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Introducción

La administración que preside el Gobernador Andrés Rafael Granler Melo, tlene como prioridad

la transformación del campo, a través de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca,

de acuerdo a tos objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo 2007·2012 y en el Programa

Sectorial de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca 2007,2012, para fomentar y fortalecer las

actividades del sector en el territorio tabasqueño.

Para dar cumplimiento a lo -estebtecldo en el Articulo 36 de la Ley de Orgánica del Poder Ejecutivo

del Estado, Articuio 5 y Quinto Transitorio del Reglamento Interior de esta Secretaría. publicado en

el Periódico Oficial del Estado el 6 de junio de 2012, suplemento 7278·B, se formuló el Manual de

Organización y Descripción de Puestos, con las atribuciones y el ejercicio de facultades de esta

Secretaría, así (0010 de las unidades administrativas que la intejran.

Este documento tiene la finalidad de que tos servidores públicos y usuarios de nuestros servicios,

conozcan la estructura orgánica de la Secretaria, definir las atribuciones y responsabilidades asignadas

a las unidades administrativas que la conforman, para realizar las tareas 'encomendadas en beneficio

del sector.

El presente Manual, es un Instrumento que presenta información ordenada sobre los antecedentes de

la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. el marco legal que la regula, su misión,

visión, objetivos, estructura orgánica y atribuciones de las unidades administrativas hasta nivel jefe

de departamento.

Para conservar su vigencia, este documento administrativo deberá ser actualizado cuando así se

requiera. o cuando se realice alguna modificación en el Reglamento Interior, con la respcnsabllidad

de la Dtrecciór Administrativa de efectuarlas, en colaboración con las unidades de esta Secretaria,

qvieoes aportaran la información pertinente para este propósito.

Objetivo del manual

Identificar la estructura orgénlca de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, así como

las atribuciones y responsabüldades de oda una de las unidades administrativas que la Integran, para

mejorar el desempeño de sus actlvídedes.
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Objetivos Específicos

a) Presentar una visión de conjunto de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

b) Establecer {as funciones encomendadas a cada unidad, para determinar responsabilidades y

describir tos puestos.

e) Brindar informadóo para fadUtar el proceso de setecdán de personal

d} Orientar al persooal de nuevo ingreso, (adUtahdo SUintegradón e Identlftcadón de las distintas

unidades.

e) Corleibuir a un mejor ap~echamiento de los recurscs humanos, materiales y financieros.

• Antecedentes

• Marco Jurídico

• Misión. Visión y Objetivo

• Estructura Orgánica

• Organigrama

Atribuciones

Antecedentes

la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, forestaL y Pesca, tiene su antecedente histórico en la Secretaría
de Promoción Económica, creada al modificarse la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, mediante Decreto Número 930, emitido por el Honorable Congreso Constitucional de! Estado de
Tabasco, publicado en el Periódico Oficial del Estado et 30 de diciembre ce 1970, definiendo en el
Artículo 10 su estructura.

Con fecha 10 de enero de 1998, en el ·suplemento al Periódico oñctet número Sn6, por el -qué se
reforman, adicionan y derogan diversas dtsposlciones de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, se crea la actual secretaría de Desa!ToI.lo Agropecuarto. Forestal y - Pesca. ser'alando .SUS
atribuciones en el Articulo 26 Bis, de la propia Ley, misma que fue abrogada por la Ley del mismo
nombre vigente, publicada en el Oecreto 063 de fecha 22 de marzo de 2002. .

Dicha Ley, en su Articulo 26 fracción x, prevé a la secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca,
como una de l~ dependencias que confonnan la admlnlstradón pública centralizada del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco. Sus atribuciones y ejercicio de facultades se establecen en el Artkulo 36 del
mismo ordenamiento legal.

A continuación, se enlistan los servtdores públicos y ~ue han dirigido la dependencia responsable del
sector y el período en el.encargo: .

Ing. José Antonio Ruiz Duarte
'983-198<4

Uc. Batdernar Hernández Márquez
198<4-1989

c.P. Edgar Manuel Méndez Garrido
1989-1992

Lic. frandsco RabeLo Cupido
1992-1993

Lic. ríurnoe-to Mayans Canabal
1993

Ini· Sergio Eduardo Constandse Manrlque
1993-1994

uc. Gustavo Rosarte Torres
1995-1n6

N.. V.Z . ztberto Banuet Abhar1
199tt-19Q9

M.V.Z. Francisco José Cetario Pascual

1999·2001

M.V.Z. Carlos Gutiérrez Vidal
2001

Dr. Arturo Romero Yillanueva
2002

Ini. Jaime Lastra Escudero
2003·2006

'ni. José Carlos 0caña Becerra
2007·2009

Mtro. Carlos Mánuel Rovirosa Ruíz
2010-2011

Ini. Ignacio de Jesús Lastra Marin
2011-2012

Li>sactos admlnistratlwls _ reall2a la Secretaria de Desarrollo AIfopecuarlo, Forestal y Pesca, se
encuentran sustentados en el Articulo 36 de la Ley ClrJánlca del Poder Ejecutivo del Estado vl&enle y en
,sa Retlamento Interior, _ fue publicado en el Suplemento 7278 "S" del Per1ódlco Oficial del Estado de
fed1a 06 de Jun1e de 2012' asimismo, los procedfmlentos _ para tal efecto se emplean, se encuentran
previstos en el Manual de Normas Presupuestarlas para la Admlntstrac1ón Pública del Gobierno del Estado
vllente y en la Ley de Responsabilidades de los 5ertIdores PúblIcos del ~do de Tabasco. -

El ejercido de las facultades de la Secretaria, están sustentadas en las leyes, realamentos y demás
ordenamientos jurldicos que a continuación se enllstan: -

1. Constitución Política de los Estados Unidos _canos

2. Constitución PoIIIIca del Estado Ubre y Soberano de Tabasco

3. Ley de Instituciones de Cridlto

4. Ley de Obras Públicas y servicios Relacionados con las Mismas

S. Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

6. Ley de Desarrollo Rural Sustentable

7. Ley de Desarrollo Rural Sustentable de la calla de kliJar

8. Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito

9. Ley eeneret de Sociedades Mercantiles

10. Ley Adu¡snera~

11. Ley de Aluas N~cIonales

12. Ley Aararla

13. Ley Pecuaria

14. Ley General de Sodedades Cooperativas

1S. Ley Federal de sanidad V•• etal

16. Ley Federal de sanidad Animal

17. Ley General. de·Pesca y Acuacultura SUStentable

18. Ley de Fondos de AJe¡uramlento A¡nlpeCUaI1oY Rural.

19. Ley _crea fondo Y_10 para A¡r1cu\tura, ~y AYIcu\t•• a

20. Ley de Enerl;a para el Campo

21_ Ley de Capltalizacl6n de Procampo

22. Ley de Orpnlzactones ~

23. Ley Federal de variedades Ve¡etales

-24. Ley de AsocIadones A¡rIcolas

2S. Ley de Sociedades de RespcnsablUdad Umttaela de Interés P\bllco

26. Ley de ÍIacIenda del Estado de Tabasco

27. Ley de Planeadún del Estado de Tabasco

28. Ley ClrJónlca del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

29. Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de Tabasco

30_Ley de Transparencia Y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco

31. Ley de los Trabajadores al5ervlclo del Estado de Tabasco

32. Ley de Obras Públicas y 5ervIclos Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco

)3: Ley Forestal del Estado de Tabasco

301.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Prestaetones de 5elvlc1os del Estado de Tabasco
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35. Ley de la Responsabilidad Civil por Daño Y Deterioro Ambiental del Estado de Taboseo

36. Ley de ResponsabIlidades de los Servtdores Públicos del Estado de Taboseo

37. Ley para la Prevendón y Combate de Incendios A¡¡ropecuarIosdel Estado de Taboseo

38. Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

39. Ley de la Compailll contra las Enfermedades y Plaaas del Plátano del Estado de Taboseo

~. Real•• de 0peracI6n de los Proaramas de la Secretaria de A¡¡ricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, I'esa y A1lmentaelón

41. Rea!amentode la Ley que creo el Fondo de Garanlia y Fomento a la Aaricultura, Ganaderia y
Avicultura

42. Rea!amentD de la Ley de Obras Públicas Y Servtclos Relacionados con los Mismos

43. Rea!amento de la Ley de Desarrollo FOfestal Sustentable

44. Realamento de la Ley Aduanera

45. Rea.amento de la Ley de Aaoa< NacIonales

46. Reatamento de la Ley de Oraanttac1ones Ganaderas

47. Realamento de la Ley Federal de variedades Vegetales

48. Realamento de la Ley Aararia

49. Rea!amento de la Ley A¡¡raria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural

50. Realamento de la Ley A¡¡raria en Materia de Certificación de DerechoS Ejldales y Titulación de
solares •

51. Realamento de la Ley de Transparenda y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco

52. Realamento Interior de la Secretaria de Desarrollo A¡¡ropecuario, Forestal y Pesca

53. Reatamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo

54. Realamento de la Ley ~ Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de
Tabasco

55. Realamento de la Ley de Obras Públicos y servicios Relacionadas con las Mismas del Estado de
.- Tabasco '

56. Realamento de la Ley Ganadera del Estado de Tabasco

57. Realamento de la Ley para la Prevención y Combate de Incendios Agropecuarios del Estado de
Tabasco

58. Realamento de la Ley de Protección Ambiental del Estado de Taboseo en Materia de Prevención y
Control de la Contaminación de la Atmósfera

59. Realamento de la Ley de la Campafta contra las Enfermedades y Ptaaas del Plátano.

60. Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Gobierno del Estado de
Tabasco

61. CÓ<llaoCivilpara el Estado de Tabasco

62. CÓ<ltaode Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

63. C6dlao Penal para el Estado de Taboseo

64. CÓ<ltaode ProcedimIentos Penales para el Estado de Tabasco

65. CondIciones Generales d. Trabajo

Misión PromOYerla transformación del campo loarando su productividad y competitividad
en un nII1COde sustentabilldad, con una Secretarla de Desarrollo A¡¡ropecuario,
Forestal y Pesca comprometida con los productOfes, aenerando empleo' y
distribución de rtque¡a.

Visión
Ser ooa institución con servidores públicos profesionales y comprometidos que
ofrecen servicios de calidad y Wl sector aaropecuario, forestal y pesquero
competitivo, rentable, sustentable, soporte de la economfa de Tabasco.

Objetivo I Incrementar la producdón airicola en forma sustentable y competitiva, con
acoooes de inverstóf'l en infraestructura. equipamiento, capadtadón, asistenda
técnica, manejo fjtosanitario, iMovación y transferencia tecnológica,

EleYd.rla rentabilidad y competitividad de la ganadería, con apoyos institucionales
para la modemtzad6n tecnolÓiica. asistencta técnIca y financiamiento, así como
el establedmiento de industrias que añadan valor a la producción.

Impulsar las aetlvtdades productivas, de protección, conservación y restauración
de selvas y bosques, con el fin de propiciar el desarrollo forestal sustentable en
beneficio de la población.

Impulsar el desarrollo de la pesca y acuacultura, para aprovechar el potendal, que
permita mejorar los fnaresos y las condiciones de vida de las famiUIlI vinculadas a
esta aetMdad.

Loarar la partlctpaclón de la poblacl6n rural en la reconversión de sus aetlvklades
productivas, con apoyos e incentivos institucionales para proyectos generadores de
valor aareaado.

Identificar y propiciar el desarroUo de las actividades productivas con' alto
potencial de generación de valor agregado '1 empleo, rnertiartte ta canalización de
apoyos institucionales.' -

'1. SECRETARIO:

1.1. Secretaria Part1a.Jtar.
1.2. Secretaria Técnica.
1.3. Dtrecdón de Planeadón.
1.4. Dirección de Proaramas Federales.
1.5. Dirección de Asuntos Juridlcos.
1.6. Unld::Jd de Acceso a la Información.
1.7. Dirección de Administración

2. SUBSECRETARIADEDESARROLLOAGROPECUARIOY PESCA:

2.1. Dlrecdón de A¡¡rlcultura.
2.2. DIrección de Ganaderfa de Especies Mayores.
2.3. Dirección de Ganadería de Especies Menores.
2.e. Dirección de Pesca y Acuacultura.
2.5. Dirección. de Sanidad e Inocuidad Alimentaria ..

3. SUBSECRETARIADEDESARROLLORURAL:

3.1. Dirección de Desarrollo Rural.
3.2. Direcdón de Infraestructura para la Producción.
3.3. Dirección de Agroneaoclos.
3.4. Dirección de Financiamiento y Capacttacíón.

4. DIRECCiÓNGENERALDE DELEGACIONES:

4.1. Deleaactón Chontalpa • Costa.
4.2. 'Delegadóo Usumactnta.
4.3. Delepcl6n Sierra.
4.4. Delegzc16n centro . Pantanos.

5. ÓRGANOADMINISTRATIVODESCONCENTRADO:

5.1. Comisión Estatal Forestal (COMESFORj.

6. ÓRGANOOECONSULTA:

6.1. Consejo Estatal de Desarrotlo Rural Sustentable det Estado de Tabasco.

7. ENTIDADESPARAESTATALESSECTORIZADA~:

7.1. Fideicomiso Irrevocable de Admtntstrad6n denominado Fondo de Fomento A¡ropecuario del
Estado de Tabasco (FOFAE).
7.2. fondo de Garantia para tas Empresas de Solidaridad del Estado de- Tabasco (FOGATAB).

7.3. Ftcercv.ruso fuente Alterna de Pego (AGROTAB).
7.4. Fondo de Apayo a la Mujer (FAM).
7.5. fondo de Garantía Mutualista Tabasco (FOGAMU).

Organigrama

......- •.•.....;:]-yp...,.
---,

DlrKd6n de AfrkulturI 1

1
j

,

L
Comlloión E1btlll FornLIl

(COMESFORl

, OoI>lpPClónlkum~nt.I 1
L . --
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las atribuciones de la Secretaria de Desarrollo A¡ropecuar1o, forestal y Pesca, de conformidad con el
Capítulo Cuarto, Articulo 36 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estad» de Tabasco, son las
stguientes:

Elaborar, instrumentar, coordinar, supervisar y evaluar el proarama de desarrollo agropecuario.
pesquero, forestal y rural de la Entidad;

11. Coordinar lo conducente con las Instanclas federales, estatales y municipales, para el mejor
desarrollo de las actividades a¡ropecuarias, forestales y de pesca;

111. Planear la expansión, mejoramiento y teentficadón de las aetMdades re1adonadas con la
producción e 1ndustrializadón alricola, g:anadera, pesquera, forestal y de desarrollo rural, así
como aquellas que pennitan clasificar y evaluar los suelos para lograr su aprovPChamiento
racional. y su conservación y mejoramiento. en una perspectiva de desarrollo económico
sustentable;

IV. Regular. coordinar. SUpervlSN y atender la observancia de la normatividad jurídica establecida
en materia de sanidad a'iropecuana, ¡:d como Instrumentar y evaluar en coordinadón con el
Gobierno Federal, las campañas de prevención contra plagas y enfennedades y las medidas de
control para la mOYillndón de productos aaropecuar1os que aaranticen la protección sanitaria
del sector;

V. rornenter, supervisar y controlar los servidos aaropecuarios y de desarrollo I'\Jral que establezca
el Estado. tales como dislrlbudón de semillas, fertilizant"!S, árboles frutales, centrales de
maquinaria atricola, entre otros:

VI. Contnbuir y propiciar las condiciones para el desarrollo' d. investlaadones y transferencia
tecnolótlca, para incrementar la proc;lucclón en el trépíco húmedo;

VII. Participar. con las autoridades competentes federales y estatales, en la emisión de la
non:natlvidad técnka y lepl reladonada con la ejeeudón de pr"lramas ., proyectos de
operación, conservación y -construcd6n de obras de infraestructura agropecuaria e hidroagricof.a,
para la atención, mejoramiento o rehabllltad6n de suelos Ilocola, forestal y aanadero; ademas
de establecer potltlcas, estratealas, objetivos y normas para la debida operación de los
pr"lramas que con relación al uso y abastedmiento del aauo y sus bienes Inherentes, haya
transferido o transfiera la Federación al Estado; .

VIII. Promover la actualización de las dlsposlclones Jurfdlcas y normas oficiales mexicanas aplicables
en las materias asrfcola, pecuaria, forestal, pesquera, acuaeult16a e hidrol6tlca;

lX. Promover, fomentar y OI)antzar sistemas de acoplo, almacenamiento, transporte, envase,
distribución y venta de productos de ortaen agrico;,a, forestal, y de pesca asi como, Instrumentar
y ejecUtar. en coordinación con las "autoridades competentes, acdones y programas de
Industrialización, c1tstribud6n, abastecimiento, comercialización y consumo de dichos productos;

X. Promover, en los términos de la Lea!slaclón de Fomento Económko del Estado, el
establecimiento de estimulos fiscaleS y faciUdades administrativas para fomentar las aetMdades
de comerclallzadón de los productos aaropecuarlos, pesqueros y de aprovechamiento forestal,
así como la promoción. ejecuet6n, reautaeión. y $UP«Visión de los sistemas de ahorro y crédito
que permitan capitalizar a los productores rurales de! Estado;

XI. Colaborar con la Secretaria de Asentamientos y Obfas Públicas en las tareas relacionadas con La
"'auladón. ejecudón, ""aluaclón y supervisión de las acctones de constN':clón, equipamiento,
mantenimiento y protección de las obras públicas destinadas al fomento, cltstnbuclón. abasto o
comerciattza~ión de product~ ~~~, pisdcolas, pecuarios, ganaderos y alroiJ\dustriales;

XII. Promover y apoyar en coordinación con las autoridades competentes. el. desarrollo de la
infraestructura Industr1al y comercial de la producción aaropecuaria, pesquera, forestal y de las
actividades productivas de las comunlllades indl¡enas de la Entldad. Aslml$mo, prorTlO'ef e!
"'tabledmiento de un sistema de certlflcadón de orIaen y calidad de los productos aaricolas,
pecuarios. pesqueros y de acuacultura de la Entldadj

XI". Colaborar con las autoridades competentes, en la titulación de derecncs ejldoles y en la
tramitación de asuntos aararlos para la atención y desarrollo de la pobladón rural del Estado;

XIV. Instrumentar los PrDiramasy acciones para la capadtadón de los productores rurales. a efecto
de propiciar la transferencia tecnol6t:ka. labores administrativas y esquemas de or¡anizadÓ!1
educativos adecuados para una mejor producdón y su vinculación efectiva con los procesos de
comerdaltzadónj

'1:-1. Propiciar la. transferencia tecno/óaka y su utRlzadÓll en el campo tabasqueño, mediante
escoemes de capacitación y adiestramiento a los productores;

XVI. Instrumentar. esquemas de flnandamlento mediante la creación de fondos de fomento y
¡aran tía, asl como, otras instandas ¡lmllares que pennltan la partidpadón de la banca
comerdal y de desarrollo en los proyectos de desarrollo aaropecuarlo, rural e Indiaena;

XVII. Regular, Instrumentar, conducir y ""aluar las potltlcas y proaramas de promoción Y f"!,,ento
económko en materia de pesca y acuacultura, con base en la 1000islaclón y norrnativldad estatal
y federal aplicable;

XVIII. Intervenir, en coordinación Con las autoridades de los órdenes federal, Estatal y Munldpati en la
regutadón, for.tento y conservación de la formación y oraan1zacl6n de la nota pesquera. asi
como, promover e! financiamiento y la asistencia técnica de las actividades del sector, además,
colaborar con las autoridades en la instrumentación de las medidas de preteccíéo social
vinculadas con la materia;

XIX. Conducir las acciones de las Deleaaclones Reatonates de la Chontalpa, de la Realón de los RIos·
Plan Balancán-Tenoslque, de la Sierra y de los Pantanos, que pemlftan el desarrollo armónico y
equilibrado de estas tres reaklOes de la Entldld, asi como la adecuada intearaclón de sus
productores al desarrollo estatal y de la realón del Sureste;

XX. Fomentar y coordinar con ta participación de las Secretarias competentes, los pro¡¡ramas de
promoción de las exportadones y la Invenlón extranjera en los sectores aaropecuarto, forestal y
de pesca;

XXI. Actualizar el Inventario estatal de los recursos e infraestructura hidráultca, agrícola, pecuaria,
forestal, pesquera y de acullClJltura existentes, y lI""ar a cabo el control estadístico de las
actividades aarfcolas, pecuarias, forestales, pesqueras, de acuacultura y aarolndustr1ales en e!
Estado, en coordinación con las autoridades y dependencias CXlmpetentes; y

XXII. Atender a los cr1terios y orientaciones conducentes a la partldpación de la seereteríe en la
Intovación del Padrón único de Benetlclar10s que administra y opera la secretaria de
Ptaneaclón.

Capítulo 11

11
11

Secretaría

Secretaría Particular

11
11
11
a
11
11

Secretaría Técnlea

Dirección de Planeación

Dirección de Programas Federales

Dirección de Asuntos Jurídicos

Unidad de Acceso a la
Información

Dirección de Administración

SECRETIJÚA DE DESARROlLO AGROPECUARIO. FORESTAL y PfSCA

1) DATOSGENERA1.ES:

.C,"

,.:./"

SECRETARIA

de Desarrollo Aaropecuar1o, Forestal Y Pesca

SUbsecretario de Desarrollo AaroPecuarlo y Pesca, 5ub5ecretlr1o de
Desarrollo Rural, DIrector GenetaI de DoIepc1ones, Secretaria Particular,
secretaria Técnlca, DIrector d. PlaneacIón. Director de Proaramas
Federales, DIrector de Asuntos JIriIIcos. DIrector de Admlniotraclón Y
ntutar de la unidad de Acaso a la información • .

CON:
• Todas las unidades de la

Secretaria.

PARA:
• Ejecutar y delea'" las al11budones que le son conferidas por

el Realamento Interior, asi como el seauimlento Y supetVIsión
de las aetlv1dades de la Secretaria.

CO"! ACTOS ElCTElt/I0.5:

CON:
., Gobernador del Estado,

dependencias de la
administración pública
municipal, estatal, y federal,
or¡anlzadones de
productores, Institudones deo
educación e Investlaaclón.
or¡anizadones no
¡ubemamentales, sodec:tad en

eral.

PARA:
• Acord ••• Y establec ••. acclones encaminadas al desarrollo de la

política del sector con base en e! Plan Estatal de Desarrollo
2007·2012 Y PrOlrama sectorial de Desarrollo Aaropecuarto,
Forestal Y Pesca 2007·2012. .;
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11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

OESCRIPCIONGENERICA: ..
.

Representar. tramitar y dar solución a Los asuntos competencia de la Secretaria. ejerciendo su facultad
de deleaar estas atribuciones en servidores públicos subalternos. sin perder por ello su ejercicio
directo.

ACTMOAllES ESPECIFICA:,
-

PERMANENTES: -
•. Planear. Instrumentar y evallJa!' las políticas de desarrollo agropecuario, forestal, pesquero,

acuícolil y los programas que de estos se deriven. _ .
•. Instrumentar y coordinar- polittcas administrativas de la Secretaría, de confonnfdad con las leyes.

decretos, rejlamentos. manuales, circulares y demás dtsposiciones del Poder Ejecutivo y la
norm.tMdad apllcable. .

•. SuscribIr todo tipo de contratos, convenios, acuerdos de apoyo finandero, cooperación y
coordtnación addendas entre. otros, con las diversas dependencias del gobierno federal, estatal,
muntdpal, t.mitudon~ de edueadón, lnvestlaadón, productores. oraan1zaciones productivas,
cMles y sociales en los asuntos relactonados con las atribuciones de la secretaria.

•. Coordinar los p~ramas convenidos de la Secretaría, con las autoridades federates;: estatales y
mlNlldpales en materia agropecuaria, forestal, pesquera, acurccte, sanidad. Inocuidad,
aarolndustr1al, fomento a la comerdaUzad6n, sistemas de infonnadón aaroaltmentaria e
Infraestructura hldroagrlcola.

• PromeM!r la Integración e implementación de los sistemas y servidos necesarios para apoyar y
orientar los proaramas y acciones para el desarrollo rural en el estado de Tabasco, previstos en la
nonnatMdad apllcabte. • .
Impulsar p"'lra;nas para el mejoramiento y tecrañcectén de las aet1vtdades producttvas del sector,
promoviendo el encadenamiento de todas las etapas del proceso, desde la producdÓll primarl.
hasta la comerdaUzilCfÓll.

• Promover coordinadamente con las dependencias federales, estatales y mun1dpates, la
.etuallzadÓll y .pllcad6n de la nonnatMd.d técnica y leg.l para l. ejecución de los programas' y
proyectos para el mejoramiento de las aetMd.des del sector. '

• Coordinar conjuntamente con el gobterno federal. la normatMdad juridlca aplicable a (a~
campaftas de prevención en materia de sanidad agropecuaria y acufcola contra plagas y
enfermedades, y las medidas de control para la moviUzadón de productos agropecuarios que
Il.rantfcen la protección sanltarl. del sector.

