegacion las peticiones de apoyo que los productores soliciten
a través de su Departamento.

» Promover con los productores y organizaciones los programas de reconversién productiva
que las instancias normativas establezcan en et drea de influencta de la Delegacion.

» _Promover la aplicacion de la tecnologia agropecuaria y pesquera en la Regién.

v v

PERIODICAS: .
» Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Controt {a informacién requerida
paga el-analisis del desarrolio de los programas inherentes que se apliquen en (a
. Delegacitn,
> Asistir a las reuniones de Seguimiento y Control con el Delegado y divefsas &reas que
conforman la Delegacion Centro-Pantanos.
»  Difundir a los productores los programas para.prevencion y manejo de riesgos.
Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las
dependenclas competentes, Como de riesgo y siniestralidad recuirente por emergenclas
hidrometeorolégicas.

PERMANENTES:

» Integrar y revisar que ios expedientes requeridos para la aplicacién de los programas,
cumptan con tos lineamientos y normas establecidas y difundir la infoimacidn de las
campanas sanitarias preventivas en el area agropecuaria y acuicota.

» Atender y orfentar a los productores y organizaclones de productores gue acudan 2 las
offcinas solicitando informacion sobre tos programas de Sanidad,

» Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas de Sanidad Agropecuaria y
Acuicota.

> Informar de las actividades realizadas a ta Unidad Cperativa de Seguimiento y Control.

» Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Seguim:ento y Control reuniones
para informar a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos,

» Recibir y tramitar ante la Delegactén {as peticiones de apoyo que L3 productores soliciten a
través de su Departamento.

¥ Recibir y tramitar ante ta Delegacion los reportes de Dlagas y enfermedades que se
presenten en ta region.

§

_—

PERIOD!CAS
Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control (a informacian recumda par,
el analisis del desarrolio de tos programas inherentes que se apliquen en la Belegac
»  Ashiir a las reuniones de seguimiento y controt con el Delegado Reyional y ch—,as areas | |
que conforman la Delegacion Centro-Pantanos.
»  Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.”
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» Participar en ia operacién de las campanas sanitarias que se implementen ante situaciones
de emergencia,
»

EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacién a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

»  Participacion en la operacién de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secr a.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar a
cabo acciones ante posible situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

> Apoyar a los demas Departamentos siempre que se requiera, para el desarrolio de sus
respectivas actividades.

» Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado Regional y Diversas éreas
que conforman ta Delegacion Centro-Pantanos.

» Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

> Difundir a los productores el camblo de actividades en las dreas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias

hidrometeorolégicas.
Asistir a las reuniones det Consejo muntcipal y Regionat de Desarrollo Rural Sustentable.
EVE{T UALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capactiacion a los productores y organizaciones que sean propuestas por las Areas

Hi) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Normativas.
» _ Participacion en ta operacién de los programas emergentes y especiales que se implementan
en [a Secretana, =

»  Coordinarse con fa Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para Hevar a
cabo acciones ante posible situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad,

> Apoyar a los demis Depar p

que se requiera, para et desarrollo de sus

respectivas actividades.

Hl) ESPECIFICACION DEL PUESTO: .

"ESCOLARIDAD: Brofesionales  afines a las  licenciaturas  del  area
agropecuaria.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento sobre el desarroilo del Sector Agropecuano,
Pesca, Acuvacultura y Sanidad.

EXPERIENCIA: ’ 2 ahos,

4 Profesionales . afines a las  lcenclaturas del  &ea
] agropecuarfa.

URACTERJST!CAS PARA OCUPAR EL Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
PUESTO: or. trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
de caricter con fuerza moral y ética.

Dispasicion  de  servicio,  planeacion,
responsabitidad.

organizacion,

"] Conocimiento sobre et desarrollo del sector agropecuario y
: | pesquero y de las organizaclones de productores.

EXPERIENCIA: 2 ahos.

. PUEST 0

DEPARTAMENTO DESARROLLO RURAL
E INFRAESTRUCTURA
1) DATOS GENERALES:

D\RACI’ERISTJCAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
SR de caracter con fuerza moral y ética.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Desarrotio rﬁral e infraestructura

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una

PUESTO; _

AREA DE ADSCRIPCION: Delegacidn Centro-Pantanos

REPORTA: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
[ SUPERVISA: 1 secretaria ejecutiva, 1 chofer n/depto, 1 operador "', 1

secretaria n/depto,, 1 jefe de proyecto, 1 jefe de drea

Fgomucros INTERNOS: . e

CON PARA:

! » El Selegado Regional » Tratar los asuntos retacionados en los diferentes
] » Unidad  Operativa de programas que se estan operando en la Delegacion
Seguimieato y Controt en materia de Desarroflo Rurat € Infraestructura.