• Instn.mentar Lis campafw de sanidad agropecuaria, acufcola e Inocuidad aaroaltmentarta de
Interés pojbllco para el Est_ y carácter obllllatorlo, sobre aquellas piolas que por su .n.turaleza y
SU Impacto económico, se consideren un Mesao para la salud de la pobtad6n y actMdad
productiva.

• impulsar programas y acdones en materia de capadtadón, aslstenda técnica y transferencia de
teenologl. p.ra el fortalecimiento técnico y administrativo de las unld.des agropecuartas,
forestales, pesqueras y acuicolas que proplden la mejora de sus procesos de oraanizad6n,
producdÓll y comerdaltzadÓll, para una mayor competltMdad.
Coordinar conjuntamente con las dependenctas federales, estatales, munidpalese institudones de
ImlesttpdÓll y educadÓll, acdones de Investlll.d6n y transferencl. de tecnotogfa para el
aprovechamiento ractonat de los recursos naturales renovables y no renovables. para impulsar el
desarrollo ruri!ll sustentable.

• DefInir e tmpulsar instrumentos que pennttan a productores y organt2adones. contar con esquemas
de financiamiento y servidos de aarantfas para la realtzad6n de sus proyectos y modemfzad6n de
la .etIvt<1ad productiva.

• Impulsar pro¡ram"",para prevend6n y manejo de ríesgos, promovlenllo el asegllfilmlento de tes
unidades de producdón,·asf como el tipo de uso de suelo en las áreas con siniestralidad recurrente,
dictaminadas por las Irlstttudones competentes.

• Coadyuvar en las llCcIones de protecd6n de las 1Illdades de producdÓll del sector, ante rtesgcs por
contlnllefldas d!r'.tolólllcas que Implemente el Gobierno del Estado, en coordinación con las
diferentes insUndas competentes.
Promover pqramas de r~ersi6n que permitan el uso del· potencial productivo de las regiones,
acorde con la demanda del mercado.

• Promover la mejora reaulatoria. en coordfnadón con tos tres órdenes de aobiemo. fm~ulsa~o
acdones para la s1moUflcadón administrativa de trámites y servf.9os ue Incentiven la Inverston

productiva del sector y mayOr competitividad.
• Fomentar y promover coordinadamente con los tres órdenes de gobierno sistemas de acoplo,

almacenamiento, transporte, distribución de productos del sector y su industriatizadón.
• Promover ante las instancias correspondientes el establecimiento de estímulos fiscales para

impulsar la producción, transformadóo, agregadón de valor y comerdalización de los productos
del sector.

• Promover la reaUzadón de congresos, convenciones, talleres, seminarios, ferias, exposiciones y
concursos del sector, con el objeto de establecer intercambios tecnológicos y la comerctaltzación
de productos.

" Proponer y partkipar coordinadamente con (as instancias correspondientes, la ejecución de obras
en benefido del sector. destinadas al mejoramiento de las comunkiades rurales y sus actividades
productivas. .

" Promover cootdinadamente con las instancias competentes. la integración de figu~ Of¡anlzativas
para la producdóo.

" Delegar sus. facultades en servidores públicos subalternos por razones de organizadón y servicio.
• las demás que le encomiende el Gobernador del Estado y las ~ determinen las disposiciones

legales y administrativas aplicabtes.

PERIOOICAS:
•. Acordar con el C. Gobernador los asuntos que son competencia de la Secretaria.
•. Asistir a laS reuniones de secretarios homólOlOS de las entk!ades federativas.
• Asistir y participar en eventos propios de la naturaleza del sector en el ámbito nacional e

internacional.

.

EVENTUALES:
• Asistir en representación de la secretaria y/o por indicación y en representación del Poder

Ejecutivo a los actos civicos y reuniones de trabajo, cuando le sea designado.
Participar en ferias y eventos en representación de la Secretaria y en su caso del Poder Ejecutivo.
Asistir a tes comisiones dentro y fuera del país que el Poder Ejecutfvo Instruya.

111)ESPEClFICAClONDEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: licenciatura en áreas afines con el sector, as¡ como
administración, economia 'f ciencias sociales.

DeSarrótLo e implementación de políticas públicas en el settor
egricole. pecuario. forestal y pesca.

EXPERIEHCIA: 4 anos en el sector público y/o privado en áreas gerenctates.

'ARACT~ISTICAS PARAOCU.P,AR·¡ Liderazgo, disponibilidad, confidencialidad. integridad físic~ y

'g~~~,~TP~:'..:,~ .; ::~,:.~~,.. ,~-;;.~:c:;:'d~~~~~ ~a:,~;:;~z:rcitt~~n~~c~~~:Oa~~ =~~~
de ta responsabilidad. con capacidad de toma de decisiones,

~"-. rnsneio de las relaciones humanas.

SECRETARIAPARTICULAR

1) DATOSGENERALES:

Secretaria de Desarrollo A¡ropecuario, forestal- y Pesca

Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

A responsable de atención ciudadana, apoyo de atención ciudadana,
área de comunicación social, 5 jefes de área, 2 jefes de proyecto, 2
profeslonlstas, 1 técnico operativo, ) secretarias, 1 chofer y 2
Intendente

• Dependencias de la admlnistraci6n
pública municipal, estatal y federal,
OC1anizaciones de productores.
Instituciones de educación e
invesUaación, organizaciones no
gubernamentales y sodedad en
general.

de acuerdos y trámites, solicitar
neceserta para la Secretaría, registrar y

coordinar agenda de reuniones, eventos y citas de
trabajO del secretario.

',.~ .._~-~.-

11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

~~~,~'.~~~,~.t"~·i;:_. ~::.;,. . '::/f~~?:~~r;'~~:·~~:~~l~~:_~;~~~:?..~~,~~:\~.-;?,~:J,~j4·:·.;
Realizar las actividades de apoyo al titular, las que dertvan del encargo como auxiliar directo y las
demas .que encomiende el Secretario.
~f1P~r~4.:.~~-:_~ -~~~~::..;~:P~~~l!ft~~~r!{Jf,ICA:":-",,;.,o',. ' ... :\~ ~;;

PERMANENTES:
• Atender. coordinar y dar seguimiento a la agenda del Secretario, en coordinación con las demás

unidades, para su cumplimiento.
• Coordinar y conducir las giras de trabajo del Secretario, conjuntamente con las áreas e instancias

correspondientes.
• Dar seguimiento a tos acuerdos y compromisos del Secretario. con las áreas e instancias

correspondientes.
• Administrar, supervisar y sistematizar el registro, seguimiento y archivo de los documentos turnados

al Secretario.
• Planear y coordinar las rewuones que el Secretario celebre con titulares de las dependencias y

entidades de la administradón pública.
• Controlar y gestionar Las peticiones y quejas Que los dudadanos reabcen ante ta Secretaría.
• Fungir como enlace informativo entre et 'Secretario y los titulares de las dependencias federales.

estatales y munidpales, para la organización de audiencias, reuniones o diálogos.
• Convocar a reuniones de coordinación Interna de la Secretaria. cuando así lo disponga el Secretario.
• Las demás que le encomiende el Secretario '1 las que determinen las dispcsldones I~ales y

administrativas aplkabtes.
PERIODICAS:
• Acordar con la Dirección de AdminirtraclÓn, los suministros de recursos materiales necesarios para

atender tos requerimientos del Despacho del Secretario.
• Convocar a reuniones al personal de la Secretaria. cuando el Secretario lo requiera.
" Fungir como enlace informativo con las unidades de la secretaría, sobre los resottadcs y acuerdos de

las cornisíooes que realiza el Secretario dentro y fuera del pais .

EVENTUALES:
" Participar y apoyar en las giras y eventos que realice ef.Secretario.
•. Desempeñar las comisiones y funciones especiales que el Secretario le confiera, dentro de las

di'itintas unid3df">S que integran la Se.:rE'taría y atender las funciones que correspondan a su puesto.

lll) E$PEC IflCACION DEL PUESTO:

Licenciatura en áreas afines con el sector, ?'sí como administración,
economía y dencias sociales.
Procesos administrativos, presentaciones. ejecutivas, uso y manejo
de Pe. presentaciones etectróotcas, hoja de cálculo, procesador de
palabras, correo electrónico, agenda electrónica.

3 AfIas.EXPERIENCIA:
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Liderazgo, cooctttador, manejo de las retectcnes humanas, medios de
c.omunlcación, trato al público y actitud de servido.

SECRITARIATÉCNICA
1) DATOSGENERAI.E5:

NOMBREDEL PUESTO: Secretario Tecntco

AREADEADSCRI Secretaría de üesarroítc Agropecuario, Forestal y Pesca

REPORTA:.

SUPERVISA:

Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Ninguno

CONTACTOSIHTER,!OS:·:

CON:
» Todas las unidades

Secretaria.

PARA:
de la » Atendón y seguimiento a reuniones. acuerdos, Informes.

programas y proyectos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
lo Dependencias de la administración

pública municipal. estatal y federal,
organízactones de productores,
Institudones de educadón e
Investigación, organlzadones no
gubernamentales y sociedad en
general.

PARA
•• Realizar seguimiento a reunIones, acuerdos, tnfonnes,

programas y proyectos. de los asuntos Que competen a la
Secretaria.

11) DESCRlPCION DEL PUESTO:

DESc;RIPCION.GENERICA:'

ReafuarlOS trabajos, pro¡ramas. proyectos, informes de tos asuntos que competan a la Secretaría,
promover -su análisis, discusión y segutmteeto. asi como de acuerdos, criterios de partldpadón en
reuniones, foros, exposidones, relativas a las atribuciones de ta Secretaría y demás que encomiende el

~retario.L. 'DESCRIPCIONES~ECIFICA:"

fPERMAHEHTES: 1
• coc.rdinar conjuntamente con las subsecretarias y direcciones, los proyectos y estudios en materia

de desarrollo agrope(uano, forestal, pesquero y acuicota, de acuerdo a las necesidades de la
Entidad,

• Convocar a reuniones de carácter técnico y administrativo a las subsecretarías y direcdones de la
Secretaria, así como a expertos para tos fines que se requieran.
Coordinar y dar 5eiuimiento a los acuerdos del Secretario con las subsecretarías y eeeccteoes.
Supervisar la integración de documentos de promoción de las actividades de desarrollo
agropecuario, forestal, pesquero y acuicola del Estado.

• Actuar como enlace técntco entre la Secretaria y las eottdaoes hom~ogas del sector púbU~o y
privado Que para tal f1n existen.

• Las demás que le _encomiende el Secretario y las Que determinen tes dísposiciones legales y
administrativas aplicables.

PERIODICA5:
~ Contribuir al análisis y propuestas de mejora de la estructura, organización, operación y

procedimientos de la Secretaria.
• Participar coordinadamente con las subsecretarias y direcciones, en l~ deftnición de criterios de

participadórl en toros, ferias y exposkiones, en el ámbito local, rev;ionat e internacional.

EVENTUALES:
~ Participar y apoyar en la inte¡raclÓfl de la información para las giras y eventos del Secretario;
~ Desempeñar las comisiones que el Secretario le confiera en áreas de la Secretaria, as; como en

dependendas de la administración pública.
) Lasdemásfunciones e corr ondan a su

IIIJ ESPEClF1CACION· DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:
Ucenciatura en áreas afines con el sector. así como administración,
economia y ciencias sociales.

CONOCIMIENTOS: Capacidades aerenclale5, uso y manejo de Pe, presentaciones
ejecutivas, hoja de cálculo. procesador de palabras. correo

i electrónico.

I EXPERIENCIA: lAños

I CARACTERISnCASPARA Lideraz¡o, trabajo en equipo, capacidad de análisis, torna de
OCUPAR EL ~UESTO: decisiones, trato al púonco, actitud de servido.

i

DlREcaÓN DE PLANEACIÓN

I

L-.~~o.".~,,~::;--~__.l:_=__=_=••~~~~~--~---::(:::--====..:;¡.-._--']

DIRECCiÓNDE PlANEACIÓN

1) DATOS GENERALES:

Director de Planeadón

AREADE'AJ)SCI!!Pl='ON:, i>': Secretaría de Desarrollo Airopecuario, Forestal y sesea

REPORTA:

SUrERV1\,\:

':. Secretario de Desarrollo A¡ropecuario, Forestal Y Pesca

Jefe de Departamento de Pro¡ramadón¡ Jefe de Departamento efe
Informática Sectorial; Jete de Departamento de Evaluación, 1
asistente y 1 secretarla.

" .... ··,,,:".·"·__::::,<:'N'·
s.

CONTACTOS INTERNOS:· "
CON:
• Todas las un¡¡lades

administrativas de la Secretaria
y organismos descentralizados:
COMESFOR.

PARA:
• Coordfnar con los Titulares de las SUbsecretarias, DIrecciones

y orpnlsmo descentralizado el buen ItJndonomlento y
operación de la Secretaria. espedflcamente en lo que
corresponde o lo proeromact6n y movimientos ¡>resup<Jestales
de reeurses estatales, eYiIluadones trimestrales, apoyo
informático. rendición de cuentas ••• aluadcln de indicadores y
_imlento al l'Ian Estatal de a-rrollo y/o Protrama
Sectorial.

Con~osexternos:
CON:
• SAF, SEPLAN. COPLADET.

SECOTAII. SAGARPA.
Gubefnatura y DGMlG,
Dependencias' de la
Admlnbtradón Pública Federal.
Estatal y Municipal.

.".
~ARA:
•. Gestionar Y promover los elementos necesaMos en cuanto a la

autOrización de recursos y procramas, mov\mientos
presupuestales. evaluación y seeuimlento de los recunos
estatales, rendtción de cuentas y participadón en lo creación
de documentos estatales en cuanto al sector primarto se
refiere.

11) DESCRIPCIONDEL~UESTo:

Coordinar la pláneadón, prOlramadón, presupuestadán, ejerddo de los recursos y prog;ramas de la
Secretaria. asi como la tarea de rendk:tón de ceentes, evaluad6n de Indlca~ y presupuesto por
resultados. poro medir el opeao al Plan Estatal de Desarrollo y/o ~r_a Sector1a1. y los procesos
cualitativos corno cuont1tatlYos que pennitan al Secretarlo conocer lo situación de la dependencta en
cuanto al desarrollo de sus proyectos y el. estado en materia aaricota, aaropecuarta, forestal y
pesquera. que le apoyen en la toma de decisiones en las aetlYIdodes que se desempeilan en la
Secretaria como su Or¡ano Desconcentrado.

Intejrar. en' coordinact6n con la Dirección de Adminlstradón el presup~ ••••• , de la Secretaria.
de acuerdo too los objetlllOS establecldo en el Plan Estatal de Desarrollo.

• Supervisar que los proyectos y las acciones anuales del sector, esthl YInculados con el Plan Estatal
de Desarrollo.

• Tramitar. en coonltnadÓll con lo DIreccfón de Administración ante la secretaria de AdmInistración
y Finanzas. y lo Secretaria de Planeación Y Desarrollo Sodal, la outor1zación de proyectos de
Inverslón. transferencias y reasl!l"adón de los recursos.
Implementar y mantener actualizado el sbtema de Información estadistlca.
Coordinar la Int •••. ad6n de los ocuerdos del Secretar10 con el Gobernador del Estado e Instancias
de la admlntstrad6n pública federal Y estatal

• Apoyar y coordinar el procesamiento electrónico de datos de las unidades. administrativas d. la
Secretaria Y su órgano desconcentnldo.

• Formular las normas y polftlcas poro la ~. soporte técnIco y uso de los equipos de cómputo
de la secretaria.

• ;:"=~ti:: le =Iende el Secretarlo Y las que determinen las dl~ leaales y

PERIODICA\:
• Int•••.• r la evaluad6n. avances físlcos y financieros del presupuesto anual de la Secretaria y de su

órgano desconcentrado.
• Coordinar la Intearact6n del anuario esladlst1co estatal. el Informe de lobIerno correspondiente al

sector las end •• del Secretar1o.
EVENTUALES:
• Aslsttr en representadón del C. 5ecretar1o a eventos y •.••••Iones tuera del Estado por InstNcdón

del mismo y se trate de Ift ••••• to reladonado en el 6mblto de competencia de esta Dlrecdón. .
• Coordinar la reoUzlldón de eventos de carócter estatal y nacImllt stem~re que sean reladonados

con el ámbIto de com enda de esta DIrección.

111) ESPECIFICACIONDEL PUESTO:
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DEPARTAMOITO DE PROGRAMACIOH

1) DATOS GENERALES

J.lCl~RE'~E!f%,lffSTp:cc

IIUMEROOE'PERSOH:AS'EHEl PlIE$fO:e' Una
"'-';) ~.

f"""'i .IF~.o'!.~~,
~,:"'. "--', Jefe del Departamento de Proaramación

Dirección de Planeación

Director de Planeadon

CON:
• Unidades adminlstrat.1vas

SEDAFOP.
de la • Intearar las evaluaciones mensuales y trimestrales,

tntej;f2IIr '1 tramitar las a4eCuadones presupuestales,
Int •• "" y revisar datos y dfras del Informe de
toblemo y el anexo esladistico del mismo e Int •••• r
el presupuesto anual de la Secretaria.

COHTACT OS•.
CON:
• ~ecretaria de Administración y

Finanzas, Secretaria de PlaneaclÓll y
secretar'oa de Controlarla.

PARA:
• Inlepar las lMluaclones rnenstJales y lttmestroles.

totearar y tramitar las adecuaciones presupuestales,
y el anexo estadístico del mismo e Integrar el
presupuesto anual de la Secretaria.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar e Int •• rar "".Iuadones prosupuestales ~ manera periódica, as! como Int •• rar las
modlficadones presupuestal •• que se requieran.

PERMANENTES:
Integrar el presupuesto anual ~ t. secretaria ~ .cuerdo con los objetivos estableddos en el
Plan Estat.l de Desarrollo.
Tramitar ante la secreteríe ~ Admlnl5trad6n y F1nanDs Y la Secretari. ee PIaneacI6n Y
Desarrollo SocI.I, l. autor1zaclÓll de proyectos ee inversión, trarisferendas y reasllnadÓll ~
r~s. .
Int •••• r l. ""alu.dón, avances f1slcos y f1nanderos del presupuesto anual ~ la Secretaria y de
su ól¡ano Desconcentrado.
Revisar el anexo estadlstico para el Informe de Ioblerno.

PERIOOICA5:
• RevlsM el anexo esladlstlco para el Informe ~ Ioblemo.
• Revisar, Int..,., y tramitar las autoevaluadones Y las lMluadones mensuales y lrtmestrales de

acuerdo a lo estableddo por las dependencias normattvas.

EVENTUALES:
• Realizar las fundones aslllf'I'das por el Director del área.

111) ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

. Ucendatura en administración, inlenlerias o contabilidad.

Administrativos

laño

UderazIo, disponibilidad absoluta Y torna de dedslones.

DEPARTAMOITO DE INFORMÁTICA SECTOIUAl.

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Informática Sectori.l

1 jefe de

Todas las unidades administrativas
de la SEDAFOP y OfJanisrno
desconcentrado del sector.

Dictaminar la adquisici6n de equipos de computo y
consumibles; mantenimiento preventivo ee equipos;
admlnistraci6n. mantenimiento y seguridad de la red
de cómputo; cread6n ~ base de datos y
apllcadones según las necesidades de cada área y
a técnico a usuarios.

EIlHOS;-:'~,',:.:c:;;:7:"':;~"~~'~.~:1J'~~~~;~/;~!""r~T:!,~;"~:~-;~;-;C"~~•
PARA:

.CONT).CTOS'
CON:
• DG.YJG, SAF I Subsecretaria de

Administración, Contraloría del.
Estado Y la Secretaria de
A¡J1cu\tura, Ganadería, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentación
(SAGARPA).

Actuar como enlace ante la Direcdón General de
Modernización e Innovación Gubernamental (DGMIG),
respecto a temas de- tecnolOJia en ínforménca (TI);
realizar trámites de dktámenes técnicos para
adqutsidóo de equipos de cómputo, consumibles 'i
retaccionamíento, Enlace técnico con el área de
fnformática de la contraloria sobre el funcionamiento
de los sistemas de Declaranel. Entreg •• Recepción,
0TRlX Metaframe y Guia de Tramites,
Mantenimiento de la conexión de la Red
Gubernamental con SAF. así como con los aste-nas
SlSAGAP y SAPNET Y enlace técnico con SAGARPA
para el adecuado ftn:1onamiento del Sistema único
de Ristra de Información SUR].

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

roced1mientos ftan el buen mane' o eficiente de

1 105recursos informáticos y tecnol6vtcos de ta Secretaria.

~'~·'i:>;··i·'·;>·:@·)t,g(·:·;:~,~~~~~~~~~~~~~
• Apoyar y coordinar el procesamiento electrónico de datos, de tas unidades administrativas de la

Secretaria y Órgano Desconcentra~;
~ Fonnutar las normas y pottttcas ;tara la cperad6n, soporte técnico y uso de equipo de cómputo

• ~~~~~~~i!I~antener actualizado el sistema de tnformación y estadística correspondiente al
sector'

• Anall~r, diseñar y desarrollar las apUcadones o sistemas que se~n solicitados s~ún la
necesidad de las aéreas que lo requteran, de acuerdo con las politícas y normatfvidades
vigenteS; o en su defecto, parttdpar con asesoría técnica en la contratación de este tipo de
servidOS;

• Administrar 'i supervtsar la Red de' Datos (lAN y MANl, asi como soludonar los problemas que
surjan de su confillJl'"adoo y uso;
Administrar el Software de "'IU'Idad de la red Implantado en la secretana:
Administrar los servidos de antlvtrus, as{ como solucionar problemas de configuración con tos
equipos y posibles ataques de virus, con el fln de mantener vulnerabiUdad en la red y en los
equipos;
Autorizar el nivet de servicio por usuario en la red de datos de la secretaria;
Efectuar la instalad6n de equtpos a la. red, MÍ como dar mantenimiento a la red de
comunicadón de datos;

• Realizar actividades necesarias relacionadas. cm el fortalecimiento de la Ted, de acuerdo a las
necesidades qur surjan;

• Tramitar y controlar las soUcltudes de Cuentas de correo oficial, para ~ creadón a
funcionarios públkos de la secretaria, as' como el de su mantenimiento;

• Actuar como enlace ante la Dtrecd6n General de Modernización e IMOvadón Gubernamental
{DGMlG}, respecto a temas de tecnolOlia en Informática (TI);

• Revisar y trllmltar tos dletMnenes t«nkos de lIi adquisición de bienes lnfonnátlcos de las
diferentes áreas de la secretaria;
5upefvIsar y admInistrar los trabajos del SITE;
Crear el dtserlo Ydar mantenimiento a la página de Internet de la Secretaria y DEIDRUS;
Configurar 'J vIIltar los servidos de tnternet de la secretaria; .
Instalar y ConflglM"Mlas apUcadones informáticas en los equipos de, cómputo de la Secretaría;
Asesorar a tos servidores píbllcos de la secretaria así COOlOa tos de los organtsmos
desconcentrados respecto a tecnoloaia en Informática.

• Las demú que las dlsposldones leaales y administrativas le confieran 'i las que le encomiende
el Titular de la CoordlnadÓll. __

PERIODlCA5:
• Coordinar el mantenimiento de la Red Gubernamental con el. área encargada de la Secretaria

de Admlnistracl6n '1 Finanzas; .
• Elaborar y diseñar promoc1onales para difundir tas acdones y obras del sector agropecuari~,

forestal y pesca, asi como formatos diversos para diferentes eventos que la Secretana
DrOllrame·

Efectuar los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos.
Apoyar y asesorar a las unidades que lo requieran en cuanto a hardware 'i software;
Asesorar a funcionarios en el USOdel. sistema Entrf!la - Recepción.
Proaramar Cursos para actualizar a usuarios sobre uso de aplicaciones comerciales y las
disffiada.s. por persooal del área de Informática.

EVENTUAlES:
• Realizar además de las funciones mencionadas anteriormente, aquellas que por necesidades del

cargo tenia que realiZar, asi como las que el COordinador encomiende.

111) ESPEClFICACION DEL PUESTO:

Ingeniero en SisteMas ylo Computación o Licenciado en
Informática, o afino

Tecnolo¡ia infonnátlca, administradón de base de datos,
estructura de equipos de cómputo (Soporte Técnico), redes
de computadoras y telecomunicaciones, desarroUo y diseño
Sistemas Pa lna WE8 .

~~'~1~:i~1-.i~:'f::':;:;::2 Mes.
l? "'f..+~·;;'~.i.:ir~::.j:~·:'"
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DEPARTAMfHTODE EVALUACION

J) DATOS GENERALES:

NOMBREOErPUESTO; .!ere del Departamento de Ev.luación

AREA DE •••óseRIPcl

REPORtA:

Dirección de Planeacion

~irector de Planeadón

CON:
• Todas las unidades administrattvas

de l. SEDJ,fOP y OfJOIllsmo
desconcentrado del sector.

P4!lA;
•. lo reladonado a la tntevradón de la Información que

""""Ita evaluar los proyectos de Itwenión
autorizados a la secretaria asf como llevar el control.
de la ejecución de los mismos.

CONTACTOS EXTERNOS:
COH:
• SEPI.AN, SJ.f, Gubem.tura y la

Secretaria de Agricultura,
Ganadería, OesarroUo Rural, Pesca y
Allml!ntaclón ISAGARPA).

P4RA:
•. Apoyar las aetMdades de ta Dirección": en ta

intetfad6n de la Información de( sector
airopecuario en el ámbito estatal y federal.

") DESCRIPCIONDEL PUESTO:

Concentrar. tntetrar y evaluar la tntOflTlactón retadonada a los avances ffskos y flnand«os de tos
proyectos de Inverslón autorttados • la Secretaria y aestlones que Imp.etl!n al sector pr1m.r1o, con
la finalidad de llevar el control de eJecudón, medir tos avances y pmpordonar tnfonnad6n
l!'Stadistic:a de los mtsmos. con enfoque a un presupuesto por resultados. así como dar sejulmlento
y evaluación del Plan Est.t.l de Desarrollo ylo PrOlram. Sector1.t.

OESCRil'CIOIl.ESPEClflCA: .
...'.:.

PERMANEIlTES:
• Aset..-.r ~ los proyectos y las acctones anuales del sector, estén vlnculados con el .PIan

Estatal de Desarrollo;
•. Intevar el anuario estadístico estatal, el Informe de gobierno correspondiente al sector y las

comparecencias del Secretario;
~ tntegrar los acuerdos del secretario con el Gobernador del Estado e tnstancias de la

• dmlnlstraclón pública federal yestat.l;
• Recopilar. anatlzar y presentar la tnformld6n de los proyectos de inverstón de la SEPAFoP y del

oraantsmo desconcentrado del sector, proyectos convenidos, proyectos federales y toda gestión
que Impacte en el sector pr1mar10.
Deflntr y elaborar U'1 tablero de tndkadores estratélicos del sector.
[valuar 'os resultados de los proyectos de tnversSOO en base a Jr:dlcador~ de desempeño.
Archivar fnformadón htstárka de la situación e ddo de los ectos de tnver~dón.

• Preparar presentadones y la document necesaria para las reuniones de eval
sectorial. .

• Re.llzar la ev.luación de los P'Olramas, acuerdos y convenios en ·materl. de desarrollo
aaricola. forestal, pecuario y pesquero.

• Desarrollar las fll'ldones que por las necesidades de su caJJ,O ter'tga que realizar y las que le
confieran las disposiciones normativas asi como las que el Director de Planeación le
encomiende.

PERIOIl!CAS:
• Elaborar per1ódIcamente el res\JIllen ejecutivo de l. evolución fln.nciera y el <status de los

proyectos de inversión del sector.
Colaborar en 1.lnt •••. acIón dellnfonne AA•• l de Gobierno Est.tal l!n lo referente al sector •.
Coordinar y elaborar las comparecencias del5ecretarta, de requer1ne.
PartSclpar en la evaluación de proaramas del sector, para aseaurar que las acciones que se
Ueven a cabo, sean conaruentes con el Plan Establ de Desarrollo y tos dfversos prOlRffia5 ~
gobierno.

• Presentar la lnformadón relativa a los beneficios atareados al sector a¡ropecuario, forestal y
pesquero.

• Partidpal' en la mtetración del anuario estatal y estadístico en la parte cOfTe'Spondiente al
sector.

EVENTUALES:
Las que el Dtrector designe.

111)ESPECIFICACIONDEL PUESTO:

ESCOLARIDAD'·'
.-.~.'

UcenciatulCl en Admlnistradóo, Informática, Contabilidad
O Incenierias.

EXPERIENCJA>.

CARACTERlSTICASPARA OCUPAR EL Llderazao. dlsponiblll<Jad de tiempo, responsabill<J.d.
.·PU.ESTO;"i" __'!~.-.· honradez, rendidón de cuentas •. creatividad.

DIRECCIÓNDE PROGIWoIASFIDERALES

_.-,--

~.e-wt,- Depw-... •••••••--

DlRECClÓIlDE PROGRAMASFEDERALES

1) D•••TOS GENERALES

Director de Protlramas Fedtmes

de 0tsArr0l1o ••••~. Forestal y Pesca

Jefe de
secretaria

C NTACTOSIIlTERIIOSr·
CON:
• Las 2 subsecretarias. todas las_. ¡., DIrecclón

General de .0eI....,- Y
todas . las ••.•Idad ••
admlnlstratlvlls de la
Secretaria •

:f·
P4RA: .
.• CoordInar conjuntamente con •• 'D1recctón de Adrnlnlstr.dón,

las acdones de las ...- admlnlstratlvas de la Secretaria
para _ y ejercer el presupuesto de los prllIfOmas
federales convenldos con el Ejecutivo del Estado.

CantKtos-eicten1ol:
COH:
• Oficinas central.. y la

OeI•• acIón Estatal de la
Secretaria de Ap1cu!tura.
Ganadería. Desarrollo Rural,
Pesca Y Allmentaclón; Comisión
NacIonal del ••••ua; Secretaria
de Administración Y FInanzas,
5ecretaria de PIaneacI6n Y
Desarrollo Social; secretaria de
Cootraloria •

PARA: -~
• Dar seaulmltnto al trámite para la formallzaclón de los

e..-tos y Acuerdos con ¡., FtderacIón, par. la _ón.
radIcadón de recursos, _Imlento, control nnanclero,
~ y _UaeI6n de los _ramas fedtm ••
canv_ entre la federación y el Gobierno del Estado a
través de la Secretaria de Desarrollo AIJOpeCuar1o, Forestal y
Pesca.

• Coor_ el control _tal del FIdeicomiso Fondo de
Fomento ••••ropecuarIo del Estado de Tabasco (FOF4E).

111DESCRlPCIONDELPUESTO:

Coordinar l. planeoclón. _ramaclón. nrma de conYenlos Y acuerdos, se¡ulmlento y ejerddo de los
rec16SOS_ de _ramas c_1dos can me:zda de recunos federal •• y estatales, __ por
la secretaria.

,'~:~t~..' ;::;~-'.~~~~;'~~/.~;i:ir\~::~_~.1~{~~~~5::~¡~;~:·ii~f~~*~.
PElUWlEIlTES:
• Coordinar conjuntamente con la DiA!CCl6n de Administración, las acdones de las •••-

administrativas ~e la 5ecretaria, para formular Y ejerar el -'" de loo _as federales
convenidos con el Ejecutivo del Estado.

• Coadyuvar en la fomMacI6n de los convenios y acuerdos que celebren las •••Idades administrativas
de la Secretaría, con relacI6n a los Jlf1lIfOl'l"S federales, en el imblto de su competenda •

• Coordinar Y SIJIltM •••. el se¡ulmlento del -'" de los proararnas federales operados a tra'lft
del FOF4E, estableciendo mecanismos de control. ~ permitan ejercer los reonos conforme. las
reglas de~. la norm.tIvtdad federal y demú dlsposlclanes aplicables.
Elaborar las llCUS del Comité Técnico del FOF4E Ydar seauJmlento a los acuerdos que se der1Yen.
Parttdpar l!n el Comité de AdquIsIclonts, _lentos Y SeNfcIos del Sector Público. aplicable.
los pstos de ~ de los _ramas federales.

• eoor_ la Int •• radón de los avances nsfcol, f1nandenls y cterre-nnlqulto de los pl'OIramu
federales operados por el FOF4E.

• PartIcIpar en 101acciones de evaluación de los PfOI'amtS fedtmes, en coordlnadón can la instancia
fedtm competl!nte.

• Las clemú ~ le encomiende el 5ecretarlo Y las ~ determinen las dtsposIcIOnes Ieples y
admlnlstratlvlls aplicables.



10 PERiÓDICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICAS:
•. Coordinar las acciones de promodón y difusión de los programas federaltzados:
• Coordinar las actividades en materia de procesamiento de datos, en los sistemas de lnformadóo de

los programas federales convenidos.
•. Coordinar e tnte¡rar las modificaciones y adecuaclones presupuestarias para el ejerctoo de (os

recursos federales el FOFAE.
EVElITIJALES: ,
• Asistir por Instrucdones del C. Secretario a reuniones dentro y fuera del. Estado cuando se trate- de

asuntos de cornpetencta de esta Dirección.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

~_ID_AD_: :._'._;t~i;_¡:_t~'r.1Ucendatura o .~oc

CONOCIMIENTOS: Programación. administración y conocimiento .de la
normaUvidad Federal '1 Estatal.

3 años

Liderazgo, comunicacion e Inidativa.

DEP•••RTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

DATOS GENERALES:

Dirf,'Cdón de Programas Federales

Director de Programas Federales

1 responsable de Sistema uoicc de Registro de
Información, 1 responsable de Sev,uimiento financiero
ante el Fiduciario del FOFAE, 1 responsable de trámite
de pago a productores '1 1 secretaria.

CONT•••CTOS 11:In;j\I'IO~

CON:
)o Todas las áreas tnvolucradas con La

operaci6n de Proaramas federales
operados por el Fideicomiso FOFAE.

PARA:
)o Dar sealrimtento a los acuerdos del comité técnico

del fOfAE que deriVen 'en el desarrollo de los
proeramas convenidos.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

)o Comités de Sanidades.
• Fundación Produce Tabasco At.
• Secretaria de A¡ncultura,

Ganaderia, Desarrollo Rural Pesca '1
Alimentación (SAGARP"')

• Comisión Nadonal del Agua
CONAGUA).

PARA:
~ Dar seaulmiento al los acuerdos del comité técnico

del FOFAE.

ti) DESCRIPCION DEL PUESTO:

,DESCRIPCION'GENERIC•••:

PERMANENTES:
• Revisar la documentad6n comprobatoria de los apoyoS federales que se otDrJan a los

productores a través del FideicomIso fOFAE;
Elaborar las lnstrucctones de pago a los beoeüctertos ante el fidudario;
Dar seguimiento a los acuerdos del FOfAE;
Elaborar el control tts1co-f1nandero de tos programas federales convenidos j
Integrar tos reportes fisicos financieros a las dependencias tnvolucradas;
integrar de Lospuntos de a~do a presentarse al Comité Técnico de( Fideicomiso fOfAf
Las demás que las dlsposidones Letales y administrativas le confieran y las que el Director te
encomiende.

PERIOD/CAS:
)o Intetrar (a relación de los productores benefidados para su publJcadón en apego a las reatas

de operación de aplicables.
)o Contribuir a la Atención de las auditorfas de tos Óf'¡anos flscaUzadores federalesj
~ Realizar conctUaciones con la·tnstltudóo fiductarla.

EVENTUALES:
• Realizar el Ubro blanco para ta entreaa de la admtnistrad6n.
• integrar acuerdos del comité técnico del FOfAE para presentar al Consejo Rural Sustentable

del Estado de Tabasco.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

-l

IG~erales de la admlnlstrad6n~

DEPARTAMENTO DE •••NÁLISIS DE PROGRAMAS fEDERALES

DA.TOS GEHERAU s:

Jefe-del Departamento de Análisis deProgram---as¡:-ederi[es

.~~o ~E ~,~,~~tp.~~ELPUE~q¡' Una

"AREA'OEA"DSCRIPCI toa:. '.' Dirección de Programas federales

Director de Programas Federales

N1n'iluno.

CON:
• las áreas de seguímtento técnico

de tes Subsecretarias y el
Departamento de Control y
Seguimiento.

PARA:
• Otorgar Asistencia Técnica e Integrar las Actas de las

Sesiones del Comité Técnico del Fideicomiso fondo de
Fomento Agropecuario del Estado de T~~asco (FOFAE).

CONTACTOS EXTE¡¡¡¡-OS:~~~-
CON:

)o Secretaria de Agricultura,
üenaeeria, Desarrollo Rural Pesca
y Alimentación ISAGARPA). y la
CONAGU••••

PARA:
)o Dar Seguimiento

Correspondencia
Actas de Sesiones ya las

11) OESCRIPClON DE L PUESTO:

DESCRlPCION GEHEI\I(A;

Brindar Asistencia Técnica para el análisis e integración de los Acuerdos y de las Actas de las Sesiones
del Corñtté Técnico del Fideicomiso Fondo de Fomento A¡ropecuario del Estado de Tabasco
FOFAERevisión d!..}cta:o y Contratos

PERMANENTES:
• Anatlzar la Intesracl6n de los acuerdos al proponerse al Comité Técnico del fideicomiso fondo

de Fomento Agropecuario del Estado de Tabasco (FOFAE);
• Participar en la revisión de Actas '1 Contratos, sotldtados por los operadores de (os programas

federales operados por la secretaria.
• Las demás que las disposiciones legales y administrativas te confieran y las que le encomiende

el Director.
PERIODICAS:

• Otorgar apoyo técnico informático cara el manejo e integración de la lnforrnactón de (os
proeramas receeetes éonvenldos por la Secretaria ylo el Ftdetcorniso FOFAE.

EVENTUALES:
~ aeeuaer las funciones requeridas por el Director.

111) ESPECIFICAtlON DEL PUESTO:

Licenciatura

AdmInistrativos y de la Ley de adqulsldorleS, arrendamientos y
servicios del sector público. -

Responsabllídad y dtspontbftidad.

DIRECCION DE ASUNTOS JUR!DICOS

r;.;::=;~':~:;"tasl ContraC1u;ll"-------,~
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DIRECClOHDE ASUKTOSJUIÚDICOS

1) DATOSGENERALES:

Director de AsuntosJu OS

• secretaria de Desarrollo Atropecuano, Forestal y Pe5Ca.

'1lEPOIITJ."';" ' •• ,' t-' ' secretario de Desarrollo "-"ario. Forestal y Pe5Ca
;';":.;~:.,".,:,.}~:~:~:.{~-;¿~!.;;

••• _ ." ,/, . Jefes de departamento: de lo Contencioso y. leIl51atfvo; de Asuntos
:~JGl!i',!1"'f' Contractuales; Jefe de Área, Jefe de ecto Proles_tao

él' I~:,;~-/.. ' .. :~'.::~'~,~\:,:'i:'.'~~:<"':1:;; ;._~c:':::,,_'o::·,.·';: '.'-~. .=.~::",'''', :~, ~

Todas las
admtntstrativas
SEDAFOP.

PARA:
unidades •. Acordar acciones, dar seguimiento a los asuntos y rf'qUefir

de la lnformac:ón setún el caso.

E!lljOS:':';'.':~"-:'::':,,,,~,,,,., .•~:.:,.<.,,"." .••.•,;.•:....
PARA:
Coordinar acciones lntertnstltuclonales en mate:la jurídica con la
admtnlstrad6n Pública Estatal, Delepclones. Federales en el
Estado y-dtversas OCJetntzadones de productores.

.trI; q
CON:
Todas las dependencias
~amentales, federales)
estatales. mU'tictpales; así como
diversas organlzadOÍles de

roductores.

11) DESCRIPCIÓNDEL PUESTO:

Coordinar todos los actos y trámites de carácter jurfdlco de las cfuttntas uold.des administrativas que
conforman la SEDAFOP, asf como ostentar su representad6n IClat.

~ Representar como apoderado lea'" I la Secretaria. ante tos tribunales federales, estatales y del
fuero común y ante toda autoridad jurisdiccional o admlnlstr.tlva con facultades jurisdiccionales,
en lo. trámites de cualquier asllllo de naba'a1e'za Jlñltca, con excepdón de la fiscal. con todoo
los derechos procesales que las leyes recor\oCen a las personas físleas y juridtco colectivas, tanto
para presentar demandas, querellas y denuncias como para contestarlas y reccovenír a la
contraparte, OtOC1N el perdón, eJerdtar acciones y Opooer excepctones, formutar y absolver
posiciones. ofrecer y rendir toda clase de pruel)as, o sqún sea el caso deslstirse, recusar jueces
Infel10res y superiores, Interponer, apelar y deststirse de juicios de amparo y los recursos
reYtstos la en la maten en eral ara ue omuevl o '('_lhe!' teces l~ actos

permltldo1 por ~ás leyes que'favorezcan a la Secretara"", -_.-
~ Atender, cocrrnner y supervf5Ar los asuntos jtMidicos de la Secr etaríe. establecter-co 'IlnculadÓtl

con la Consejería Juridtca del Poder Ejecutivo;
~ Formar parte de la Comisión de Estudios JuridiCOS del Gobiern\> oet Euado. presktida por la

Consejería Jurídica del Poder Ejecutivo;
~ Proponer mod'incadones y actualizadMe'5 a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos.

circulares y demás disposiciones de carácter lecal que competan a la Secretaria;
~ Recopilar, difundir y viilLar la observancia de la jurisprudencia ~n materia administrativa, penal.

civil y labOral; .
~ Asesorar juridicamente a las unidades de la Secretaria en asuntos Inhttrentes a sus atrlbudones,

así como de su Óf¡:ano desconcentrado, Ófaano de consulta 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 informe1 previos y justiflcados que deba rendirla Secretaria
e intervenir cuando sea seflalada en carácter de tercero perjudk:ado;

~ Formular y analizar las adecuaciones a los contratos, acuerdos, convenios, addendas y demás
actos jUridK:05 de las diversas unidades administrativas, así como de su Óraano oescoocentraco,
Órgano de consulta y Entidades;

~ Substanciar los procedimientos administrativos que se miden con mottvo de los reportes emitidos
por las unidades administrativas, levantar las actas administrativas correspondientes y alotado el
procedimiento, resolver previo acuerdo det Seu,tarto sobre la resc;sl6n, sanción,. suspensión,
cancelación, caducidad, renoviKión. nulidad y demú efectos teaales de las resoluciones, en
relación con tos hechos en que incurran 'os trabajadores de la Secretaria;

r Asesorar en las denuncias '1 querellas en materia penal, referente a los itídtos cometidos en
perjuicio del patrimonto de la secretaría;

~ Realizar cobros extrajudida'es, reconocimientos de adeudos. compromisos de paaos'y rescisiones
relacionadas con los deudores de le Secretaria, de conformidad con la teaiJ,tadón aplicabtej

• Expedir certlllcaclones de los doa.mentoo existentes en los archlYo< de la seaetarfa, por
mandato de autoridad debidamente _ y motivado; Y

• La. demás que le encomiende el secretario y las que determinen las disposlciolles I•• ales y
administrativas k:ables.

PERIODlCA5:
~ Ostentar la representación letal de ta secretaria ante diversas autoridades del estado.

EVENTUALES:
~ Cumplir la~ comisiones asignadas por el secretario dentro y fuera del estado;

111) ESPEClFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

.:; ..
-

.CONOCIMIEKTOS: .,
" ,. Conodmientos amplios de todas las ramas del derecho, rnanejc

adecuado del léxico juridlco e interpretadÓfl juridica de la5

re; \''It:-='.'-:-: le¡islacfones federales y estatales...~.. - ,'.',:;,

EXPERIENCIA:' :, f. l aIIos

CAltAC:TERISTtCAS..·" ··PARA Amplia dl.poslcion. 50Ivenda moral, responsabilidad y IIderaz¡o.
OCUPAR a, PUESTO':'.

DEPARTAMEKTODE LO COllTEHCIOSO y LEGl5I.ATlVO

1) DATOSGENERALES:

Jefe del Departamento de lo Contencioso y L"Ii51ativo.

de Asuntoo Jurídicos

Icoo

• Todas las unidades de la • RepresentM y dar setUImtento de !al Int ••.••••
Secretaria luridlcol en los osuntos laborales, dvtles.

meranttles y tIscates relactonados CllII la secretaria;
asl CDl1lO, todo tipo de clenundIIs tnletradas en
contla de la mbma. .

·Gros;EXTErttroSt.;~~~1. ;.,:¡':: -;-- ijfJ'; 'I'.:f' ~~;
CON: PARA:

MInisterios Públicos del Fuero
Común y del Fuero Federal;
TrI>unaI Federales y del Fuero
Común; Juziladoo de DIstrito.
JulIados CMles Estatales. H.'
Junta de ConclUadón y Arbitraje,
H. Tribunal de Condltadón y
Arbitraje. H. Conareso del Estado,
dependencias aubemamentales
federales. estatales, munldpales y
descentralizadas, Tribunal de lo
Contencioso y Admtnistrativo; asf
como, con divenas oraanJzaciones
de productores.

• Conocer Y dar seautmtento a los _ UtI¡i0505 y
admlnbtratlvos en tos que tntervenp la Secretarfa
como parte o teraoros llamados a juicio; a51 como.
para propordonor las Infonnactones requeridas por
las autoridades jud1ctales o administrativas que obran
en esta Secretarlli, en cumplimiento de la.
atribuciones que le competen.

11) DESCRIPCIÓNDELPUESTO:

~':::r:",'i-:,',:,~>~"f,'. " DESCRI.

Representar. tramitar, substandar, contribuir, a seau~m~to a todos los asootos
litiliosos. tejislattvos y administrativos en 1M QUe' Intervenaa la Secretana; as' como, intervenir en los
setos que la Secretaria realice con la finalidad de resolverlos dentro de las dtYersas atribuciones que
lecom ten.

.:?~~!!0::i'"E,5~Ii,,'.'
PERMANEKTES: '.

~ Asesorar juridk:amente a las unidades de la Secretaria en asuntos jwidlcos • SUS funcioneS; asi
como, al Óflano desconcentrado que no cuenta con unktad Juridfca;
Substanciar y dar seauimiento a los procedimientos adminlstrattvos que reporten las unidades

~~~~~~~~~~Uimíento al levantamiento de tas actas administrativas correspond~tes;· asf
como, las sanciones. rescisIoneS. suspensiones. cancetadones, rencwadones y demas efectos
letales en retación a las faltas e Irretularidades en que incurran los trab.ajadores de la

~ ~::::~ y aplicar las disposiciones letales relativas a las dtvenils atr1budones de la
Secretaria, mando las necesidades de la Secretaria lo requieran;

~ Recopilar, difundir y viailar la observancia de la jurisprudencia en materia adrntnistrattva,

·=';.~~~:~~¡entonar ante la Conselerta JurídIca del Poder Ejecutivo del Estado
proyectos y reformas de Leyes. Rea1amentas, l?eaetOS, ~dos. ctrculares y demás
disposiciDnes leaales relacionadas con la secretaria;

• Contribuir en la atención y "'iUlmiento de loo asuntos turnados por la ConséJeria Jurídica del
Poder Ejecutivo del Estado; Atender Las consultas y peticiones. que se presenten con motivo de
la aplicoclón de la. Condiciones Generales de Trabajo y de la Ley da 101 Trabaj~es al·=:d~ ~~.,: T:~ aplicación para las dI5posIcIones luridtco-admlnlstrat;vos a
consideración del directO( y ver1flcar su apltcadón;

~ Apor:ar la fundamentación lflal necesaria para sustentar la veraddad de tos documentos
susceptibles de certtflcarw que •• encuentren en poder de la secretaria;

~ Asistir en representad6n del director a tas reunIoneS comisiones y INDO de de trabaJO. Que le
----encomiende;

• U••••• el cootrol y r•• lstro de las actlvklade5 del departamento; y
~ Las demás que le confieran las disposkiOneS leaales, administrativas y las ~ le encomiende

el Titular de la Dirección.

PERI?OI~:esentar y óar se¡uimlento a los asuntos Utl¡iosOS ante los JUZlados de Pf1m~ y segunda
Instancia del Fuero Común y Federal. con motivo de tas demandas klterpuestas por la
Secretaria y en contra de esta; \nterponiendo. '1 contestando demandas, formulando Y
absoMendo posiciones; asi como, Interponer recursos y en Jenera.' elaborar y presentar lodas
aquellas promociones que se requieran en el ano del procedimiento. .

~ Representar y dar 5eluimiento a los procedimientos administrativos contenctosos. reladonados
con el desempeño de tas funciones de tos servidores públicos de la Secretaría ante el Tribunal
de lo Contencioso y AdmlnlstraUvo.

~ Acordar y satvajuardar tos Inlereses de la secretaria en los diversos procedl~tentos laborales y
administrativos que se ink:ien a 'os servidores públicos de la misma Secretana. .

~ Conciliar, contestar demandas laborales. formular y absolver posiciona en representadon de
la Secretaria; asi como, aaotar todos los recursos y en general elabcrar y presentar todas
aquellas promociones que se requieran en el curso del procedimiento y ante CUilqulef

instanda del orden federal y estatal.
~ En materia de amparo. etaborar los InforTne"S previos y justlftcados que deba. rendir I~

Secretaría, cuando proceda, como autoridad responsable, como tercero ~u(hcado; aSI

como. formular y presentar en calidad de apoderado letM. todas las promoctones. a que se
refiera dIcho luido.
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EVIilffiJALES:

• CompUr con las diversas disposiciones legales y administrativas asignadas por el Director o el
secretario dentro '1 fuera del estado.

111) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Ucendatura en derecho

Conocimientos bás!COS de La Ucendatura en derecho.

Actitud de servido;
Habilidad para dirigir y realtzar trabajo en
equipo;
Fadltdad de palabra y razonamiento;

'R"'I"'flsabllldad;
Uderazso¡
Inidattva;
Sentido de responsabíltdad:
Actitud de empatia;
Toma de decislones¡
Comunlcadón Asertiva:

Tolerante;
Capacidad retentiva;
Or¡anlzado(a);
Sólido uema de valores'

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS COHTRACTUALES

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Asuntos Contractuales

Una

Dirección de Asuntos Juridicos

:-, Director de Asuntos Juridlcos

2 abQIadosSUPERVISA:~
CONTACTOS INTERNOS:
CON:
» Con todas las

Administrativa.

Unidades p~: Cumplir con las soUdtudes que hacen. para
elaboración de acuerdos. contratos y revistan de
varios tipos de documentos.

cOHTACTOS EXTERHOS:
CON: PARA:

• Con todas las dependendas •
gubernamentales, federal~
estatales. munidpales; asi
como diversas orlanizadones
de roduetores.

Enviar los contratos o acuerdos según sea el caso
para su reaistroy firma del titular de la
Dependencia cuando ellos intervienen.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Elaborar contratos, acuerdos as como revisar de todo tipo d~documentacion y asesorías cuando lo

1
requieren.

H ES~ECJF'W,. " .
, ---fh.H.

PERMANEHTES: -----
~ Elaborar contratos asimilables a salario, contratos de prestación de servtc10s protestooetes.

contrato de compraventa, addenda, acuerdos de coordfnadón, colaboradón y de apoyo
fin anderos.
Atender los asuntos turnados por la conseleriajurídlca del Poder Ejecutivo.
Cotabonl:r en el ámbito de su competencia en las gesríooes y rev1sf6n de los asuntos de orden
juridlcos en los que participe el director.

• Partldpar en el Mnblto de su competef1da en lo relativo en la elaboradórt de los
anteproy«tos de leyes, retlamentos, decretos, conventos. acuerdos y demás dlsposidones
de ealicter juridlco que le encomIende el direct ••.•

• Las derrW que las dtsposldones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Ofrector.

PERlODICAS:

• Partidpar en las reunklnes de trabajo que tenaan relación con los acuerdos o convenios en
los é¡ue Interven,ala secretaria.

EVENTUALES:

Asistir iI actos Cívicos donde partícipe la Secretaria;
Partldpar en talleres de actuatfzadón en alguna rama de{ derecho; I

AsIstir a conferencias sobte temas jurídicos; 1
Ase50rar jurídIcamente alas Unidades Administrativas de esta secretaria cuando lo solldten. ¡

111) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

IESCotAAIDAD: "

é;;;'~;;:_:.:":-;-.; ..:.:, :'

1) DATOS GENERALES;

COIl:
• Secretaria de Desarrollo

A¡ropecuario. Forestal y Pesca

t Departamento de Atenclón,
Tramite y Segutmiento

t Unklades Administrativas que
conformatl la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario.
Forestal y Pesca.

Conocimiento de las leyes para aplicartas en casos específicos y
en la elaboración de cualquier donmento tegat Que soUdten.

1 afio

UderaZ¡o, proposiUvo, conciliador, experiencia con relaciones
humanas. disponibilidad para el trabajo.

UHIDAD DE ACCESO A LA INFORMAClÓH

Unidad de Acceso a la
Informad6n

L
'De~nto de At.nción,

.!~~ Se~mlPllto

UHIDAD DE ACCESO ALA 'INFORMACiÓN

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacton

Una

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal yPesca--

Secretario e Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Departamento de Atención. Tramite y $ejuimiento
Secretaria y
Chofer

PARA:
t Dar 1nf9f1T1e detallado sobre la ptaneactóo, ejecución y

control de las solidtudes por parte de las personas; en
reladén a la Infonnadórt mínima de ofldo
concerniente a la secretaria, en materia de Acceso a
lalnformadórt Pública.

t Supervisar ta atendón, trámite f sEjulmlento'
adecuado -a las soUdttJdes realizadas por las pet'5003S a
la unidad de Acceso a la Informadón de la secretaria.
conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Información Pública del Estado de
Tabasco y su Reglamento y las demás dlspostdones de
las mismas.

t Supervisar et proceso de ctastñcactón adecuado de las
soUdtudes de las personas. realizadas a la Unidad de
Acceso I la Informadón de esta Secretaria. con
fundamento a la Ley de Transparenda y Acceso a la
Infonnad6n Pública del Estado de Tabasco y su
RetIamento y las demás dtsoossclooes de las mismas.

t Supervisar el control de resguardo de las solicitudes'
realizadas por las personas en materia de Acceso a la
Informadón Pública,

t $oUdtar la información mínima de cñcto Que marca ta
Ley de Transparencla y Acceso a la Información
Píbllca; para que pueda ser difundida y publicad. en el
Portal de Transparencta de esta Secretaria.

• Dar contestadón a cualquier solldtud de 1nformadón
. lea e se~ requerida por la cludedanta.
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(OH:
•. Cualquier dudadano que

solicite información pública.

PARA :
•. Dar contestadón oportuna a la soIidtud dI!'

infonnadÓll.
» Coordmar el establecimiento de las bases técnicas e.

institucionales para la orpnizadón y
funcionamiento de la Unidad de Acceso a ta
Informaci6n.

)o SOlicitar la autortzación de modtfic..adones en el
Portal de Transparencia de esta Secretaria.

•. Efectuar modificaciones o actualizaciones retaciones
con la información mínima de ofldo dentro del
Portal de Tnnsparendi. de esta SecretMia.

•. Cumplir con todo lo relativo a tos lineamientos
establecidos por la Ley de Transparenda y Acceso a
la Infonnación Pública y su Retlamento y las demás
disposiciones de las mismas.

)o Secretarla de Consejeria
juridica del Poder Ejecutivo del
Estado.

)o Dtreccíón General de
Modernización e lnnovadón
Gubemamental

)o Instituto Tabasqueño de
Transparencia y Acceso a la
Información Pública.

11)DESCRIPCIOHDELPUESTO:

PERMANEIlTE5:
Planear, Programar, Dirigir, Controlar, Supervisar y Evaluar el desempeño de las funciones
correspondientes a la Unidad de Acceso a la Información Pública de conformidad CGn lo establecido en
los artículos 38 y 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informadón Pública del Estado de Tabasco
Y su Ret1amento:

Jo Observar el cumpUmiento que tendrá la. Unidad de Acceso a la Información Pública en
materta de Acceso a la Infonnad6n PúbUca.

Jo Aprobar y autorizar la5. respuestas emitidas por la Unidad de Acceso a la lnformac1ón ·con
motivo de las solldtudes realizadas por las p~.

Jo Elaborar un informe al Secretario de las actividades desarrolladas por la Unidad de Acceso a
(a Informaci6n, incluyendo 'as solicitudes realizadas por las personas, indicado la
clasificación de las mismas.

•. Hacer cumpUr las disposidones y acuerdos dictados por el Secretario, y el- Instituto
Tabasqueflo de Transparencbl y Acceso a la Información Púbtka:.

•. Coordinar y atender tos planes, proaramas, estrateatas y metas de la Unidad de Acceso a la
Informad6n y evaluar su cumplimiento.

•. Intetrar los Informes de las actMdades -y resultados que el Secretario presente ante el
Instituto Tabasqueflo de Transparenda y Acceso a la Informadóñ Pública, en conformidad
con los lineamientos establecidos por el Instituto.

•. Aprobar las potftk:u de comunlcadón, información y protocolo de la Unidad de Acceso a la
Información PUblica.
Proponer el etJadro para deslgnaclón del ~enonaI Y el Manual de 0'1111_ Y Fundcnes.
Participar en comisiones '110 reunklnes de carácter Nacional o Intemadonal en materia de
Acceso a la Informad6n PúbUca. .

Jo Proponer al Secretario Incentivos y estfmulos al personal de la Unidad de Acceso a la
Información Pública.

•. Acordar con e{ Comité de Transparencia de la Secretaria la dasltlcad6n de la información
reservada que se considere de acceso restringido al público.

•. Proponer políticas y métodos pal1li la difusión de ta Unidad de Acceso a la tnformactón
Púoüca de la Secretaria, para un mejor desarrollo del mlsmo.

•. Des1anar y remover al personal de los óraaflOS Internos de la Unidad de Acceso a la
Infonnación Pública.

Jo Autoriu.r las pr6rrogas de respuesta a las solldtudes de tnformad6n de manera excepdonal
cuando así se requiera.
Asesorar al Secretario en el ""blto de su competencia.
Propordonar ta tnformadoo soUdtada por las personas Y estar pendiente de la actuallzad6n
el Portal de Transparencia de la secretaria; con lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la InformadÓrl Pública del Estado de Tabasco y su Realamento y las demás
disposiciones de la misma, y

•. Las demás que señala la ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 'i .su
reglamento así como las que le asfane el Secretario.

f"p¡PE'iiRJii'omDIIrCAS••..:-------------------------...J
•. Elaborar e Intevrar los informes correspondientes en conformidad a la Ley de Transparencia de

Acceso a la Informac1ón Pública del Estado d. Tabasco.
Jo Supervisar la cLaslticadón y admlntstrac16n de la Informadón clastftcada como reservada o

confldencfal. con mutuo aClle'fdo al Comité de Transparenda de la Secretaria. -
Jo ~~;:~~~~ u~~~~= =.a ti Unidad de Acceso a la Intormacl6n Pública de esta

EVENTUAlES:..:=~Ia~=~~a=:~l~e:l:~~:aC~~~::~~:a\ld~n~:~~~~:=~
111)ESPEClFlCACIÓHDELPUESTO:

Estudios profesJonales en la rama eje. Ciencias Soctales.

del área o

~, .•...

•••~, .,1;_ r-

DEPARTAMENTODE ATEHCIÓN.TRÁMITEy SEGUlMIEHTO

DATOS (,ENERAlES:

, UnIdad de Acceso la
. Informactón

PARA:
~ Dar lnformes_ sobre los procesas y avances de las

solldtudes por parte de las personas que ha recibtdo la
Unidad de Acceso a l. Información en materia de
transparencta.

, Dar Informes sd>re las solldtudes que sean realizadas
por las pencnas a la lInIdad de Acceso a la Informaclón
Pública, para su trómlte establectdo en la Ley de
Transplrenda y Acceso a la Infonnaclón Pública del
Est_ de Tabasco y su Retlamento.

, DI( Informes sobre en el a>ntrol y _do de las
sollcttudes real_ por las penanas que haya
reclbldo la Unidad de Acceso a la Información de la
5ecretam en materta de Acceso a la Informaclón
Pública.

, Dar trómlte y sesulmlento a la ~ a las
solldtudes de Informaclón realizadas por elalquIor
penona.

, UnIdades Administrativas que
conforman la 5ecretaria de
Desarrollo Aaropecuar1o, Forestal

Pesca. .

~CON:
, Cualquier ctudadano que solldt.

Informaclón pública.

PARA:
, Dar contestaclón oportuna • la sollcttud de

información.

11)DESCRIPCIÓHDEL PUESTO:

PEltMAHENTES:

, Asesorar y Orientar a quienes lo requieran, en la elaboraclón de las solldtudes de
Infonnadón públka, as! como el trámite necesarlo para ser efectIVo el USOdel elerddo de
su derecho de acceso.

• Recibir y Tramitar Las solldtucles de Acceso a la Informacl6A Pública, as! como en darles el
setiJjmtento hasta la ent""a de dicha sollcttucl, en la forma que haya r~ la penona
cOtlforme lo establectdo en la Ley de Trlllsparenda y Acceso a la Información Pública del
Estado de Tabasco y su Retlamento. ~

, Reunir y actualizar la Informaclón pública para transpan!ntar el funcionamiento 1 que se
expresa 11 Ley de Transparenctl y Acceso a la Información PúblIC3 del Estado de Tabasco.

, S\4>ervtsar las notlf1cactones correspond1entes a tos soIlc1tantes en los términos que marca
el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaclón PúblIca del Estado de
Tabasco.

, S"'""'tsar que la Informad6n sollcttada no se encuentre cIasIflcad. como reservada o
confldendal.

• Recabar por medio de los enlaces admlnlstratl ••• de la secretaria, la Informactón mfnlma
de oficio a>ntenlda en los ortiC\llos lO, 12, 13, 14 Y 15 de Ley de Transparencia y Acceso a
Illnformac1ón Pública del Estado de Tabasco, ¡eneradas en sus respectivas Unidades.

• . Mantener el cOtltrol sobi-e I1 atenctón, trámite y ,"",¡miento a las sollcttudes que recibidas
por la Unidad de Acceso a la Información Pública de la Secretaria.

•.. Verificar la aduaUzact6n constante de la información mfnlma de ottdo Que publica en el
portal de Transparencia de esta secretaria, ~ lo establecido en la Ley ~ Transparencia
y Acceso ala Informaclón Pública del Estado de Tabasco. •

, D••. trámite y setiJjmlento 1 las solkltudes de Intormad6n pública dentro de los términos
que marca la ley de Transparencia y Acceso I II Información Pública del Estado de Tabasco
que fueron remtttdas a los enlaces adminlstrattvos.

•. Ol'lantnr, Sistematizar, Admintstrar y Resauardar (os documentos que estén bajo et
res",anta de la Unidad de Acceso a la Información.

•. ~ukIar que cada expediente OJeOte con la documentación completa y resauardartos en el
area que se destine para el fin requerido.

•. Uevar el control y resauardo de .los documentos que se produzcan, administren y se
archiven en la Untdad de Acceso a la Información de- esta secretarfa .

PERiÓDICAS:
•. Elaborar informes mensuales sobre las actMdades ,-ealtudas por la unidad de Acceso a (1

Informadón Pública de'esta secretaria, en m~terta ele Acceso ala Informact6n Pública.
Jo Elaborar e tntearar los informes correspondientes en conformidad a la Ley de Transparencia

de Acceso a la Informact6n Pública del Estado de Tabasco.
, Acoro ••. con la UnIdad de Acceso a I1 Informaclón Pública de esta Secretaria, la

actualización COfTeSpOlldlenteen materia de Acceso ala Infonnaclón Píbllca.
, Elaborar la relación de documentos,claslrlcados que obren en la Unidad, hactendo sus

actuatlzadones mensuales.
Elaborar y poner a disposid&1 del público una BUla de los sistemas de oraanizacf6n y
daslficadÓfl de los archivos de- la Untdad de Acceso a lA mtormad6n Pública.

EVENTUALES:

~ Coordinar y dar sejuimlento a los sistemas de clasificación implementados; así como. el
resguardo de los archivos de las soUdtudes que t\ayan sido remitidas.

• Proponer a la Unidad de Acceso a la Información Piabtica criterios que permitan el manejo y
custodia de tos documentos que se vayan aenerando.

111) ESPECIFICACIÓHDELPUESTO:

Estudios profesionales en la rama de leRdas Sociales y
Económko·AdmintstratiYo.

Conocimientos Juridtcos Y Administrativos.
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D1RECCION DE ADMlNISTRAOON

_ ..-
•• CfrII., •••••• -_ ..

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN

~:.:. -.', '. >'~~'~}:~~~:i5eaetario de Desarrollo Aaropecuario. Forestal y Pesca

~UP~~:·::(7,,:>fy:~;r-_.:i"(;_; Titulares de Unidad de Presupuesto y Proaramas Federales, Unjdad de. _._".~_::"-'A<t?JA~_~ii\\);\ Tesoreria, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Recursos Materiales y
. <:»: - '" :";""_:;'';':'~,'t:...<:: Servtdos Generales. Unidad deContabUidad 2 secretarias. 1 auxiliar. y 1

'"'';:''' .',"" choIer
CONTACTOS' INTERNOS' '., '

PARA:
•. Informar al C. Secretario, los aviWl(:e5 de los trabajos y

actMdades que se llevan a cabo.
• Con todas las unidades que

conforman La SEDAFOP. ., Atender los asuntos y trámites legales

•. Opttmizar el uso y apUcadón -de tos recursos humanos,
financieros y materiales asianados a ta secretaria.

•. Tramitar la' doctmentadón que compruebe el ¡asto
público de los proyectos de inversión, ¡astas coniente y
proetamas federales asianados a esta Secretaría

•. Coordinar la elaboración del presupuesto asignado a 'a
Secretaria.

•. Las demás que le confieran las disposidones leaates y
admmistrativas; y las que le encomiende el Titular.

CONTACTOSEXTERHOS:'
CON:

" c"',
PARA:

~ Tramitar tos requerimientos de bienes Y servtocs que por
su naturaleza sean de sus competencia

~ Tramitar la ministradón y con\probadón de Recursos.
~ GesUonar asuntos iel.adronacW con personal de 'base y

confianza de la Secretaria de- Desarrollo A¡ropecuario,
Forestal y Pesca.

~ Cumplimiento de la NormatMdad Vigente.

•. Auditorias

DependencIas y Entidades de la
Admlnistradcln PIíblIa Federal,
Estatal, Munlctpal Y Pa>llco en
General.

• óraanos, Admtnistratlvos
Deseoncentrados.
Descentralizados y
sectortzados '. Tramitar acuerdos, conventos, contratos, etc.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar, controlar y emitir las poU~as necesarias para que las Unidades Administrativas
de la Seaetaria ejenan su presupuesto proeramáttco en forma ágil y expedita, de confonntdad con los
Unearnlentos externos e internos,. admX\tstrando los recursos humanos. matertales y financieros, en base
al presupuesto autortzado por la Secretaria de .\dmintstraciÓf"l y Finanzas, así como tos gastos de

es de P ramas Federales.

.g~~~·':?<_~'!~;J~!t'jt~S\fl:~#~~~~~:J;~ao"

I PERMANENTES:

•. Aplicar, vtgtter y promover el aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y rnatertetes
asignados a la Secretaría, conforme a la oormatMdad aplicable.

)o Supervtser el trámite de las instrucciones de pala de los gestos de operación de los programas
convenidos con la federadón, con base en las ~las de operación vígentes.
Coordinar et pago a proveedores, conuattstas, prestadores de sevtcíes y acreedores.
Coordinar la operación de las cuentas bancarias aperturadas para la ejecución det presupuesto
autorizado, as.fcomo de tos gastos de operadÓll federal.

~ Coordinar y supervisar los sistemas de contabilidad y control financiero de la Secretaria. de
-Conformidad con el Manual de Contabilidad Gubernamental y los lineamentos establecidos por la
Secretaria de Admlr.istradán y Finanzas.

• Presidir las reunIones del Subcomité de compras de ta Secretaria, ante el Corntté de Compras cret
Poder Ejecutivo det Estado.

~ Coordinar la elaboradón y ejecuctéo del. Programa Anual de Adquisiciones de tos Bienes de
Consumo y Servidos, conforme i!I la Ley de Adquisidones, Arrendamientos y Prestad.On de Servtdos
del Est••do de Tabasco. su Reelamento y demás normatividad aplicable.

~ Coordinar los procedimientos de adquisiciones. servidos y arrendamientos del programa Operativo
Anual y de tos lastos de operación de los pro¡ramas federales de la Secretaria.
Or¡anizar los servidos generales que perrrittan a las unidades adrmnístrattvas de la secretaria.
realizar sus actlvklades en lI"I ambiente adecuado.

• Coordinar la .,ignadón del parque veI1Jcular. mobiliario, equipo. bienes Inmuebles. y servk:tos de
mantenimiento preventivo y correctivo, emlUendo las polttlcas y procedimientos intP.fllOSpara su
control, conforme a la normativfdad apUcable.
Coordinar los procedimientos de baja de los acttvO's ñjcs, conforme a la normatMdad apltcable.
Coordinar el proceso de entreta·recepcl6n de la Secretaria. .
Las demás que le encomiende el Secretario y las que determlnen las dlsposldones letales y
adrnlntstratlvas aplicables.

PERIODICAS:

• Emitir •. en coordinadón de la Dtrecdón de Planead6n, las políticas para que las unidades
administrativas de la Secretaria fonnulen y ejerzan su presupuesto proaramátko. de conformidad
con los Uneamlentos externos e tnternos y la normatlvfdad vlcente.

• Supervisar el registro- del Programa Operativo Anual autamado • la secretaria, sus ampliaciones.
reducciones transferendas l/ 'adecuaclones Off!gJl)lJestarias as' como el trámite de las órdenes. de
pago, de acuerdo a los ordenamientos.

~ Informar a las unidades administrativas. el ejerrtcio presupuestal conciliado con la Secretaria de
Administración y Finanzas para evaluar el avance físico y financiero de los proyectos.

)o Supervisar el tramite de las nóminas. conforme a las directrices y lineamientos establecidos por la
Secretaría de Administradón y Finanzas.

EVENTUALES:

., Coordi.na~ la atención de auditorías con las unidades Involucradas de la Secretaria, para su
cumptírrríentc.

)o Supervisar los movírntentos de altas, bajas. cambios de ads.c.r1pdán, promociones, reclasificaciones.
reingresos, permisos sin acce de sueldo y demás trámites del personal de la Secretaría, ante la
Secretaria de Admíristración y flnanzas.
Asistir e las ¡iras del C. Secretario, cuando este lo convoque:
Coordinar eventos relativos a la Secretaria.
Pr ramar dar :Jimiento a ec:tos de me' ra modemtzadón de la Secretaria.

111) ESPEClFICACION,oEL PUESTO:

~CO~RIPA~; -;::---:"~-:;--- Lícenctatura Económico-Administrativa y Contable
..:-:.< ~{:-:L.'. ,;'~1.":'".:·

~ONOC1MIEJ:{l;OS: - Administracion t>úbliCll,programadon y presupuestacion
Manual de Normas Presupuestarias vigente en el. Estado, Condiciones
Generales de Trabajo, etc.

3 años en el sector Público y privado.

;';""., !;.-.

CARACTERISTICAS PARA
OCllPARElIlUESTO:,

Líderezgo, iniciativa, organización, trabajo en equipo, trabajo bajo
presión .

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES

DATOS GENERALES:

HOMBR,EQ~CPUEST~
.. , -;::"."--".-_ ..

HUMERO OE PERSONAS EIHL,p,UES,O,
,> ;·;~ ••••.•~·,!_~;;·-b~~~'.!'"··,~-:~,biJ::

AREA DE ADSCRlPCI N:"

Titula.- de la unid,ad de Presupuesto ,Y prOi~amas ,
Federales
Una

Oirecdón de Adm~njg!~ón _;:~~:-=_=--:_._,.

, ¡

Unidades Administrativas de la • Trámites y gesuooes admlntstrattvas relacionadas con
SEDArO? el ejerddo del presupuesto autortzado a la SEDAfOP

en el Programa Operattvc Anual (POA) y Gastos de
Operación de Programas Convenidos con la
Federación.

,CONTACTOS-OOERNOS:
CON: --

•. Secretaria de Adm!nhtrac1óo y
Ananzas .
Subsecr eraria de Admínistradón
Secretaria de Contr atona.

)o Efectuar trámites y gestiones administrativas
-etectoeaees con el presupuesto autorizado y sus
cuentas centralizadas.

~ Informar sobre trámites y gestiones administrativas
relacionadas con et. ejercícto det presupuesto, a
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~ Secretaré de ptaneadón. través de Convenios y/o Acuerdos celebrados con
entidades. asoetecieoes, or¡¡antsmos e Institutos,
entre otros.

• Trámites y aesttones adminlstrattvu reladonadas con
•. Dirección de Comunlcadón Soc1al y la nonnatMdad pal1l et ejerdcio de recursos

Relaciones POOtICAS. convenidos con la federadón
•. Proporcionar Información cuando es solidtada, sobre

• SAGARPA. operad"".. con proveedores y prestadores de
servidos.

•. Secrataría de Hacienda.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

PEIlMAN ENTES:
•. Coordinar y supervisar las ac~Mdades del personal adscrtto a la Unidad, en el cumpUmiento

de los ob et1vos . metas estableddls'

•. Rejistrar el. Programa Operativo Anual autorizado a la Secretaria, ampliaciones,
reducciones, transferencias y adecuaciones presupuestarias. así como tramitar las Ófdenes
de pego de acuerdo a los ordenamientos aplicables; -

•. Elaborar y tramitar las instrucciones de pqo de lós lastos de operación de los pro¡ramas
convenidos con la federad6n. en base alas rt"llas de operadón vi¡entes.