» Area de Apoyo » Programar los recursos gque se requieren para

» lefes de Depto, operar los programas.
» Personal Técnico de Campo » Participar en acciones de vinculacion constitucional

relacionadas con el desarrollo rural y con la
atencidn a las organizaciones.

| CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

b SAGARPA » Coordinarse con las dependencias para la ejecucion
de ios programas en el area de la Delegacion
> Productores y organizaciones Centro-Pantanos en materia de Desarrolio Rural é

de Productores Infraestructura.

» Direccién de Desarrollo _de » Elaborar los avances de programas que se operan de

Los Municipios. manera conjunta.

Disposicion  de  servicio,  planeacién,  organizacion,
responsabitidad.
DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA
I} DATOS GENERALES: ¥ COMERCIALIZACION
NOMBRE DEL PUESTO: “Ja{p del Departamento de agroindustria y Comercializacion
NUMERQ DE PERSONAS ENEL | Una : :
PUESTO:
AREA UE AGSCRIPCION: Delegacion Centro-Pantanos
REPORTA; Titular de la Uniiad Operativa de Seguimiento y Control
SUPERVISAT 1 jefe de area
CONTACTOS INTERNOS: j i s
CON: Para:
» El Delegado Regional
» Unidad Operativa de Seguimiento y » Tratar los -asuntos relacionados en los
Control diferentes programas que se °estin
» Area de Apoyo operando en la Detegacién en materia de
> Jefes de Depto. > Agroindustria y Comercializacion,
» Personal Técnico de Campo »  Programar los recursos que se requieren
para operar {05 programas.
e e,
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: - PARA: -
» SAGARPA . » Cnordinarse con las dependencias para la

efecucion de los programas en el rea de

» Productores y organizaciones de ta Delegacion Centro-Pantanos en

Productores matesia  de Agroindustria  y
» Direccion de Desarrolic de Los Comercializacién.
Municipios. » Elaborar los avances de programas que se

operan de manera conjunta.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar l;« corr-eclA aplicacion de los apoyos otorgados a los productores en base a tos
lineamientos y normas estabiecidos en ios programas de Desarrolto Rural € Infraestructura.

- 'DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: N

» Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para {a aplicacion de los programas,
cump'an con tos lineamientos y normas establecidas.

> Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando Informacion sobre los programas de la Secretaria.

> Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas Desarrollo Rural é
infraestructura.

» Informar de las actividades realizadas a la Unidad Cperativa de Seguimiento y Control

» Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Seguimiento y Control reunfones
para informar  a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apayes.

» Rectbir y tramitar ante la Delegacion las peticiones de apoyo que tos productores soliciten 3
través de su Departamento.

¥ Promover con \os productores y organfzactones los programas de reconversién productiva
que las instanclas normativas estabiezcan en et irea de influencla de la Delegacidn.
Actuaiizar = Directoria Instituclonat de Organizaciones para la produccién,
Promagor L gplicacidn de la tecnologia agropecuarta en {2 Reglon,

N,

PERMANENTES'
integrar y Revisar que los expedientes requendos para la aplicacién de los programas,
cumptan con los ti fentos y normas bl

» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando informacidn sobre los programas de la Secretarfa,

» Realizar las supervisiones téonicas de campo en los programas Agroindustria y
Comerdcializacién

» informar de tas actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control,

» Programar de manera conjunta con ta unidad Operativa de Segt y Control H

para informar a los productores y organizactones sobre ta mecanica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes 2]

» Reciblr y tramitar ante la Detegacién las peticiones de apoyo que tos productores soliciten a
través de su Departamento.

» _Promover la aplicacidn de la tecnologia agropecuaria y pesquera en !a Regidn.

a7 343 Unidad Operativa de S=gunmento y Controt la informacion requerida para
el desarrcila de los programas Inhesantes que se apliquen en ta Delegacion.

Proporcionar a la Unidad Operativa de S y Controt ta inf
el andlisis det desarroilo de los programas inherentes que se apliquen en la Delegacion,
> Asistir a {as reuniones de seguimiento y control con el Delegado Reglonat y Diversas dreas
que la conforman ta Delegacion Centro-Pantanos.
» Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.
> Ditundir a los productores el cambio de actividades en las dreas dictaminadas por las
dependencias competentes, come de riesgo y sinlestralidad recurrente por emergencias
hidrometeoroldgicas.

PER|ODICAS
16n requeﬁda para

S

EVENTUALES:

Coordinar y Realizar con ta Unidad ativa de Seguimiento y Controt ramas_de



88 : PERIODICO OFICIAL

17 DE OCTUBRE DE 2012

capacitacién a los productores y organizaciones que Sean propuestos por las Areas
Normativas.