•. Formular los Informes relat'vos al ejercido del presupuesto autortzado requeridos por las
dependencias normativas; •

• Recepdonar, revisar y vaUdar ta documentadán cOlTespond~te a la comprobadóo del.
ilast~ público en estricto ape¡o a la. normatividad vtlente;

• Elaborar, controlar y enviar la docl.l'nentadón relacionada con el lasto derivado del
ejerckto presupuestal a la Unidad de Tesoreria pali!l cubrir los PatOS correspondientes.

• y todas aquellas actMdades que dentro del marco administrativo y presupuestal
encomiende la Dirección. -

PERIODICAS:
• ConcUiar mensoetrneote el ejerocíc del presupuesto, con la Secretaria de Administración y

Finanzas, para Conocer el avance- de tos proyectos de inV,ersiÓfl y tasto corriente.
ministradones de recursos y comprobaciones; "

• Asistir a reuniones convocadas por el Subcomité de Compras de la SEOAFOP. para tomar
acuerdos sobre los asuntos que son licitados para la adqulstción de bienes y servidos;

EVENTUALES;
• Asistir en representación y por instrucciones de la Dirección. a reuniones convocadas por el

rttuter de SEDAFOP con Directores de las LWlidades administrativas. para infoonación y
seguimiento de{ ejercido presupuestal de los proyectos de inversión y ¡asto ccrrteete del
POA y de Programas convenidos con la federadón, entre otros;

~ Asistir eA representación y por instrucciones de la Dirección a reuniones convocadas por las
dependencias normativas. para jnformación y seguimtento de programas y proyectos del
programa operati ..••o autorizado a ta SEDAFOP.

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Lkenditura Económico - Admlñlstrativa.

Conoctm1entos en contabiUdad v administración y en el
marco juridlco en materia presupuestal y administrativos de
la admtnistraclón pública. manejo de eqeipos de cómpulo y
slslfmas informáticos funciones de cálculo.
1"'0.

Manejo de las relaciones humanas, toma de decisiones.
Uderazgo, r~ponsabllktad, honestidad, teetted, dtsposlci6n
de cooperadon, compañerismo y capaddaó de mando.

DEPARTAMENTO DE COIOTROL PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Control Presopuestet

DIrección de Adrníntstractón

• Todas lit Unidades
Admlnlstrattvas de la Dirección
de Administración.

•. Trmnftar lo retitdonado con tos saldos
actuaUzados de los proyectos con I ec1XSOS del
POA, el proceso de compromisos y protegidos de
recursos, asllnados a cada área operativa, así
como viáticos. condUactones mensuales y el envio
de tnfonnes presupuestetes a 'a Secretaria de
Administración y finanzas.

CON
• Secretaria de Admlnlstradón y

Flnanzas
• Subsecretaria de

Administración

PARA
• Comprobaciones del fOf'ldo revolvente, solicitudes

de recursos. conctuadones prescpuestates.
~ Validación y Visto bueno-de las órdenes de pa¡o.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

'..:::.~~~.:~~:~~;¡;~~\;~;,::~:';;-~:~:~~.~;~~.~~tf.i~~::~f:·:..'~:~~~:·~'~ri:~)i~·.1
correcta apticad6n del presupuesto y realizar coordinadamente- las

amento.
D~~PCIOH ESPEC~ ...:<.:~.:.,':,,'A""~' e': "

PERMANENTES: •
• Rec.epcionar y revisar de la documentadón comprobatoria paI1I la afectación presupuestal

en los auxiliares manuales y sistemáticO del Gasto Corriente y. Gasto de Inversión del
Ejerddo Presupuestal en estr1cto apeao • la normatMdad vtaent~;
Tramílar las órdenes de pato de acuerdo a los ordenamientos aplicables
Tramitar a la unidad de Tesoreria documentos relacionados con el ¡asto derivado del
ejerddo presupuesta' pana el trámite correspondiente. tates como pato a proveedores.
viáticos y apoyo a productores;

~ Turnar a la Unidad de Tesoreria copias de las 6rdenes de paao con clasificación de
Dependencia. con sello on,inal de recibido de la Secretaria de Administración y 'flnanzas
para el se¡ulmlento correspondiente a los depósitos del fondo revolvente que realiza la
Secretaria;

• Turnar al Departamento de Contabilidad de esta Depertdenda copias de las órdenes de palO
con clasificadón Proveedores. con sello orilinal donde recib;ó la Secretaria de
Administración y Finanzas para el seauimiento correspondiente;

• Recepdonar oficios enviados por la Unktad de Recursos Materiales en los cuales soltcitan
proteaer saldos disponibles de tos proyectos del Ejercido Presupuesta' que se usan para lu
reunio. nes del Subc.omité de Compras.

• Las demás Que te confieran las disposiciones leples y administrativasj y las que le
encomiende e4 Titular de la Unidad.

PERIODICAS:
~ Elaborar y presentar informes per1ódtC05 de las actiVidades relevantes. de saldos de las

cuentas de tos proyectos del Proarama Operativo Anual, para enviarto a las unidades
operativas de la Secretaría; . J

• Realizar conciliaciones presupuestales internas entre las unktades del Gasto Corriente, Gasto
de Inverstón y Sistema de Control Presupuestal., de manera mensual;

•. Llevar a cabo la conclUacl6n mensual con la secretaria de Administradón y Finanzas del
ejercido y comprobaciones de las mlnlstradones de recursos;

• Presenlar lnformes semanales de las actividades relevantes, y avances de los proyectos.

EVEIOTUALES:
• Asistir a reuniones con ..•.ocadas por el Subcomité de Compras de la SEDAFOP:
• Coordinar e ¡ntetrar pro¡ramas especiales de recursos convenidos con la Federaci6n;
~ Desempeñar las comisiones y fundones especiales que su superior jerárquico te confiera, así

como otras inherentes al esto.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO;

Licenciatura Económico-Administrativa.

ConodmJentos Admfnlstratlvos e Informáticos. programaticos
y presupuestales, conocimiento de Leyes y Rejlamentosen
metería de Adqu1Sidones, Arrendamiento y Obra Pública.
tanto a ntvel estatal como federal.
1 año.

Uderazao. actitud de soperacIón. responsabilidad. lealtad.
compafterI.smo, manejo de penonat, torna de decisiones.

DEPARTAMEIOTO DE PROGRAMAS FEDERAlES

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Programas Federales

Titular de la Unidad de Presupuesto y Protramas
Federales

1 secretaria
, /,,,~-~.,;:

COIOTACTOS INTERNOS:

CON:
• Todas las Unidades Operativas

de la SEOAFOP.

PARA:
• Tramite. comprobadór. y 5elutmtento de los

documentes retadonados con los lastos de oyenclón
y control presupuesta" derwadcs de la operación de
j)rotramas convenidos cOI) la Federación• Todas la Unidades

Administrattvas de la Dirección
de Athnl."hheu.li'lIl.
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CONTACT~~~:i~:!~}~.;:~ :-'.'tr _';~';/':':'3~::·;:~>:~~;¡~:-:~?'''';$~'*-A~#;rt':~;j:-~-:;
CON PARA:

~ SAGARPA ., Controlar. validar y tramftar lo retadonado con los
lastos de cpe<adón Y conciliaciones de los
Protramas Convenklos con la; Federación, en materia
• na, forestal

11) DESCRIPCIOHDELPUESTO:

Recepdonar, revtsar. controlar y tramitar los dOcumentos comprobatorios con carao a.los lastos de
operación de cada uno de los prOlramas convenidos ~ la Federación,

DESCRIPClOKESPEo/l~!:f ,; , . ;.;

PEIlMAHEltTES:

• Elaborar y tramitar las Instrucdones de palO de los gasto. de operación de los programas
convenidos con la federación, en base a las reglas de operación vigent •••

•. Recepctonar, revisar, tramitar y validar los documentos relacionados con la apUcadón de los
recursos en los proaramas federales. conforme a lo estipulado en las, procedimientos
operati'(oS de estos proaramas; :

• Elaborar y controlat de manera m••••• 1 y .lJtemátlca el preoupiJeJto en relación con los
documentos lenerados delivadoJ dell •• to de _ación dolos program •• feder.ol •• ;

PERIODICAS:

•. Elaborar informes mensuales de forma sistemática de los avances presupuestales. de cada
uno de los proaramas convenidos con la federación, en lo que corresponde al rubro de
lutos de operación;

•. Conciliar y validar tos aastos de operadoo de tos PfOIrama! federales de manera periódica
con las unidades operaUvas, así como la Unidad de lesor.eria, la Dirección de Ptaneadón y
las SUbdelegación de l. SAGARPA;

~ Efectuar los informes de avances trimestrales tanto de los recursos del Proirama Operativo
Anual, como de los prOlramas eonvenkios con la Federación;
Apoy.r en la Integración de los Expedient •• Unitarios con la documentación comprobatoria
de cada 000 de los provamas autorizados a la SEDAfOP. deriVados del gasto público de
receses proveniente> de la Federadón bajo Convenios y Acuerdos.

• Apoyar. la Secretaria Ejecutiva del Comité de AdqulJidon es, Arrendamientos y Servicios do
l. SEDAFOP. en l. Integración de Infonnadón y documentación para 1.. reuniol).. de
contrataciones de AdquIsidones y ServIdoS con car¡o a Pro;ramas Federales como tercer
vocal del Comité.

EV~llTUAlES:

~

. •. Auxiliar a ta Unidad de Tesorerla en la entreva de apoyos a productores agropecuarios, con
, recursos de los pf'OIl'amas convenidos con la Federad6n;

~ Apoyar en otras aetMdades encomendadas por el Director de Admlnistradón, relacionadas
con las tundOnes del Departamento.

111)ESPECIFICACiÓNDEL PUESTO:

Ucendatura Ee fco-Admintstrattva.

Conocimientos AdmlnlJtrattvos e Info""alicos. programáticos
y preJUPUOStales, conoc!mlento de l"Y!" y Reglamentos en
materia de ~I Arrendam\ento y Obra PúbUca,
tanto a nivel estatal como federal.

,,~$. 1año

·~,,~é1t!~1!~~C
•~~, I!ARk1lCUPAR.EL- Udefqo. aetflud de superaclon, r•• ponoabilldad. lealtad.
püEST'di:"',/'1!"~:;\i':";:.'!.:.:.t .: ",,~:"~"';~:;..-: compañerismo. habtlldad en el manejo de personal, toma de

~1.':):~¡~";~':"---I.I·. ',~).•:"::: ~¡:;r);:;~'. decisiones .
.·,.•iti'~"·. '.'..<,:'t·. ,-,-.. ,""", ;..~';-

UNIDADDETESORERIA

1) DATOSGENERALES:

Titular de la unidad de TOJOI"erJa

Dirección de Administradón

Dtrector de Administración

SUPERVISA:
Jefe de Departamento de Pagos y Fondo Y 1 secretaría

COIITAC'fOS¡~S~. e , .. ;. ., .• ;.;.
·.·;{·";·':>\··ño~r.","'e;.i"::-··t •..•..... -"'; .... , ...

CON:
~ Secretario ce SEOAfOP

PARA:
~ Informar avances de pagos que se realizan de los

diversos programas de la secretaria.
• Verificar m(Jlr{imientos de altas y bajas de personal.

reporte de 'as situaciones que guarden los pa!J05 de
proeramas. solventar las auditorias. ~oUdtudes de
abastecimiento y mantenimiento de equipo de
cómputo. saldos presupuestales para efecto de pagos a
prestadores de servicios, saldo de las cuentas
deudoras.

)o Todas las unidades
administrab ••.as de la
Dirección de Administración

•. Subsecretertas de la SEDAFOP
Pagos de apoyo de los diversos 'progra~ y diversas
asociaciones.• Todas las

admjnlstratívas
Secretaria

unidades
de la

~ Coordlnarpa¡os de nómjna al personal adscnto a la
Secretaria.

.CONTACTOS EXTERNOS:
COK:

~ Secretaria de Administración
y Finanzas

•. Subsecretaria de Admón. de
la Secretaría de
Administración y Finanzas

PARA:
•. Obtener información sobre transferencias bancarias.

trarnttar reinte¡ros de (ecuperadooes de recursos
propios. de sueldos. I.S.R. por prestador •• do servido y
renta.

•. Obtener talones de nómina para su respectivo pato
quincenalmente.

~ Consultar y solidtar estados de cuenta, a~i como
aperturas de cuentas de empleados y proaramas
específicos.~ Bancos

11) DESCRIPCIONOEL PUESTO:

'.' ... '.; -Ó: ~llGEN~IºiF' '.¡'-.":."'~":""_,;"
':-.' ;~~~-~.:;fi.:;~~t~K~Hr~;,t(~~~~:;~~~;'l'~¡Q~~:~:~~'r"~f;,~~".~', :~ i~~'

Supervisar, controlar. registrar oportooamente los fondos ulgnados • l. Socretarta ••• í como
tramitar l. document.dón rocopdonada para pago> dtYonos int....,. y _os, coordinando el
pag~ de nómina y apoyos de productone> beneflctados por los dlvenos _ram •• de la dopendend ••

.·!~,>:!·.g~~f~~.E1iP~~~~~s~~{1~~;7K.?e;,~.(~,~·
PERMANENTES:

~ Operar las cuentas bancarias aperturadas para la ejecución del presupuesto autortzado, asf
como de los aastos de operación federal.

~ Revisar, controlar y tramitar los paaos diversos a proveedores, contratistas prestadores de
servido y acreedores en ¡eneral.

~ Efectuar el ~1stro y control de los recursos estatales y aasto de operación de recursos
federales de la Secretaria asf como de los recurJ9S propios; ,
Revisar y mantener actualizado el archivo de la documentación recepdonada.;
ProporCionar la información requerIda tntema y externa. autorizada por ta Direcdón de
Administración;

• Las demás que le confieran las disposiciones letales y administrativas; y las que le
encomiende el Titular de la Dirección.

PERl0DlCAS:
~ Coordinar y supervisar las aetMdades del personal adscrito a la Unidad, en el cumplimiento

de tos objetivos y metas establecidas; .
~ Revisar los movimientos de 'personal y automar la dispersión de la nómina de la Secretaria,

ast como apoyar en el paVOde nómina al personal foráneo;
~ Elaborar ellntorme fin andero de lO5diVersos asuntos reladonados con et área de los apoym

de tos programas pagedcs, comprobados y comprometidos -
~ Brindar el apoyo a (as unidades operativas en el pago de los programes.

EVENTUAlES:
~ Atender, "1 propordonar la tnformadán necesarta en los procesos de auditoría que se

practiquen a la Secretaria, asi como solventar las observaciones ylo recómendadones que
resulten de las audttorlas.

•. Efectuar condUaciones con las diversas unkfades de tos lastos pendientes de comprobar, .asf
como de saldos de palOS de apoyo a productores con el área r~tva.

•. Aperturar cuentas bancarias para manejo de los PrtliramM y de los empleados para depósito
de sueldo;

~ Desempeilar las comistones y funciones especiales y extraOrdinarias que su superior
jerárquico le confiera, asi corno otras Inherentes al puesto.

111)E.PECIFICACION DELPUESTO:

Llconctatura on ciend •• ocon6mlco-admÚllstratlva

Conocimtentos lener.Jles y en el marco Jurídico en materia
presupuestal y administrativos de l. admlnbtradón pública.
manejo de equipos de cómputo y sist..... informáticos •
máquInaJ calculador es,

.4~t4~;~~0;~.:
o "~;'.,:',~ ••.. :, .,~' • __.~.:."-.., •••

Responsable, sodaUzador, conciliador, liderazgo, trabajo en
equipo.

DEPARTAMENTODE PAGOS Y FONDOS
1) DATOS GENERALES:

Jofo del Departamento de PalOS y Fondos

Una

AREADE ADSOUPCI K, Dirección de Administración

REPORTA: TItularde la UnIdadde lesor a
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SUPERVISA:,
')F~':,':>:'f_ .".'

4 jefes de .rea y 1 profesionlsta

COHTAO"OS IN1ERNOS: ..•

CON:
• Todas la .-es

Administrativas de la Direcctón
de Administración

~·":.--$;.:l;:\r.!~~r~':~~. 'T~?s.;f~
-~~'!'I.-!I~~.~'.::_. ~~ -,"-:;.~.~o.;: ~l

PAIlA:,
;';~~deY~
oritlnal patada, Venflcar y obtener
doaonentación oritInaI para _ y paaada e
Informar de 105 depó>itoo de mlnlstraclPn de
recursos.
Aclatadones de loo dtvenos _ de """ramas.
Conciliar flnanderamonte _ loo _os de
operación de pr_ Federales, obtener.
evaluar y •.••Istrar documentae16n orilinal para su

• o.

• Todas las •.••tdades operativas
de l. Secretaría.

~C~O~IlT~A~CT~O~S!JEXT~!ERH~o1!S;;::=.=.·==:4:;;:;;~===":"h===:::"'='=··;:o":t·'i;",;:;.:z:, :::"I,'===~
CO,,: PARA:

• Obtener información desllosaJa de los cfepós1tos
de fondo reYOIvente y de l. mlnlstradl\n de
rea.nos, conj..,tar documentación de relntearos
de sueldo para su envio.

• Efectuar los rebltetros de recuperadones de
recursos propios y deII.S.R.

• Secretaria de finanzas

•. Bancos
• Consultar y sotldtar estados de cuenta, asf como

• pert.... de cuentas del personal de la
secretaria.

11) DESCRIPC,O" DEL PUESTO:

.-;·:::,;;'~{~i~~;:t·~::~··~~:.~{~~:~j::·l~;~~~;~I~~;~.~;;.-:·~~·~\(jf~·':~~~i~~~.'(tj.~4§~·:~-:;:.
Revisar y registrar, la doct.ment recepdonada pMI: palOS diverso'. internos Y externos, AS)
c&no realstrar y control.r la emisión de cIleques de dtve ••••• _: sueldo, _, ..,tos,
reembolsos. etc.

PERMA"EHTES:
•. Revisar, rqtstrar y emitir cheques PAfI; los paaos a tO$ prestadores de servido. vfáticos Y

dtv•••••• _ • penonal de la secretaria;
Re.llzar las conwltas diarias de las posldones bancat1as.
Uevar el rettstro y control de los lastOS a ccmprobar asf como revtsar la elaboradón de
cIleques emitidos:

• Las demás que le conllera" las dlsposlclones leaales y administrativas; Y las que le
encomiende el Titular de la Unidad. '

I
PERIODICAS:

)o Elaborar las conctUacIones bancarias.
•. Elaborar tnforme a la Direcd6n de Administración sobre tos recursos de- apoyos paaados y

comprometidos presupuestalmente.
, Revlsar l. eIaboradón de la nómina del personal adscr1to • l. Secretaria.
)o Informar de los dep6sttos de mfntstrad6n de recursos.
, Consultar el des¡lose de las órdenes de P.IO patadas por la S2Cf~arIa de FInan••••
)o Relntearar a la Secretaria de Ananzas el I.S.R., de recursos propios y de prestadores de

scroctc.

EVENTUALES:
•. Conciliar con loS enlaces admlntstrattvos los lastos a comprobar de la secretaria;
• Conctllar con el Departamento de Programas Feder.l es y de seaulmlento. acuerdos de las

cuentas retadonadas con los Proaramas.
•. Solicitar ApertIXlS de cuentas bananas para manejo de los dtversos proaramas y de los

empleados para depósito de sueldo;
• Desempeftar las comisiones y aetMdades que su supenor jerilrqulco le confiera, osi como

otras inherentes al puesto.

111) ESPECIFICAGIONDELPUESTO:

Ucendatura EconOmico-AdministratiYl.

Conocimientos en contabilidad y admlnlstradón Y en el
mal<O juridtco en matena pr.....,.-al y admln_ de
la administración píbllca, fIlllMIo de equIpois de cómputo Y
sistemas Inform'tlcos, máquinas calculadoras.

1 aIIo

CARACTERISTICASPARA OCUPAREL Intdallv., responsable, sociatlzador. conciliador y IlderazlO.
PUESTO: .,'.",

U"IDAD DE RECURSOSHUIMNOS

1) DATOS GENERALES:

:~~~;.~E.~ PU~I~~J2D:~Jl~~~:Titular de la Unidad de Recunos Humanos

~UMERO DE PERSONASElfE'-',:,.,,·P°%::·;,:·:,r~T·· .
eA·DE¡ADSCRI

REPORTA<'"

Jefe de departamento de MovImientos de Penoñal y Control de
tlómlnas. .Jfte del dep.rtamento de Control de Cifras y
Ret:tstros de Personal, 1 vetador, 1 chofer nivel director. y 1

t!SIonlsta.

DIrector de Administración
Jefes de ~amentos de la
Dirección Y penonal adscr1to • l.
UnIdad de Recursos Humanos

Acordar y dar ••••• lmlento • las Instruedones.
Coordinar y d.r seautmlento • las aet1YIdades as; como
intercambio de información Y conjl.Wltar esfuerzos en
aetMdades .tlnes.

PARA:
Coordinar y dar Seguimiento de .etlvfdades asl como
Intercambio de Informadón Y conjl.Wltar esfuerzos en
aclMdades .tlnes y del control del penonal.
Realizar los trimltes de _lentos de attas. b.jas.
promociones del personal de base, confianza y de seMcIos
profesionales; asf como el trimlte de _ de las nóminas
respectivas; y para la _ación y/o ampliaciones del
presupuesto anual del capítulo 1000." servtdos Personales.
Controlar la condIladón del presupuesto ejerddo del
capitulo 1000 y las r_tones relaclonadas con el mismo,
asl como remitir _ los reportes de descuentos de
crHtos dtvenos de 105trabajadores de la Secretari ••
Propordonar Informadón reladonad. con los trab.jadores
que ocupan plazas de mandos medlO5 superIo<es y otros.
Realizar ·t •••• ltes relacionadoS Con los servicios que le
proporcionan • los trabajadores •
Propordonar Informes de los descuentos de pensiones
allmentldas de los trabajadores.
ConducIr las relaciones laborales del pern>nal de base
slndlcalf:rac:Io.

, Dlv•••••• Centros Educativos de
nivel medio ertor

• AutorlDr. los estudiantes la presta
lo resldend. ft!Slonal.

11) DESCRIPCIóN DELPUESTO:

Controlar, establecer, administrar y supervisar los movimientos que en m.teria de recursos humanos
~ la Secretaria; Y supervisar las actividades que rHllcen 105 Departamentoo efe MovImientos de
Pananal y Control de tlómlnas; Y de Control de Cifras y Realstros de Personal, • fin de contrlbuir al
IClf10 de los objetivos, para satisfacer las necesidades de seaorldad física y económll:a de los
trabajadores.

PE_tITES:

• Establecer procedimientos, para tos sistemas. de reclutamiento, selecdón, contratación,
admlnlstraelón de sueldos Y salar1os, y evaluación de méritos del penonal de la Secretaria,
conforme. la normatMdad aplicable; .

• Ver1t1ar y tramitar las nórnlnas de la Secretarfa, confonne • las eIIrectr1ces establecidas por la
secretaria de Administración Y FInanzas;

• Establecer procedimientos para la contnltadón de prestadores de servidOs profesJonales
Independientes, de acuerdo con las eIIsposlclones de la Secretaria de Administración y Ananzas;

• Verificar que se Intetren y resguarden los expedientes del personal de la secretaria, conforme a
los requisitos y nonnattvfdad establecida por la Secretaria de Administradón y finanzas y la
Secretaria de Contral~; .

• Remitir a la Secretaria de eontraloria, la relación de los servidores públicos de la Secretaria,
obIlpdos • presentar la declaración de sltuadón patrimonial, nollftcando a los servidores
píblicos sobre la responsabilidad de su cumplimiento;

•. Solicitar. a la Secretana de Administración y finanzas, las constancias de percepciones y
retendones de Impuestos Sobre la Rent., de los mandos medios y superior •• :

, D1ftJnd1r las disposiciones admlnlstr.tlv.s emitidas por la Secretari. de Administración Y
Finanzas, correspondlent.. • portados vacadonales. dlas festivos y ellas de descanso
obIlptoric • que ttenen derecho el penonal de la Secretaria:
ExpedIr las constanelas de sueldos de los trabajadores de base Y confianD de l. Secretaria;
ReaIslrar y controlar el presupuesto de lasto comente del capitulo 1000 Servicios Penonales.
en coordinadón con la Unidad de Presupuesto y Protramas federales de la Secretaria y la
secretaria de Admin1stractón y finanzas; ~

• Venflear que se resauarde y se actuall". la base de datos de l. plantilla del personal de la
nómina ejecutlv. del personal de base, conflanza y prestadores de servicios I!"ofeslonales
Independlent •• de la Secretaria;

, ~sar la actualización del oraanllrama de l. Secretarl., en coorellnadón con la Dilocdón
de Planeaclón, conlorme al fteIIamento y • la plantilla de _al autortzada;
Establecer y supervisar el realstro y control de l. asistencia del penonaI de la Secretaria;
Establecer el •.•• Istro Y control de los __ de servldo social, residentes profesionales,
estadlas y estandas de estucllanles que prestan sus SOfYIcios.1. Secretari.:

• Revisar el r Istro control de( . sistema de seauro de vtda del oersonal de base sindlcaUzado.
ad como reattzar los trámites de attas y ba~, en coordinación con la Secretari; ,,~t
.Adnltntst,.adón y finanzas;

• S~sar los descuentos al. personal de la secretaril, por créditos otorpdos por instttuciones
autorlzadas y por pensión atlmentlcla emitid. por 105MI.dos FamKt.res; y

•. Suministrar a las unktades admlnlstraUvu de ta secretaria. con los seNktos personales que se
requieran p.ra el desempel\o de sus .tr1b<Jclones.

• Vertflcar los contratos del personal bajo el rétlmen de honorarios 'J ControlM el registro de la
vigenda de los mismos;

• Supervtsar e4; presupuesto destinado a la cuMta de honoraMos de las distintas untdades
admtnistnsttvas de la secretaria, procurando su aplicación oportuna y correcta de acuerdo a laS
dtsposidones que emita la secretaria de Admintstradón y Finanzas, en cuanto a disciplina,
r3donaUdad y austeridad en matt'f"ia de ¡asto público;

• Tramttar I!'O coordlnacfón con la Unidad de Presupuesto y Programas federales de la Secretaria,
las ampUadones o transferMetas de recursos al presupuesto autortzado retac:1onados con
recursos humanos que requieran tes distintas unidades administrativas de te Secretaria, por
problemas de lnsuffdenda presupuestal;

• RMsar el palO de las p~tactones autorizadas at personal de base, agremiados al sindicato de
trabajadores at servicio del Estado. de acuerdo a las Condidones Generales de Tr.bajo;

• Revisar las aetMdades inherentes a la realizaoóo y procesamiento de tos movimientos de altillo
bajas, licencias, pennlsos y cambios de penonal de la secretaria;
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• Supervisar las actividades referentes a la organizadón metódica del archfvo del personal al
servido de la Secretaria¡

, Supervisar que se gestiooe ante el instituto de Se¡urfdad Sodal del Estado de Tabasco, el
Dictamen Médico de AptItud Laboral del personal que se requiera, para efectos de Incapacidad
laboral;

~ SupervIsar que: se realicen (os trámites ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de
TaIlaseo, del Historial de Aportaciones del trabajador, que salidte penslonarse o jubilarse, con
el nn de ver1fla~ si acredita el derecho a la pensión o jubiladón respectfva;

, Supervtsar que las dtras de los movimientos del personal de la Secretaria, realizados por el
Departamento de Movtmientos de Personal y Control de liómlnas. se registren correctamente;

, Atender al delegado sindical y representantes de los selVldores póbl1cos de est'a secretaría y
conducir las relaciones laborales del mtsmo¡
Vigilar el correcto desarrollo de las tundones encomendadas a la unidad;
Mantener comunicación permanente con el Jete del Departamento de Control de Cltras y
Reatstros de Penonal, el Jete del Departamento de MovImientos de Pe.-al y Control de
Nóminas y el personal a su carao. con el tln de sistematizar Iós procedimientos de trabajo de
manera conjunta;

•. I"fonnar periódtcamente al Director sobre el avance de las. actlvtdad~ desarrolladas por la
Unidad de ROC\lnOSHumanos:
Asesorar al Director para la adecuada toma de decb1ones: y
Las demú que las dlspostc:lones legales y administrativas le contl ••.an y que le encomiende el
Secretario lo el DIrector de Admlnfstradón.

PEllIÓOICAS:
• Proponer normas, poUticas y procedimientos reladonados con recursos humanos que deban de

requerirse para el control del personal de la Secretaría:
• Supervtsar que se actualice el tabulador de sueldos Y salarlos de las plazas de base y contlanza

de la Seaetaril, conforme a tos Uneamtentos que, emita la Secretaria de Administración y
finanzas; .

• Supervtsar el control de la Intormad6n reladonada con el Bono de De"""pailo que pordben los
mandos medios de la nómina E tm de esta Secretaria as! como la elaboración

tramitadon mensual ante la Unidad de Presupuesto y Pr-ogramas Federalt!S de esta Secretaría y
la Secretaria de Administración y An~, la documentadón correspondiente para el pallO del
mismo;

, Supervisar el control de la Información relacionada con los AjUStes Complomenlaríos que
pordbe determinado _al de la nómina Ejecutiva de esta Secretaría, asi como la
elaboración y tramltadón mensual ante la Unidad de Pr<osupuesto y Pro¡ramas Federales de esta
Secretatfa y la secretaria de Admlnlstradón y Ftnanzas, la documentación correspondiente para
el paao del mismo;

, Condllar anualmente con la Secretaría de AdminIstración y FInanzas. la plantilla de personal
con la que se Inteara" el pr~o de egresos de la secretaria;

, RevIsar el anteproyecto del presupuesto de egresos del capitulo 1000 SeIVldos Personales y
demú cuentas presupuestates en materia de Servicios PersOnales de la secretaría, en base al
tabulador de sueldos omitido por la secretaría de Administración y FInanzas;

• Tramitar la firma de la MInuta de Plazas autorizadas anualmente a la Secretaria, de la nómina
Ejecutiva (base Y confianza) • . . . ..

• _ y tramitar ante la Secretaría de Admlnlstradón y FInanzas, el reporte del control de las
inddendas del. penonal de la secretaria y revts,ar su correcta aplicación en la nómina;

• ExpedIr los ofidos de VKadones del personal que tiene éste derecho, con una antilüedad de 6
m•••• de labores y de acuerdo con el calendarfo emitido por la Secretaría de Administración y
Ftnwtw;
Intearar el repone tr1mestraldel_ma de entrega· recepción;
Int_ y verlflcar la Intormación de todas las unidades de la Secretaria. para la aetuallzadón
de los _es de Or¡anlzadón y de Descripdón de Puestos:

, Establecer comunlcadón con las Ull\YerS1dades e Instituciones educativas para la autorizadón de
prestadores de servicio sodal o residencias profesionales, en las diversas unktades de la

, ~~ ~":o:..¡t~';¡"IO oue le encomiende el Director de Admlnlstradón.

EVENTUALES:
• Asistir a los actos cfvtcos y eventos públicO! que te encomJende P.l Director de Admlnistradón.
, Participar Y apoyar en los eventos que realice la Secretaria.
, DesempeMr las comisiones y tundones espedales que su superior jerárquico le confiera, dentro

de las distintas unidades que componen (a Secretaria' y atendiendo a las funciones que
correspondan a su puesto dentro del irea a ta que sea comisionado.

111) ESPECIFICACiÓNDEl PUESTO:

ESCOIJJllDAD: Uceondatura en Administrad o carreras añnes.

Ley Federal del Trabajo: Ley de los Trabajadores al SeJViclo del
Estado de Tabasco; y Condklones Generales de Trabajo;
conocimientos contables; adminlstraci6n de personal;
desarrollo admlnistraUvo, planeadón estraté¡kiJ, manejo de

te de cóm uta.

CAllACTE

I~ESTO: .

PAAA.·OCUPAlI···n Di Ibllldad traba ar 11

," ..·~':'i,;:,<4.;\:'t2~':C'r41flStcas y mentales.

o buenas condkiones

DEPAlITAMENTO DE MOVIMIENTOSDE PERSONALY CONTROL DE NOMINAS

1) DATOS GENERALES:

Jete del Departamento de MovImientos de Personal y
Control de Nóminas
Una

Dirección de Administra.

Director de Administración
Titular de la Unidad de RectJrsos
Humanos y personal adscrtto al
Depto. de MovImientos de Penonal
y Control de Nóminas

Acordar y dar seguimiento de las InstruedDOes.
Coordinar y dar s~utmfento de las actMdades as'
como tntercamblo de Infonnaclón y conjuntar
esruNZOS en aetMdades aflnes,

CONTA :TOS ElCT!RNOS: . d .. ,"..•. ~". ...•... ,,"y ..•...•..'
CON: PARA:

, Todas las Unidades adrnínístratívas , Dar seguimiento de aetMdades así como íntercambio
de la Secretaria. de tnformadón y conjootar esfuerzos en ecnvídaces

afines., Secretaria de Admini~tración y , ReaUzar tos trámites de movimientos de altas, bajas,
f1nar.zas. promociones del personal de base, contiarrza y de

servidos profesionales; así como el trámite de pago
de las nóminas respectivas., Secretaria de Controlarla de , Tramitar ta Información reladonada con los

Tabasco, trabajadores que ocupan .. plazas de mandos medios
superiores y otros., Sindicato Único de Trabajadores al , Verificar pagos de las prestadones económicas del

SeIVlclo del Estado de Tabasco personal de base sfndlcaltzado.
(SlmET)

11) DESCRIPCIONDELPUESTO:

DESCRIPCIONGENERICA:

Efectuar, registrar y controlar de manera oportuna y eficiente, los movimientos y tos asuntos
derivados de la retación entre ta plantiila laboral y la Secretaría; y supervisar las actividades que
realíce el personal a su cargo.

DESCRIPCIONESPECIFICA:

PEIUMNEN'TES:

• Controlar procedimientos, de acuerdo con las utspcstoones de la Secretaria de
Administración '1 finanzas, relacionadas con la admisión, contratación, cambio de situación,
desarrollo y promoción del personal de base y confianza, así como de honorarios
(Prestadores de Servicios Profesionales Independientes) de la Secretaría;

~ Procesar los formatos D.R.H. y elaborar la documentación necesaria para atender los
tramites de nombramientos, cambios de adscripción, bajas y demás movimientos del
personal de base, confianza y prestadores de servicios profesionales, que para el efecto
expida la Secretaría de Administración y finanzas;

• Revisar que tos contratos de honorarios (servidos profesionales independientes) elaborados
por la Unidad Administrativa correspondiente, se etaooren de acuerdo a la normatMdad
vigente.

~ Tramitar ante la Secretaria de Administración y finanzas, los movimientos del personal de
base, confianza y honorarios (prestadores de servidos profesionales independientes), para
su emislon en nómina correspondiente;

~ Controlar el regtstro y la vigencia de los contratos de honorarios (prestadores de seMcias
profesionales independientes) bajo el régimen de honorarios;

~ Revisar y tramitar las nóminas de esta Secretaria, en cuanto a su monto y movimientos de
personal conforme a las directrices establecidas por la Secretaria de Administración y
finanzas, para su respectivo pago oportuno;

~ Tramitar ante la Unidad de Tesorería de la Secretaria, la nómina ejecutiva. de Honorarios y
la de pensión alimenticia, para el pago correspondiente;

~ Procesar los recibos de ta nómina de Honorarios, para enviarto a la Unidad de Tesorería para
el pago respecttvo de los prestadores' de servidos profesionales moeoencteotes de la
Secretaría;

~ Elaborar los cálculos para la realización de reintegros de sueldo con base en (a normaUvidad
vigente. por baja de algún trabajador, ó por descuento de. suelde por sanción
administrativa;

~ Procesar la información y realizar los trámites ante la Secretaria de Admini~tración y
finanzas, para el pago de tes prestectooes económicas autorizadas al personar de base y
confianza, para su emisión en nómina, de acuerdo al calendario para estos fines;

• Revisar en nomina la emisión del pago de las prestaciones económicas autorizadas al
personal de base y confianza;

• Procesar la información y realizar (os trámites relacionados con el pago de Post-rnortern de
los trabajadores de base que causan baja por defunción, ante la Secretada de
Ad:ninistración 'i Finanzas y la Unidad de Presupuesto y Programas federales de esta
Secretaria;

~ cootroter y tramitar los des económicos de! personal de base, de acuerdo a los lineamientos
vigentes en las Condiciones Generales de Trabajo, así como su respectivo trámite' ante la
Secretaua de AdministraCIón y Finanzas, para pi pago dE"l~ dias no disfrut ~~.,.-~
personal respectivo;

~ Archivar toda la documentadón generada por el personal de la Secretaria, en los
expedientes personales respectivos;

• FOlTTlular las constancias de sueldos, salarios y conceptos asimilados, que scttctte el
personal;

~ Procesar las notiflcadones a los servidores públicos de nuevo Ingreso QUe'deben presentar su
declaractón de 1nkio de sttuaclón patrimonial, así como a tC"Sque causan baja la de
conclusión, para que realicen sus dectaractones ante la Secretaría de Contratorla;

• Regtstrar y conciliar el ejercícto del presupuesto de gasto comente del capitulo 1000.-
Servk:fos Personales, en coordinación con la Unidad de Presupuesto y Programas federales y
la Unidad de Contabilidad de esta Secretaria y ta Secretaria de Administración y t-lnanzas;

• I"tetrar. resluardar Y mantener actualizado los expedientes del personal de la Secretaria,
confonne a los requisitos que marca ~ secretaria de Administración 'i Finanzas;

• Tramitar ante el Instituto de 5ejuidad Socia! det Estado de Tabasco, el Otctamen Médico de
Aptitud Laborat del personal Que se requiera, para efectos de incapacidad taborat;

~ Trarnttar ante et Inst1tuto de Seguridad Sodal del. Estado de Tabasco, el. Hhtorial de
AportacIones de{ trabajador, Que soüctte penstooerse o jubilarse, con el fin de veriücer si
acredita el derecho a ta pensión o jubllacJón respectiva;

• Elaborar un Informe de los movimientos del personal de la Secretaria, para envtarto a la
Unidad de Recursos Materiales, para efectos del control de los bienes muebles;

~ Elaborar Informes, r€1llstros, controles, anáUsis y demás documentos relacionados coo los
movimientos del personal de la Secretaria, con el propósito de mantener Informado al
Titular de la Unidad de Recursos Humanos;

~ Recortar al Departamento de Control de Cifras y Reo¡isrfOSde Personal. de las altas. bajas,
carnbíos de adscnoctón y licencias del. personal de la Secretaria, para su respectivo controt;

• Mantener Informado al Titular de la Unidad de Recursos Humanos de todas las actividades
que reaüce el Departamento, asl como documentar las ecctones ejecutadas;

• Las demás que las dlsposldones l!1ales 'i administrativas le confíeran y que le encomiende
el Dtrector de Admlnistradón y/o el Titular de la Unidad de Recursos Humanos.

PERIODICAS:
~ Elaborar <JnlJalmen~e el reporte que.se r~ite a te Secretaria de C~tratoria, de la retad~ I

de los 'iervldores publlcos de esta Secretaria, que ueoeo la obllgaoOfl ce presentar a u-aves
del Sistema üectara.xet, la dectaraclén de modtfícadón ce sttuactón patrünoctaí:
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• Dar seguimiento al cumplimiento de las dectaraclones anual de s1tuactén patrimoolal por
parte de los servidores públicos de la secretaria;

• Elaborar la soIldtud a la Secretaria de Admlnlstnldón y Anonus. de las coostanda. de
percepciones Y retenciones de Impuestos sobre la renta (I.S.R.) anual. de los mandos medios
superiores;

• Elabora< los oflclos de vacadones del personal "'" tiene éste derecho. too W1ll antl!lüedad
de 6 meses de labores y de ilOJt!t"do too el calendario semestral ••.• ltldo por la Secretaria de
Administración y Ananzas;

• Claslncar y ordenar qutncenalmente la nómina ejecutiva y la nómina de honorarlos (5efvlcfos
Profestonaleslndependtentes);
IntO!lf3l" el reporte trimestral del pr_a de entre!a·recepd6n;
Propo<donar a las dlf er entes unidades administrativas de la s«retaria. la nómina del
personal a su tarJO. para electos de la entrqa-recepcl6n trimestral;

• Elaborar y enviar quineenalmenle a la Unidad de Tesoreria un fntorme de los lllOYiml""los
del personal de la Secretaria. para electos de! control de P"iO de nómtna;

• EI.borar envlar Incenalmente a la .U~ ~ """"",,",to v Prooramas Fede",les v a la I
Unidad de Contabntdad, un Informe del presupuesto ejerddo de( capítulo 1000.~ Servicios
Personales; \..'

~ Controlar y realizar la conciliaCión mensual en coordinación con la Unidad de Pr~to y
Programas Ft"derales asi como con la Secretaria de Administración y Ftnanzas. del
presupuesto e¡';'-cido del Capituto 1000;

•. Controlar y act~lizar la bitácora .del informe- mensual de actividades- de( personal
comisionado'

EVENTUALES:
• Asistir a Ios actos cívicos y evenéos públicos que le encomiende el Director de Adminisf:ri!llción

'110 Titul~r de la Unidad de Recun.t.s Humanos;
Partkipar y apoyar en los eventos.que'realice la Secretaria;
Desempeñar las comisiones y fooclones especiales qu. su superior jerárquiCo le confiera.
dentro de las distintas unidades que componen la Secretaria y en la secretaria de
Administración y Finanzas. atendiendo a las funciones que correspondan a Su puesto dentro
del área a la que sea comisionado.

)o Desarrollar además de las funciones enunciadas anteriormente aquellas que por 'as
necesidades de su carla tenia, que realizar y las que le confieran las disposiciones
normativas. así como (as que el Titular de la Unklad de- Recursos Humanols: le encomiende.

111) ESPECIfICAClON DEL PUESTO:

ES("O'U."R"'ID""A"o"":-------.'L'"'lc""en:-:c:-:la"'tu"r=as:-:en-=-'":"Ád;¡;m;;¡i¡;;-nl¡;;st;;ra;;c"lón:;;C;o-;c7.arr;;e;;;r~as:-:a'.fi¡;;-nes=-.-----.-,

CON¡¡¡OC'V'¡'M¡¡¡'''E'N,,"TfiOS><'":---lhL-;;ey::<:Fe;;;de=ra", ;¡;de;rITT;;rab:ha;¡jo;;C;"L-;;ey=de=los;TCTra;:;h'ba"jador=;;es=-Oal"Serv=:¡;Id"-o"••:r.'el""'Est;;"ado=--1
de Tabasco; y Condicione Generales de Trabajo; conodmjentos
contables; administración de personal; desarrollo adminlstrati\lo,
ptaneación estratqica, manejo de equipo y paquete de computo.
2 años.

-1
CARACTERISTICAS PARA OlspoOlbibdad para trabajar. buenas COOdlCl-:-oncs:-:'-:-"fi:;sic=:as-,-y-e-Cm-OC"io:-:n""aI:-es-.!
OCUPAR El PUESTO: trato y atención al publico

EXPERIENCIA:

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CIFRAS Y REGISTROS DE PERSOllAl

DATOS GENERALES:

I NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Control de Cifras y Retlstros de
_al

I NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

AREA DE AoSCRlPCION: Dirección de Administración

REPORTA: Titular de la Unidad de Recursos Humanos

SUPERVISA: ~e!~~a~: :r~l~ajefe de proyecto, 2 profeston~. 1

CONTACTOS INTERNOS:

'c6¡¡:' PARA:

• Director de Administración • Acordar y dar sejuimiento de las instrucdones.· Titular de le. Unidad de Recursos • Coordinar Y dar seguimiento de las actividades as!
Humanos. Jefes de Deptos. de La corno Intercambio de Información y conJ~tar
Dírecoón y' personal adscrito al esfuerzos en actividades afVles.
Oepto. de Control de Ofras y
Regtstros de Personal.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• Todas las Untdades administratiVas • Dar '"Iulmlento de aettvldades osi corno intercambio
de la Sectl!'tarfa. de informadón y conjll'tar esfuerzos en ilCttvldades

aftnes.· Secretaría de Administración y • Realizar los trámites de movimientos de penonaI ""
Finanzas. la. n6mlnas de PensI6n Allmentlda. Ilono DesempeOO

Y Ajustes Complem""tarlos; osicomo e! trámite de

· Secretaría
POlO de las nóminas respaettvas.

de Contralorfa de • Tramitar la Inforrnacl6n re!adonadll too los
Tabasco. trabajadores QUe ocupan plazas de mandos medios

· Juzgados Familiares varios
superiores y otros.

• ?ropordonar Informes de los descuentos ee pensiones

· Sindicato Único de Trabajadores al
.Umentldas de los trabajadores.

• Controlar el Sistema de Sejuro de Vtda y olras
Servkto det Estado de Tabasco prestaciones de4. personal de base sindk:altzado.
(5UTSlT)· Dtvers.as h'lstltuclones crediticias y • Emisión de los descuentos en nómina de los créditos y
de sejut1dad, aprobadas por La setUros otoriados al personal.
SAFIN

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPClOH GENERICA:

Efectuar. retistrar y controlar de manera oportuna y efldente, los movimientos y los astI'ltos
derivados de la relación entre la plantilla laboral y la 5eCTetaria; Y supervisar las actividades que
realice el personal a su cargo.

OESCRlPCJON ESPECIFICA:

PERMANENTES:

• Re¡istrar las cifras de los movimientos de altasp bajas '1 cambios es. adscripción del pem>nal
de la 5ecretaña.

• Realizar los procedimientos, para la administración deo sueldos Y satario:s, Y t!'Yatuación de
méritos de( penonal de la secretaria, conforme a la normatMdad aplicable;

• Procesar y tramitar las nóminas de Bono de DesempeOO y Ajuste Complementario de la
Secretaria. conforme a las directrices establecidas por la secretaria de AdmÚ'listradón 'J
FinanzaS; "

• Elaborar las circutares para difundir diversas disposiciones admint5trativas emitidas por la
Secretaria de Administración y finanzas. reladonadas too e! cootrol del personal de la
secretaria. así como lo correspondiente a periodos vacacionales, días fesUvos y dias de
descanso obIiptorio a que tienen derecho;

• formular las constancias de sueldos. salados y conceptos asimilados. que solicite el.
penonal;

• Intearar, ccetrotar, res.uardar y mantener actualizada la' base de datos de la plantilla del
personal de la nómina ejecutiva det personal de base, confianza y honorar1os (prestadore-s
de ~ervicios profesionales independientes) de la Secretaria. conforme a tos requisitos '1
normatividad establecida por ta Secretaria de Administración y Finanzas Y la Secretaria de
Contraloría;

• ActU«ltzar el ortanitrama ~ la Secretaria, en coordinación con la DirecctÓR de Planeación,
conforme al Re¡lamento Interior y a la plantilla de personal autorizada;

• Controlar y supervisar e! realstro de.¡¡' asistencia del penonal de la 5eCTetaria;

• Controlar e! rqlstro de los prestadores de servicio soctal. residentes profesionales. estadías
'1 estancias de estudiantes que prestan sus servicios a 11 5ec:retllria;

• Re&lstrar y cootrolar ti sistema de """0 de vida del personal de basa sIndIcaIlzado. asl
como realizar los trámites de altas y bajas, en coordinad6n con 1I secretaría de
Administración y finanzas;

• Tnlmitar y controlar los descuentos al personal de la Secretaria. por créditos otor¡ados por
Instituciones autortzadas y por pensión aIlmentlda emltlde por los Juzcados Familiares;

• Informa< al Titular de la Unidad de Recunos Humanos de la d1sponIbiUdad de penonal para
el suministro a las unidades adminktratiVas de la secretAria. con tos servidos personales que
se requieran para el desempeño de sus atribuciones;

• R"!Iistrar la vlleneia y los Importes de los cootratos del personal bajo e! réIImen de
honorarios;· Proc~r y tramitar en coordinacl~~c:" la Unktad de Presupuesto y Proaramas federales de
ta Secretaria los cálculos de tas am ia~ o transferencias de recursos al gresUDUe'Sto ._.-autoriZado relacionados con recursos hu'nanos que requieran las distintas unkJades
adfTI\nfstratlvas de ta seaetarfa. por problemas de insunclenclapresupuestal:

• Reetstrar y controtar el paao de lu prfttaelones aut.ortzadas el penonalde- base, alremiados
al sindicato de trabajadores al ServIcio del Estado. de acuerdo a las CondIclones Generales
de Trabajo:

• Conciliar coo el Departamento de MovImientos de Personal y Cootrol de Nóminas. que Ii!'
cifras de los movimientos del personal de la secretaria. '" realstren correctamente;

• Elibonlr lnformes,ret1Slros, controles. análtsts y csemú documentos reladonados con las
Cifras de la plantiUa del persona' de la Secretariap con el propósito de mantener informado
al Tit •.••.ar de la Unidad de Recursos Humanos:

• VililM el correcto desarrollo de los trabajos relacionados con el control. '1 i'etistro de
asistencia del "personal que se reaitza mediante retoJ dtaitat y que firma lista de asistencia;
asf como 'os trabajos encomendados al Departamento;

• Mantener Informado al Tltulllt dt la UnIdad de Recursos Humanos de todas las actividades
que realke e4 Departamento. ut como dotUnentw las acdoIles ejec:utadti;"

• Asesorar al TItular de la Unidad de Recunos Humanos para la adecuada toma de decisiones;
y

• Las demás QUe las disposiciones leaates y adlnlnlstratlvas le confieran y que le encomiende
el Secretario lo el Director de Administr Ión.