»  Pasticipacion en la operacion de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretarfa,

» Coordinarse con |a Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para ltevar a
clbo actiones ante posible situaciones de contingencia ° declaratoria de desastre de a

» Apoynralosdemkl:w- fempre que se requi ,paraeldesarrollodesus
respectivas actividades. :

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales afines a las lkenciaturas, del drea
ria. 3§

2gropecua]
Agricuitura, Pecuario, Pesca, Organizacion de Productores,
Comercializacion y Desarrolio de Proyectos Agroindustriales.

12 ahos.

-[ Uderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
de carcter con fuerza moral y ética.

de servido, planeacién, oiganizactin,

- | Disposicion
responsabilidad.
DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIEMTO, CAPACITACION Y
TECNOLOGIA AGROPECUARIA

1) DATOS GENERALES:

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENER]CA‘

Operary n.peMsar ta conecta apl.cacién de lus apoyos otorgados alos pmductores en base a los
lineamientos y nonmas establecides en los programas de  Financiamiento, Capacitacién y Tecnologia

wﬁa‘

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicacion de los programas,
. cumplan con los lineamientos y normas establecidas.

» Atender y orientar a los productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas soticitando informacion sobre los programas de 1a Secretarfa.
» Realfzar las supervisiones técnicas de campo en los programas Financiamiento,

Capacitacidn y Tecnologia  Agropecuaria.

Informar de las actividades reatizadas a'la Unidad Operativa de Seguimiento y Control.

» Programar de manera conjunta con |2 unidad Operativa de Segu o y Controt reuni
para informar a los productores y organizaciones sobre la mecanica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

> Recibir y tramitar ante ta Delegacion Regional las peticiones de apoyo que los productores
soliciten a través de su Departamento.

» Promover la aplicacion de ta tecnologia agropecuaria y pesquera en la Region.

» Participar en coordinacién con las dreas normativas en la realizacion de cursos de
capacitacidn para los productores.

-

PERIODICAS:

» Proporcionar a la Unidad Ogerativa de Seguimiento y Control la informacién requerida para
el andlists del desarrollo de los programas inkerentes que se apliquen en ta, Delegacion.

»  Asistir a las reunones de seguimsento y control con el Delegado Regional y Diversas areas
que conforman ta Detegacion Centro-Pantanos..

- » Difundir a los productores los programas para prevencion y manejo de riesgos.

© » Difundir a los productores el cambio de actividades en las areas dictaminadas por las

dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeoroldgicas.

Jefe del Departamento de Finandamiento, Capacitacion y
"] Tecnotogia

Agropecuaria
Una

Delegacidn Centro-Pantanos

-] Thutar de ta Unidad Operativa de Seguimiento y Controt

1 auxiliar generat "a*

EVENTUALES:

» Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitacion a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Areas
Normativas.

» Participacion en la operacion de los programas emergentes y especiales que se implementan
en 1a Secretaria.

» Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para ltevar a
cab% acciones ante posible situaciones de contingencia o declyratoria de desastre de la
entidad.

» Apoyar a los demés Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS: . s
: Para:
© ¥ ElDelegado Regional » Tratar los asuntos relacionados en los diferentes
¥ Unidad Operativa de programas que se estén operando en la Detegacion,
Seguimiento y Controt » Programar los recursos que se requieren para operar
» Area de Apoyo los programas.
»  Jefes de Depto.
»__Personal Téenico de Campo
CON!’ACT s - B I
"CON: PARA: .
P SAGARPA » C se con las d dencias para la ejecucion
- de tos programas en et drea de la Delegacion Centro-
» Productores y - Pantanos en materia de Financlamiento,
organtzaciones de Capacitacidn y Tecnologia Agropecuaria.
ores » Elaborar los avances de programas que se operan de
» Direccidn de Desarrolio de manera conjunta.
Los Municiplos.

- ESCOLARIDAD: Profesionales afines a tas licenclaturas del area
Sinfeee o . agropecuaria. .
CONOCIMIENTOS: Agricultura, Pecuario, Pesca, Organizacién de Productores,

Comercializacion y Desarrotlo de Proyectos Agroindustriales.

FERIENCIAT T a0,

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo, manejo de personal, conoCimiento det campo de
PUESTO: - trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, persona
de caracter con fuerza moral y ética.

Disposicion  de  servicio, planeacion,  organizacién,
f itidad

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréﬁcos de la Secretaria deAdmmnslracnOn y Finanzas, bajo Ja Coordinacion de 1a Direccién General de

Lasleyes, 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 a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial ¢ 2!