PERIÓDICAS:
Proponer normas, poliUas y prQCedimtentos relacionados con reaJ'"sos humanos que deban
de requer1ne pa", el cootrol del pet-.t da la Secretaria;
Actualizar el tabulador de suetdos y salarlos dé 1M p ••••• de base Y tooflanza de la
Secretaria. tooforme a tos Uneami""tos que emita la s..:r.tarla de Administración y
Finanzas;
Controlar la Informad6n relac10nada con e! Bono de DesempeOO que perdben los mandos
medios superiores de la nómina Ejecutiva de esta secretaria. osi como _ y tramita<
mensualm""le ante la Secretaria de Admfnlstraet6n y FInanzas Y la _ de Presupuesto y~=..Federales de esta S«tetarla, la documentaetOn correspondiente ~ e! palIO del

Cootrolar la información relaetonada con los Ajustes CompI __ "'" percibe
determinado personal de la nómina Ejecutiva de esta -.na, osicomo eI-"- y
tramitar mensualmente ante la ~ldad de Presupuesto y f'nlIramas Federales de esta
Secretaria y la Secretaria de Admlnlstrad6n y fin ••••• r la documentael6n correspondiente
panl e! P"iO del mismo;
Conciliar anualmente coo la Secretaria de Admlnlstrac16n y fin ••.••••• la ptantRla de penonaI
con la que se 1ntetrar' el. presupuesto dI' etresos de la seaeuna¡:
EI_ ••. anualmente e! anteproyecto del presupuesto de _ del copIWIo 1000 Servidos
Penonales y demÓ5 cuentas pmupuestales "" materia de' ServIcIos PenonaIes de la
Secretaria. en base al tabulador de sueldos emitido por la Secretaifa de AdmIn\StradÓD Y
finanzas;
Cotejar la Minuta de Plazas autorizadas anualmente a la Secretaria. de la n6n>Ina Ejecutiva
(basa Y coofl •••• ). de acuerdo a los rO!llstros corresoondlentes. panl e! trimlte de ftrma
respectivo;
Elaborar y tnlmltar ante la Secretaria de Admlnlstraet6n Y FInanDs. e! ~ clol control
dela.lncldenda, del penonal de la Secretaria y ~ su conecta apllcaetón en la nómina;
Int r et r e trimestral del rama • en a-rec .

EVENTUalES:
., Asistlr a los actos dvtcos y ~efttos públicOS que te ~!ende et Director de Administración

I
y/o lituiar de la Unidad de Recursos Humanos;

., ?artldpar y apoyar en tos eventos que realice la Secretaria;
• Desempeñar las comisiones ~ funciones especiales que- su SUPet:i0r jer'rquko le cOll:tera,

dentro dI!' las distintas urndades que componen La Secretana y en la secretan. de
Administración y Finanzas. at~diendo ji lAS funciones que correspondan. su puesto dentro

lJela~a a la que sea comisionado.
lo Dewrrolbr además de las funclonei enoodadas antll!'f'lonnente aqueI'as que por las

necesidades de su cariO tenia QUe realtlar y laS que le confieran las disposicionfl
normativas. así como las que el Titular de la Unidad de Recursos. H:..tmanOSte encom~.
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IlIt ESPECIF,CACIOHDEL PUESTO:

, ESCOLARIDAD: Licenciaturas en: Adminlstradon o carreras afines.

CllHOCIMIENTOS: Ley Federal del Trabajo; Ley de los Trabajado<es al 5eNic1o del Estado
de Tabasco; y Condktones Generales de Trabajo; conocimientos;
contables; administración de personal; desarrollo admlnistratlvo.

fIItrat' ica, mane" de ui uete de CÓIn te. __
EXPERlfIICIA:

CARACTEIUSTlCAS PARA Disponibilidad para trabajar. buenas condiciones fiskas y emocionales.
OCUPAR EL pumo: trato y atendón al público_

UNIDADlit: RECURSOSMATERIALESY SERVIClOSGENERAW

1) 04TOS GEHERALlS:

lIQM8U DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Recursos Materiales y SeNtdos
Generales

DE PERSONAS DI EL PUESTO: Uno

IIlTERHOS:

Jefes de Departamento: de Adqu1sIc1ones; Departamento
de SeNtdos Generales; Departamento de Control de
Bienes; Departamento de Mantenimiento a Vehlculos,

amento de Almacén' secretaria chofer

PARA:
• RealI2ar e! trámite de facturas, pedldos, contratos,

solicitudes de cheque y todo lo referente al ejercido
del presupuesto.

Tramitar e! palO a plOYeedores, sollcftudes de
cheque, apoyos varios, aastos a comprobar

• CondUar las cuentas de activo njo y atmecén,
revt_ de audltoria

CON:
• llnIdId de Presupuesto y ""'ramal

f-.tes

llnIdId de TesoreriI

" Unfded d" ••••••••••

• Unfded de Roanos Humano> •. Revisar, lo referent.. • condiciones aenerates de
traNJo, Y personal, oficios de comisión y comité de
MIO de trabajo

•. Solkttar la elaboractón·de contratos, atender
percances vehiculares, y otros asuntos de orden letal

•. Elaborar dictámenes para equipo de computo y
consumibles.

•. TodM La untdIIdes Admlnistratwas •. Atender necesidades de bienes y servidos de cada
~ LItSEIW'OP una de las" unidades a través de solldtudes de

abastecimiento y órdenes de servicios.

•. Coordinar los eYentos, compras de boletos de avión y
acuerdo de actividades funciones eclales.

rCOiiT~NOs=:-: ---------------------,
! CON1" Subsecr •• arlt ~ AdmlnlsUaclón

\" 5ec1w1Mia ~ C_rM«la·_ ..

PARA
• EnvIar requ1slc1ones de compra de panidas

cemtraltzadas. solicitar apoyos para eventos, padrón
de prO\leedores, trámites de baja de bienes muebles,
soUdtucl del SLmlntstro de combustible. servidos
••••••• ales, acceso al ostadonamiento Y partlcfpaclón
en e! Subcomité de compras.

•. Supervtsar '1 contratar tos vehiculos asi como la
partlcfpación en e! Subcomité de Ccmpras.

• Efectuar cotizaciones, Pedidos, Facturas, EnU~as de
bienes Y Somelos, firma de Contratos.

• camtte ~ Compras del Poder
Ejecutivo " Sollcftudes para adjudlcaclones directas, e

IntelfllClón del Subcomité de Compras de la SEDAFOP
.~.. f_ales y

est8tales. instituch)nes educativas •. Bienes en comodato y vehkulos comisionados
y cqllllzaclón de producto<es y
••••••• smos cletconcentrados.

lit DfSCllIPCIOK DEL PUESTO:

DESCRlPClOHGEKERICA:

: C__ , controlar, ~ Y ~ los se<Vtdos de llmpl ••• de! edlnclo, mantenimiento
de _ Y-'Po ~ oficina Y~ vehículo>. as' como la adqutslclón ~"blenes de todas las
.- _ttvas ~ laSecretoria

,.------------DDCRt=='PCiOM-ÜPfC"'lfltiCAjC¡;:-----------,

· _'Y ejecutar ti ProItama _ de Adquisklones de los biones de consumo y servicios.
COll'O""" • la Ley ~ AdquIsiciones, Arrendamientos Y Prestación de servicios del Estado de
Tabasco Y al fleIIamento, asi como las dema. nO<mas vi¡entes aplkables;

" _talar _o el Subcomité de Compras de la Secretaria, ante el Ccmlté ~ compras'
del Poder fjecutlvo des_:

•• Establecer y operar los comités especiales de adquisiciones de bienes e insumas, con recursos
conventoos con la fedt>raclón;
Validar los pedidos para las adquisiciones de bienes e insumos;
Requerir a la Dirección de Asuntos Jurídicos, la elaboración de contratos de compra-venta y de
prestación de servicio;

•• Recepcionar y validar la documentación presentada por los proveedores y prestadores de
servicios, para afecta<:ión presupuestal y trámite ante la Unidad de Presupue-sto y PrOifama
redeeetes, para la elaboración de órdenes de pago; -
Validar y supervisar los informes mensuales del almacén
Vi lar s sar que se practiquen los Inventarios fisicos del almacén

•• Controlar ta asignadOn del parque vebtcutar, mobiliario, equipo·-;:-. ·b,="en"'es=¡n=m"'u"::e"'bl,-:",'-,-:"""=¡;:iCl"'"os=de;;-J1
mantenimiento preventivo y corr~tivo, ~itiendo las políticas y procedimientos internos para I
su control, conforme a la normativuSad aphcable;

• Supervisar el rectstro y control de Inventario de activos tijos de (os bienes muebles. propiedad
del Gobierno del Estado, asignados a esta secretaria;

•. Coordinar semestralmente, la inspecctón ffslca d~ parque vehicular y bienes muebles de la
Secretaria.

•. Controlar y viailar los reseuardos dl!l mobiliario, equipo de otldna, equipos diversos y vehículos
asJanados a unidades admtnlstnttvas de la Secretaria;
Realtzar los trámites de- baja y alta de bienes muebles asignados a la Secretaria;
Acreditar (as causas de no utilidad de tos bienes muebles y parque vehicular a desinCOrporar de
la secretaria;

•. Establecer los lineamientos y sistemas de control que permitan la operación del almacén de la
Secretaria; y

•• /J.fKJYat a las unidades adminlstraUvas de la Secretaria, en la prestación de servicios generales
que permitan el desempeño de sus actividades.

•. Revisar y Autorizar los cuadros comparativos y pedidos de todas las soHdtudes de
abastecimiento;
Supervisar y validar tos servtdos de viellanda y_ seguridad de los Inmuebles y sus contenidos;
Las demás que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y las QUE!' le encomienc:Je
el Titular dE' la Dirección. "

PfRIOOlCAS:
•. Realtzar el trámite de la! requlsidones de compras de partidas centratízadas ante la

Subsecr ••• ria de Administración;"
•.... SoUdtar el suministro de gasolina ante la Subsecretaria de Administración
• Realizar las bajas de activos fljos ante la Subsecretaria de-Admmlr.tracloo
•. Determinar las compras que se realtzaran en el subcomité de Compras (requis:ctón);
•. Elaborar y dar seguimiento a las reooiones del Subcomite de Compras;
•. Realizar, supervisar y contratar ta entr€~a de uniformes al perional de liase y de connanza de ta

Secretaria.

EVEHTUALE5:
•. Revisar y dar seaufmiento a los Expedientes Técnicos aslanados a la CACIG;
•. Supervisar y Coordinar eventos de Feria;
•. Tramitar la póliza de seauro del parque vehtcutar de ta SEDAFOP.

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciaturas en Adrníntstractón o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: ley de AdQuiSlciones, Arrendamientos y Pr-estaclón de
servicios del Estado de Fabesco y su Reglamento, Ley de
Adqulsldones. Arrendamientos y Servicios del Sector Público
"1 su Regtamento, Reglamento del Comité de Compt'ills riel
Poder Ejecutivo, Manual de Normas Presupuestarias vigente
en el Estado Mane·o deE 1 os de Oflctna,~~!~rasL

conocimiento de paquetería de Computo e Internet.

EXPE'"RI"'E"NC"'ICA'"":---------'-+'1 ""añ=o-=-.----------------"----

CARACTERISTKAS PARA OCUPAR EL liderazgo, Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo,
PUESTO: organización.

DEPARTAMENTODEADQUISICIONES

DATOS GENERALES:

'HOMBRE DELPUESTO: Jefe del Departamento de Adquisiciones

HUMERODE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

ARtA DE ADSCRIPCIOH: Oirec.cion de Adminis~~
REPORTA: Titular de la Unidad de Recursos Moateriates

SUPERVISA: Chofer níveí departamento, supervisor uA". secretaria nivel

COtITACTOS IHTERNOS:
departamento, jete de área y_profesionis_'a_"______

CON: PARA:

• Unidad de Presupuestos y Programas · Solicitar saldos presupuesta les, envio de pedidos para
Federales compromiso presupuestat, tramitar los contratos de

compra venta y fianzas para su registro prescccestet
ante SAF.

• Enlaces administrativos: · Informar sobre el avance de las adquisiciones y solicitar
información Que se le requiera para agilizar la compra
solicitada.

• Almacén General: · Trámite de pedidos para re¡istro y controt
los I· Solicitar información sobre el surtimiento de

pedidos

• Dirección de Asuntos Joridico: · Darle 5~ulmieoto a la elabor actón d~ los contra~os de
compra venta y contratos de oresraoco de servicios.
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CONTAtrOS -fXT[RNOS:
CON:
• ProveedoresL- __

PARA:
~ Solicitar cotizaciones de las diferentes adquisiciones

r eneas darte uimien:o ara su surtimiento.

» Contraloóa '1 SUbsecretaria de
Admkllstradón

• Solicitar la autortzadón para efectuar la de
Insumos y bl••••• a través del Slll>ccmlté de Compras
establecidos· de acuerdo a La nonnatMdad v1aente,
tramitar la doa..mentadón ant. Subseaetarfl _de
Administración para la adquisición de _os y bienes
para la autorizadón de compra dtr~

11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

DESCRlPCJONGENfRICA:

Tramitar y controlar las adqutsldones realizadas por la Secretaria, mediante la elaboladón,
clasificación, cottzación y se¡uimieflto a las solicitudes de abastedmiento realizadas con eatJO al
presupuesto as I¡nado a la SEOAFOP.

DESCRIPOON ESPECIFICA:

PE_ENTES:, Planear y controlar los procesos de adquisiciones, a1macÓ!>y proveedores;, Aplicar las políticas, normas, sistemas y procedimientos nonnattvos necesarios. para la dotación

, ~I:::~~,de::=~ tramItar las soIldtudes de abastedmlento de acuerdo al tipo de
compra (compra directa o subcomité de compras); -, Elaborar y dar set\l1m1ento a los pedIdos que se enlrepll a los proveedores para el surtimiento,
¡uí como rectblr y tramitar la factura correspondiente pa~ su palO;

• Entrevar el reporte semanal de actividades del departamento;, Envlar los pedidos a compromiso presupuestal;, Las demás que le confieran las dlsposldones legales y adminIstrativas; y las que le encomiende
el Titular de la Unldad.-

PEllIODlCAS:, PartIcIpar en la Intearadón del '-Ité<le compras;, Elaborar el calendario de reuniones del subcomité de comp ras ;, Elaborar las InYltadones del S<Jbcomlté de compras a proveedor.. para concu"'" de las
IIdtllCiones simplificado mayor y menor de acuerdo al calendarlo esublectdo;,- Elaborar el reporte de avances de las solldtudes de abastedmiento generadas pcI" las diferentes
unidades; - .

•. ~ar en la entma de unt~ormes

EVENTUALES:, Elaborar el proarama anual de adQUlsldones;, Amlar en la adquisición de' materiales orientes solkttados por las untdades para eventos
extraordinarios., =~:,.7:'::'sI~V:;~~~=I~t~~~;UDer1orlerárnutco le conflera dentro.

[- de las distintas unIdades Que componen la Dirección _y atendiendo
correspondan a su puesto dentro del área a la que sea cOfmsionado.

111) ESPEClflCACION DEL PUESTO:

ESCOURlDAO: liundatura en Contaduna PUblica Ocarreras attnes.-
CCiHoCIMJENTOS: Conodm1entos de ht Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Prestación de Se<vidos del Estado de Tabasco Y su
realamento. Marn.al de Normas Presupuestarias para la
Administración Pública del Gobierno del Estado de Tllbasco,
Reglamento del Comité de Compras, c~tento del .lstema
Integral de adquisición (SlA), manejo de paqueterIa de
informátk:a (base de datos en Accas). manejo de equipos de
cómputo, manejo de paquetería (Word, Excel), uso del
Internet etc.

EXPERIENCIA: 1 año

CARACTERISTlCASPARA OCUPAR EL Lideraz¡o, trabaj.r en equipo, trabajor bajo _~,
PUESTO: disponibitidad, efk.iencia y eficae1a, responsabilidad,

honestidad don de mando.

DEPARTAMENTODE IERVlCIOS GENERALES

11 DATOS GENERALES:

NOMiiREf>EÜUESTO: Depart amento de Servidos Generales

HiJiiEj¡o DE PERSONASEH EL PUESTO: Una
-

AREADE ADSCRlI'ClOK: Dirección de Administración

REPoRTA: Titular de la Unidad de Recursos Materiales

-- 4 ",¡ji antes, 16 ¡'\tendentes, 1 alJ)(iUar, 1 sec~tarla, 2
SUPERVISA: personal de fotocopiadora, 1 chofer. 1 encarpdo de

conmutador, 1 electricista.
CONTACTOS\NTERlIOS:

CON: PARA:
)o las unidades administrati"as de la )o tMntener en condidones de uso los equipos de oficina,

SEOAfOP

• Todas las unidades de la seaetarIa • Tramitar la documentact6n
~

de los _

CONTACTOS EXl'ERIlOS:

•. Proveedores

• Subsecretaria de Adrnlnlstrad6n
• SoIIc1tar _ en las atras y 8YentOS de la _.

con ••••• luz Y •••• ~ can tarimas,
pódtum Y --. estar en COMIIMdcift can 11 •••
de mantenlm_ dtl edilicio.

JI) DESCRIPQOK DEl PUESTO:

Controlar a_ y dar seaufmlento a las pet1cIones de __ ••• por las
unidades administrativas de la SEOAfOP, reladonadas can el ..- __ en -.L dtl edtIk:lo
y la dotac16.1 de ••••• para consumo del penonaI. MI a>nIÓ _ en la entrep de ~
a otnu: s. .

PERMAKENTES:
• SUpervIsar y dar mantenimiento prewntMI Y comct1vo del seMeJo Iltictr1co e hldrMAlco del

edificio de la SEDAfOP;
• SupeMsar y C<lnSeMIr. en buen estado las lnstalacIones. mabftlarto y ~ de _ de las

unidades lIdmlnlstratl'lu de la 5ecretarla;
• SupeMsar, controlar y dotar de ••••• para consuno del penonaI en las ••• de la -..la;
• SupeMsar, controlar y dar ••••••• _ de la limpita •• las •••• de la SocrecIriIo: _ _
• Entr ••••. correspondencia oIldal a las DependencIas Y Entidades de la Admlnlltracl6n PúblIca

Estatal Y otras lnst1tucklnes pojbIlcas y po1Yadas;
• Las demás encomiende el TItular de la unidad de __ las

PERIODICAS:
• Proporc1onar mant ••• lmlento de pintura, tumllad6n, ptAtdo de pbos. asl C<lIIlOel lavado ele

muebles requertdo por la _aria.
• Proporc1onar el mantenimiento adecuado al conmutador.
• Coordinar con distintas lICiones estatales la rea!12ac16n de los simulacros

EVENTUAW:
•~y supervisarlos _os del c._
, OrtanIDr, ~ Y dar ••••••• _ aleo _ de terla tanto _es ~_ •• en

los la secretaria t artId

111)ESPECIFICACIONDEL PUESTO:

DURlDib:

e Control Interno _Inls Y m_Jo de ~
computac1Clnal•• , lIy de los _ •• PLelic<ll del Estado
de Tabasco, _ de ....,.",. Pr--.rtas, para la
Admlnlstracl6n Pública dtl Estado de Tabasco, _
-en materia de Il_ad, en plomesfa, y en t_ lo
relaclonodo a los servlcl ••••

CAAACTEJU
PUESTO:

111110

PAIlA DCUP••• El. ~,_Itlw, condll_. d1spon idad para
trabajo.

DEPARTAMENTODEMAlITtNIMIENTO DEVEHlCUlOS

1) DATOSGENERALES:

_RE DEl PuESTO: Jefe del Departamento de Mantenimiento de vOiilCülos

N 910 DE PERSOKASEN El PUESTO: Una

Titular de la IJnldad de Recursos Materi_

SUPERVISA: 2 jefes de reo,) jef •• de pnlI'OCtO, 1 ~_, 2
choferes

CONT"CTOS IHTEIlHOS:

CON:-
unidad de Tesorerla
Unidad de Presupuesto y Protramas
Federales

PARA:
• Reallur-trimlt"de_a~
• Solicitar saldos de partidas ••• los pr~, para

reall •••. compromisos ~aIas

, Enlr"'" ofidos de Comlstón de veIIIcuIos

• Coordinar las órdenes de seMclo

•. Todas las áreas de la secretaria

CONT"CTOS EXTERIlOS:
CON:

• unidad de Asuntos JurídIcos de
la secretaria de Contraloria

• TramItar permisos de clrculad6D, osi como
realizar r ,t~ en caso de slnil'ltro con al
cIe los' vell _ •• encuentran bajo el
resauanto de la Secretaria.

• RNlIDr reporte ••• casO de siniestro con al ••••••
de los veIIIcuIos

• Illrecdón GenerIII de Audltorla
de la Gestión Publica de 11
Conlraloria
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• Direccfón de Admlnlstradán del
Patnmonlo de! Estado

• Departamento de Tramporte y
VI¡jlanda

oesPad>os
auditoria

11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

• Conciliar periódicamente el Padrón Veh'c""",'
Propordonar tQda lalnfonnadán requerida de los
vehfculos durante las audttorias

• Revlstrar las facturas de los vel1laJ1os adquiridOs
asi como el tr.!mtte de torjelaS de draJlodán y
emplazomlento y cuando es requer1do el servido
de ,rúo.

• Propordonar lo Infonnadón requerida para
realIzar las auditarlas externas

PERMANENTES:
• lJevar acobo Itdtadones r_odas con la repatadón y mantenimiento de los vehículos

que se encuentran bloJo e! res •••• rdo de la secretaria
Controlor y montener actuol_ el podr6n vel1lcu1ar de altas y bloJos
Tramitar semano\mente los permisos de drculaclón de vel1fctJlos com_
Soltdtor o la Subsecretario de Admln1stradón la contratadán de 5eIlltOS Y emplacamlento.
Los demM que le ClllItIeran las dbposlclones letolos y administrativas; Y las que le
encomiende el Tttulor de la Unidad.

PERJODICAS:
• Atender solicitudes de otras dependenclas paro el apoyo ClllIoofdadfl de ésta secretario,
• Verificar .••••• estralmente el Porque velllaJlor de la Secretario· .
• o de eta'de draJlacI6n uro I ot los velllaJlos.

MHTIJALES:
• . Apoyar a las d1recdones de la Secretario en los siniestros de velllaJtos •.

111)ESPEClflCACION DEL PUESTO:

ESCOlARI~D:

CONOCIMIENTOS:

In., Automotriz o carrera .fm

Conocimiento en control ínterno, en el ramo de partes
automotrkes
Conocer el manual de normas res uestarias vi ente
2 años

Relaciones humanas, trato amable y cordial con Ia$ personas o
dependendas de gobierno, manejo de computadora y maquina
eléctrica

1) DATOS GENErALES:

DEPARTAMENTODE CONTROL DE BIENES

NOMBRE DEL PUESTO:

. NUMEIlO DE-PE!lSONAS EN EL Pl,I.ESTO: Una

AlIfA DE ~~,PCJCI~:

REPORTA:

SUPERVISA: '

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
)1 Todas las unktades administrativas

de la SEDAfOP.

) Con la Unidod de I",resos

CONTACTOS EXTERNOS:
CON
• Dtrecdón General de

Administración del Patrimonio del
Estodo.

• secretaria de Contralorla.

• Secretaria de FInanns.

) Despacho de Auditorio Externa.

» Proveedores de bienes muebles.

Jefe del Departamento de Control de Bienes

Dirección de Adminlstradon

Titular de lo Unlclod de IleclJrsos Moteriales

Jef~ de proyecto, secretaria ntvet departamento,
omfesfonista v velodor.

PARA:
» Tramitar lo relacionado con inspecdón, conciuación y

control de los bienes muebles con caflO al patrimonio
del Estado·

• Para conciUar el Padrón de Btenes de la Secretaria
con los re¡istros contables-

PARA
• Realizar el Trámite de facturas por la adquisición de

bienes muebles a car,o de la SEDAfOP paro
asitnadón det número de inventario
correspondiente.

• Uevar a cabo la Inspecdón física y verifkación de

n(meros de Inventarlo de los bienes muebles
adquiridos con recursos del POA.

• CondUar los saldos de bienes muebles e inmuebles
con la contabilidad ¡¡ubemamental.

» Propordonar la fnformadón requerida del ctwltrol de
bienes muebles (resiuardos) e in50PcccJón tisica de
los mismos.

» Tramitar el reclamo de i'arantias de uso de los
bienes que asi lo requieran que tos arricuíos cumplan
con las espeoücactooes que se contemplan eo la
factura.

» Organismos Desconcentracios· y
e-res Dependencias e Instituciones

• Supervtser comodato de equipos de- laboratorio.

• Or¡anizadones Productorcs.
Jo Supervisar comodato de bienes muebles.

• Llevar a cabo la Inspección ñstca e inventariar
bienes muebles adquiridos con recursos del FOFAE.) SAGARPs;

» Supervisar comodato de bienes muebles
H. A}Vllamiento Emilíano

Z tao

11) DESCRlPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCIONGENERICA:
..... .-~
Registrar, resguardar, supervisar y controlar los bienes muebles e Inmuebles prop1eda9 del Gobierno
del Estado as1llnado a {a secreeeríe-

DESCIIPCJON ESPECIfiCA:
.

PEJlJlIANENTES:

• Registrar y controlar el Inventario de activos fijos de bienes muebles, propiedad del Goblemo
del Estado asianado a la secretaria;

• ReaUzar las transterendas de usuarios de bienes muebles -entre tas diferentes áreas que
Intetran la SEOAfOP;

• Recepcionar las facturas del departamento de adqutsldones que amparan los bienes muebles.
astsnarte el nÚlnef'O de Inventario intemo y tramitar por o~ ante la Direcdón General de
Administración del' Patrimonio su reafstro. y marcar el bien con el número de inventarlo
correspondiente.

• capturar los datos del bien mueble en el sIstema e Imprimir los resguardos correspondientes
p••.• SU control;

) Controlar las entradas y salidas de bienes muebles del. edlffdo de la secretaria a través de pases
de salk1a y entrada;

• Elaborar Infonne semanal de las actlvldodes de este Departamento;

• Archivar y conservar los fotocopias selladas por la Dlrecdón General de Admlnlstrocl6n del
Patrimonio de{ Estado, asf como las fotocopias de las escrituras de tos bienes Inmuebles y
demás ~entadón relacionada al Departamento;

) llevar un control de números de Inventario internos -que se astgna a tos btenes muebles

adquiridos.
• Elaborar las altas de los articulos de bienes muebles adquiridos de manera manual y sistemática

e Imprimlrtas para recabar la firma del resguardo por el usuario correspondiente;
• Las demás que le confieran las disposkiones leples y administrativas; y las que le encomiende

e! Titular de la Unidad.
PERIODICAS:

» Recepciooar los bienes mueble1 en mal estado o deteriorados de las diversas áreas de la
5etretaria para proceder su trámite de baja ante la Dirección General de Administración del
Patrimonio;

Jo Supervisar de manera física periódicamente cada uno de los bienes asignados a cada lHla de las
áreas de la secretaria;

• Atender y solventar las auditorías realizadas a la Secretaría en relación con la verificación fisica
de los bienes y sus resguardos; .

• Atender al inspector de bienes muebles enviado por la Dirección General de Administración del
Patrimonio det Estado para supervisar los bienes muebles a cariO de La Secretaria;

• Realizar coodliaciones con el Depanamento de Contabilidad de la Secretaria los saldos de las
cuentas de patrimonio, así como con la Dirección de Contabilidad Gubernamental de ta
Secretaria de Finanzas y la Dirección General de Administración del' Patrimonio del Estado de l~
Subsecretaria de Admlnistradón;

• Elaborar gastos de camino, ofidos de comlsióo y viáticos del personal que asista a la supervisión
ffsÍCa de los bienes muebles a cargo de las áreas que se locaUzan en los diversos munidpios del
estado (fincas, viveros y pisdfactoria);

• Solic1tar, recepdonar y organizar la información de actualizadón de auto evaluación de los
formatos de la entreRa receDetón trimestral de las diversas áreas de la Secretaria.

MNTUALES:
~ Apoyar con diversas actividades a la Unidad de Recursos Mater1ales (eventos);
• Dar de alta a los bienes inmuebles adquiridos por la Secretaria;
• Proporcionar la información de los bienes muebles por área, cada vez Que se realiza una

entreea-recepción de un área especiflca de la secretaria; como son los formatos a que se
refiere los recursos materiales •

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en adrníntstración o carrera afín.

CONOCIMIENTOS: Control interno administrativo y manejo de paquetes
computadonales, contabilidad, Ley de los Servidores
Públicos de( Estado de Tabasco, Manual de Normas
Presupuestarias para la Administradón Pública del Estado de
Tabasco. _.

EXPERIENCIA: 1 afio

CARACTERISTICAS PAR'" OCUP.••R EL Liderazgo, disponibilidad para realizar el trabajo, loma de
PUESTO: decisiones creatividad, honestidad.

I

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

1) D'"TOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: Jefe del Depdrtamento de Almacén

NUMEIlO DE PERSOtlAS EN EL PUESTO: Una

AREA DE ADSCRlPCION: Oirecdón de Administración

REPORTA: Titular de la Unidad de Recursos Materiales

SUPERVISA: 2 Jefes.de proyecto

--- -------
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COKf ACTOS INTERNOS:
: ..:. .:...~

CON:
•. Unidad de Rea.nos Materiales

PARA:
~ Informar del. surtimiento de insumas de lOS

proveedores.

Departamento de Adquisidones • Verificar sottcttodes, pedidos y facturas de los bienes
que se adquieren en esta Secretarta.

~ Departamento de Control de • NoUficar aquellos btenes muebles adquiridos con un
Bienes precio mayor de un mil pesos sin I.V.A. para su

inventario y entrega con su resauardo
correspondiente de acuerdo a las Normas
Presupuestarlas para ta Administración Pública del
Gobierno de! Estado de Tabasco

• Departamento de Informática • Notificar cuando se adquiere equipo de cómputo para
que verffiquen que e! mismo cumple con las
espectñcectooes técnicas del pedido Y si e! bien está
en buen estado para su uso en e! departamento
solldtante.

, Para solicitar trámite de dictamen de los InstJmos de
ul de-com o.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON

•. Proveedores
PARA

• Recibir los bienes cotejando la factura con el pedido
Y solldtud que mando e! Departamento de
Adqulsldones, si éste cumple eco. las
espe<:lfic:adones requerfdas y costos, para que a su
Vf!Z se realice el sellado de la factura para su. pala
correspondiente.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

~-
DESCRlPCION GEHERICA:

Recepocoer, controlar, retistrar entradas y salidas, inventariar, guardar y conservar los bienes
adqutridos por la Secretaria) 105 cuales deben entregarse a las áreas que lo soliciten.

"

DESCRIPCION ESPECIFICA:
,.,

PERMANENTES:, Elaborar notas de entrada de los bienes recibidos con sus facturas correspondiente.

, Elaborar vales de salida de tos bienes que solicitan las diferentes áreas de la Secretaria.

, Dar de alta y baja los bienes e Insumas que se recibe del almacén en tarjetas contables.

, Notificar al área de adquisldones los bienes e ínsumos que se recibe para entregarla al área
soucttente.

, Notificar al departamento de bienes muebles cuando entra un bien que necesita tnventariarse
para realizar e&resguardo correspondiente, y asianar número de inventarlo.

, Notificar al departamento de informática cuando un equipo de cómputo es adquirido pira que
, verifiquen la solldtud de aba$tecimiento y que e! bien cubra las espedftcadones técnicas

establecidas en e! pedido. '

PERIODICAS:, Elaborar solicitudes de abastecimiento del material básico que se utiliza en la secretaria.

, Realizar Inventario para verifi~ar que el material que se encuentra en el almacén concuerde
con lo registrado en las tarjetas de regtstro.

, Entregar al Departamento de Contabilidad el inventarlo mensual de la existencia del. Almacén
para su re¡lstro correspondiente.

EVENTUALES:, Ayudar en eventos que realice la Dirección administraüva y la Unidad de Recursos Materiales., Afx1'Iar en actividades extras reetizadas en la Secretaría.

,

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Lkenciatura en contabilidad pública, administración o afín

CONOCIMIENTOS: Conodmlento de tos lineamientos Internos de ta Secretaria,
asi como normas oñctates y leyes de administración púbUca
para la adquisición de bienes. Manejo _de tarjetas de
almoceo. e!aboracIón de vales de entrada y salida osi como
etaborac1ón de oñcíos y memorándtxns, manejo de equipo
de oficina v oaouetería de cómouto e tnternet.
2 añosEXPERIENCIA:

CARACTERJSTlCASPARA OCUPAR El Pcsinva, creativa, con ínlctanva y eücteocía, manéJo de
PUESTO: personal. trabajo en equipo, liderazao, dispontbllidad,

re-monsabilidad.

UNIDADDE COHTABILlDAD

1) DATOS GENtRALES

,HOMBRE DEL PUESTO:

NUMERODE PERSOIlAS EH EL Pl,IEST(l: Una

CON:
, Todas las lI'lldades de la

D1recdón de Administración.
• Direcdón de la UnkIad de

Asuntos Juridlcos.
• Subsecretarias de la SEDAFOP
f DIrectores y Apoyos Técnicos de

las Subsecretarias
CONTACTOS EXTERHOS:
CON:

• seaetaria de la Contraloria del
Estado de Tabasco' ,

, 5ecretaria de Administración y
Finanzas

• órpno Superior de
FJSCaI1zadón del Estado

• Despachos Externos

Resauardar la documentadón orIl1na1 _ ~
e! ejercido presupuéstaL
Consultar jurldIamente y dar sétulmlento __
osuntos _ de aud1toría.

• Informar Y facilitar el procaso de audltoria

PARA:
• Atender las auditorios y entrepr 'os estados

llnanc1eros.
Éntrepr los estados ttnancleroL

Atender las ludltorlas,

Propordonar la información de los expedlenles
solicitados para_

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPClOHGENERICA:

Analizar y supervisar la Informa' nnandera reflejada en los estados f_ros mensuales y
coordinar la atención de las oud1torlos raetlcadas los distintos en ••••••• de control.

DESCRlPClOll ESPECIFICA:

PERMANENTES:
, Retlstrar y dar seau!mlento a la contabftldad del 1•••0 público de la secretaria. de conformidad

con e! manual de contabilidad aubemamental y los lineamientos estableddos por la Secreta a
de Administración y Ananzas.

• Integrar tos estados financieros ,
• Coordinar atender las auditorías con los auditores las áreas audftadu de la 5eaetaria.

PERIOOICAS:
• Remitir los estados ftnanderos mensualmente a las dependenctas normatfvas
• Realizar e de auditorlas

EVENTUAlES:
• Dar atención a los 'requerlmlentos de lnformadón re!odonodos a la unldId por la Unidad de

Transparencia. ,
• las le encomiende e! Director General de Admtntstradón.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: licenciatura Económica Admlnlstrat1va

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

Contabilidad Gubernamental, como la no
aplicable: Ley General de Contab1lldad ~tal,
_ de normas presupuestarias para la adm1nlstracl6n
Pública, Manual de Corllllbllldecl. Conodm1ento aeneraI del

ramaCOHTP
2 años

CARACTEIIlSTICAS PARA OCUPAR El R
PUESTO:

lldad, puntualidad. disponibilidad para uabajar

DEPARTAMENTODE CONTABlUDAD

1) DATOS GENERAlES

HOMBRE DEI. PUESTO: Jefe del OepIrtamento de Corltabftldacl

NUMEIlO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

REPORTA:

SU~VISA: 1 Jefe de Proyecto, 2 protestonlsta. 2 t nleos
tIvos 1 secretarta e
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

• Apoyo Técnico de las • Verificar la existencia de expedientes técnicos y
Subsecretarias oficios de ampliación, reducción y

recalendarizadón presupuestal;• Conciliar lo reladonado con los movimientos

• Unidades de la Dirección de presupuestates, posiciones bancarias, nomina e
AdministraPón. inventario del almacén; así como de los activos

filos bienes muebles V vehículo. .
CONTACTOS EXTERNOS: .

CON: PARA:

• Secretaría de Coritraloría del • Atender la evaluación de auditOría de tos
EstadÓ de Tabasco estados financieros;

• Secretaria de Administradón y
finanzas • Elaborar los estados financieros

• órgano Superior de
Fiscalizadón • Aportar información contable y financiera

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

. DESCRIPClON GENERICA:

y supervisar el reaistro contable de los movimientos

DESCRIPCION ESPECIfICA:

PERMANENTES:
• Planear, coordinar y supervisar el realstm presupuesta! de los movimientO. financieros en

relaci6n al Prl>irama Operativo Anual.
•. Actualizar, resauardar, controlar la documentación soporte aenerada de las órdenes de

pago.
Elaborar y supervisar de manera sistemática las pólizas de ingresos, earesos y diario.
Atender Y proporcionar informaci6n necesaria para las auditorios que se realicen en la
secretaria .

• Las demás que le confieran las disPosiciones leaales y administrativas; y las que le
encomiendeel su ríor r' íce.

PERIODICAS:
• Elaborar pólizas de earesos, ingreso y diario por concepto de registro contable y

presupuestal de las nóminas de sueldos, honorarios y lista de raya;
• Elaborar pólizas de lnaresos presupuestal, depósitos de fondo revolvente; concilUlPón

bancaria, financiera Y presupuestal;
• Elaborar Analizar los estados financieros de manera ódlca.

EVENTUALES:
• Proporcionar la documentación necesaria para las auditorlas trimestrales;

'. Solventar el análisis finandero en forma trimestral;
•. Elaborar el análisis de la anti Uedad de saldos trimestrales.

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO:

II

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria Pública

CONOCIMIENTOS: ContabUldad Gubernamental, así como la normattvtdad
aplicable: Ley General de ContabIlidad Gubernamental,
Manual de normas presupuestarlas para la administración
pública, Manual de Contabilidad. Conocimiento General del
Pr"lrama CONTPAQ

EXPERIENCIA:
2a1\os

CARACTERJSTICASPARA OCUPAR EL Responsabilidad, puntualidad, disponibilidad para trabajar
PUESTO:

Capítulo IIJ

Subsecretaría de Desarrollo Agropecuario y Pesca

Dirección de Agricultura

s~~~ Dirección de Ganadería de Especies Mayores
~!.b-"-'

Dirección de Ganadería de Especies Menores

Dirección de Pesca y Acuacultura

Direcdón de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

1111.

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PESCA

¡~l

1) DATOS GENERALES:

SU8SECRET ARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PESCA

IlOM8RE DE/. PUESTO: Subsecretario de Desarrollo Agropecuario y Pesca

AlIfA DE ADSCRlPClqN: Secretana de Dosam>llo AgrOPe<uario, Forestal y Pesca

REPORTA: Secretarfo de Desarrollo A¡ropecuario, Forestal y Pesca

SUPERVISA: Dinector de Agricultura; Director de Ganaderia de Especies Mayores:
Dlnector de Ganadería de Especies Menores; Director de Pesca y
Acuacultura; Director de Sanidad e Inocuidad Alimentaria; Jefe de
Departamento de Apoyo Técnico, Jefe de" Departamento de Enlace
Administrativo, Jef. de Departamento de Manejo de Información, I

. secretaria v 1chofer
•CONTACTOS INTERNO~
CON: PARA:
• Secretario • Acordar, desarrollar e informar los asuntos

competencia de la Subsecretaria.
Proponer acciones para el desarrollo y fomento
de las actívidades aaropecuarias, pesqueras '1
acuicolas de acuerdo al PUD.

• Secretaria Particular • Atender asuntos turnados por el Titular.
.

• Subsecretaria de DesaJTollo Rural. • Integrar las acdones de fomento a¡¡ropecuario
pesquero y acuicota a los ejes transformadores
del sector (tnfraestructura. financiamiento y
capadtación y asistencia técnlu).

~ Dirección de Planeaci6n.
• Dirección de Admlnlstraci6n • Coordinación interna para la adecuada

planeación y apllcact6n de los proyectos de las
Unidades Administrativas que corresponden a la
Subsecretaría contempladas en el Proarama
Operativo Anual.

• Dlrecct6n de· Asuntos Juríclicos • Coordina"" para atender la informaci6n de la
Subsecretaria en materia de transparencia.

• Sc>llcitar los trámites juríclicos que se requieran
por parle de la Subsecrelar'Ía ante las Instancias• DireccIOnes Adscritas a la Subsecretaria que "",espondan.

de Desarrollo Agropecuario y Pesca • Planear los programas que corresponden a la
Subsecretaria.

.- =~-- '=";;'-." ~~ - ----...-'- -.•.-- -
•. Dirección General de Delegaciones,

• Acordar la adecuada ejecución de los diferentes
proyectos y programas de las direcciones de la
Subsecretaria.

Departamento de apoyo técnico,
departamento enlace administrativo y
departamento de manejo de
Información

CONTACTOSEXTERHOS, ,'o
CON:

SupervIsar el seaulmiento docunental de los
proyectos y programas que corresponden a las
Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria.

Las demás que las disposldones le"ales y
admlntstralivas le cocñeren, ast como las que
le encomiende el secretario.

PARA:

Autoridades Federales
• SAGARPA (CONAPESCA, FlRCO, INCA

RURAL)
• SEMARHAr (CONAGUA, PROFEPA)

• SRA
• SE
• SEDESOL

• Tratar asuntos relacionados con los programas
federales que se coor~jnan con e( Gobierno del
Estado en matena agrícola. pecuerta, pesquera.
acuícota y de sanidad.
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Autoridades estatales .
> SERIW'AM
> Secretaría de Salud
> SEDECO
> SEGOB
> SAFlN

• Atender tos asuntO$ que resulten. relacionados en
matena pecuaria, pesqeera, a¡ricoIa. acuicola y
de sanIdad del estado de Tabasco.

AJJtoridades Munidpales
•. pírecctooes de Desarrollo Municipal

• Tratar asuntos relacionados con 105 diferentes
prOlramas competenda de esta Subsecretaria.

• Tratar asuntos en materia de invesUpdón para
el desarrollo agropecuarío, pesquero, acufcola y
de sanidad.

Instituciones de Invest1iación media,
técnica '1 superior.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

,
" DESCRlPCION GENERICA:

Dirla1r, orianlzar Y eYaluar el fundonamJento y desempeño de la Unidad Administrativa a su cargo;
coordinar, evaluar y supervtsar a las Dlrecdones a su car¡o.

PERMANENTES:

., Instrumentar. difundir y dar 5eiUimiento al proarama de desarrollo agropecuario, pesquero y
acuicota de la secretaria. conforme a las políticas., normas y procedimiento que' senalen las
entidades federales, el Plan Estatal de Dearrolla y los pro¡ramas sectoriales y re¡ianales.

• Planear ea desarrollo. mejoramiento 'f tecnitkaciór. de las actividades relacionadas ton la
producdón agricola. ganacJera, pesquera y acuícola, en una perspectiva de desarrollo
económico sustentable.

• Implementar los prOlramas de manera coordinada con las instancias federales, estatales y
munkipales en materia agropecuaria, pesquera y acuicola.

• Coordinar y at~ la observancia de la normatividad juridica establecida en materia de
sanidad e' inocuidad alimentarla, Mi ccmo instn.mentar '1 evaluar en coordinación con el
Gobierno federal las campar- de pl'e'VeflCión, control de pla¡as, enf er medades y las
movilizaciones 'de productos a¡¡ropecuarios, pesqueros y ecukotas que aarantic:en la protección
sanitaria del sector"

• Fomentar la modernización, tecnificación y rentabilidad de la agricultura, tanaderla, pesca y
acuicultura.

• Fomentar la capitalización de las unidades de producción, el manejo sustentable de tos
recursos naturales, inducir procesos de transformación y agreaaci6n de valor; asi como
impulsar el desarrollo de capacidades en el medio ruraL

• Las demás que le encomiende el Secretario y las que determinen las disposiciones letales y
administrativas a licables.

PERIODICAS:

• ~ealizar actividades tendientes a fomentar la 3lrkultW'a, lanaderia, pesca/'acuicultura y
sanidad e Inocuidad, en coordinación con las" instancias federales, estatales y municipales
competentes,

• Evaluar el desarrollo de los prOiramas aaropecuarios. pesqueros, acuicotas y de sanidad e
inocuidad.

~ Proporcionar Información. cooperación o asesoria técníca, de conformidad con los
lineamientos de la Secretaria, seaÚfl sea requerida por otras dependencias y entídades dE. la
Administración Púbtka fed ••.al, Estatal y Municipal, o por las demás Unidades de la propia
Secretaria.
Asistír o rl!t.lliones con dependendas municipales, estatales y federale •.
Elaborar Informes y reportes extraordinarios para el C. Secretarfo.

EVENTUALES:

~ Autorizar el anteproyecto del pro¡ramo Presupuestal Anual de la Subsecretaria a su ""'lo y
uno vez aprobado. vI¡il" su correcta y oportuna ejecución.

~ Coordinar a trayés de las dlf ••.entes Direcciones de la Subsecretaría. la participación de l.
Secretaria en ferias y exposiciones que así lo fl!<lUI"'an.
Coordinar la tnte¡radón dellnf"""" de ¡oblemo correspondiente o la Subsecretaria,
Asistira reuniones en as estatales federales con reductores ra tratar asuntos

relacionados en matena a¡l'op<!CUarta, pesquera y ilCuicola Y que sean de la competencia del
Subsecretario"

111)ESPEClflCACION DEL PUESTO:

Preferentemente licenciatura en carreras afines al ámbito de
trabajo de la SEDAfOP.

En áreas a¡ropeaarias, pesqueras y 3CUlCoIas

] años

DEPARTAMENTO DE APOyO TtCNICO DE DESARROllO AGROPECUARIO Y PESCA

1) DATOS GENERALES:

NOM8REDEL'PUESTO:~'" :
.. ".. ':-. . ·~'·:~(:?~:".j'Y~

NlIMERO DE PERSONASEN El.
PUESTO:'''!,<~ "·"::,,,,,"k,

,

:AItEA'DE '

mouA:
Subsecretaria de OesarroIlo A¡ropecuar)o y Pesca

5l;bsecMarfo de Dearrollo Aarop«lJa!lO y Pesca

SUPERVISA:' ,.. .. ,''¡' ¡,:.-:,.,,:
J':::':

..·CONT~~'~,~:~~~1.t~r;.::'~:.:~:'~t:~~:;'~;;:;~J.·f~~%*~~~f·.
CON; PARA:
Subsecretario > Atender y dar M¡Utmlerto a los ilSUltos turnados por el

Subsecretario

"'[D1¡¡;r:¡;ecc;ciones:¡;;;;;;--;o;;¡dsc~rí",tas;;-;-alla;;-r'>'-:C"oor:;;;;'d¡¡lna=r---'tnms=:;f"'=_=::-,-¡:1n"'te¡=rar::--:dat=os::--::Y:'-:consoI==idar=~Ia""
Subsecretaria de Desarrollo información de las áreas para la e1aborlldón del Inforrne de
Aar~rfo y Pesca. ¡obiemo.

> Infe¡rar avancn físicos _ual.... uf como el anteproyecto
del Pro¡rama Operativo Anual (POA). '

Dirección de Planeaclón • Atender en coordinación con las Direcciones' de la
~=::~icltudes de Infonnaciónque pida la

Las demás que las disposlclones Ieples y admlnlstratlYu le
conft«en, así colTio las qul! le encomiende .,¡ DtrectOl' '

11) DESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRlPClON'
,:;.,<. ;~,:.. ;. •. ,

Dar seauimlento e Inte¡rar en SIl caso los _os r~con ~ ~lcItUet y au~
de Iransf ••.l!l1CIas. osi como de avances tlsleos de los p_ de lnYt!rsión de la Subsecretaría.

DESCRlPCION ISPEC~ '

PERMANENTES:
• Dar se¡ulmlenlo o los asuntos turnados por el Subsecretario ."
> Se¡ulmlerto de las readecuaciones presup<lHtal •• de lu d1t1!CC1oMsde la _retaría.
> Las demás que las dIsposIcIon •• Ie¡al ••• Y admlnlstnltlYu le con_o uf como las qul! le

encomiendt- el SOOsecretario.
PERIODICAS:
> Inte¡rar avances físicos de los PfoatamaS de la Subsecretarío, Mensual
> Elaborar r"POrtes extraordinarios solicitados por el Subs«tetario.
• Elaborar resentaclones e ecutIYas solicitadas 01 SUbsecretario.

EVENTlJALES:
• Inte¡rar Información para la l'Iaboraclón del informe de ¡oblemo. Una 'Í1!'Z al 1110
• Inte¡rar el Proarama Operativo Anual. Uno VI!Zal aOO.
• Colaborar en las actas de cierre de los ro tos de la SUbsl!cmoria. Una yt!Z al año.

111)ESPEClflC.~CION DEI. PUESTO:

ESCOLARIDAD: '. Preferent ••••••nte IlancIatul1l en carrera económica

e
adminlstnltlYll O en denctu a¡ropecuar1as.

CONOCIMIENTOS: .Ó. Office (Word, Excel y _ PoIot); manejo de presupuesto;
elaborad6n de report.. -OS; ftaboradón de reportes
estadlstlcos.

taño

Uderaz¡o, ser proKtlYo, trabajo en equl¡Jo.

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADlIlNISTRATlVO

11) DATOS GENERALES:

¡NOM8RE~Et~,~~: ;,,;: ••J Jefe del ~o de Enlace Administrativo
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de Desarrollo Atropecuarlo y Pesca

CON:
'Dlrecc1ones adscritas a la

Subsecretaria de Des&rrollo
Atropecuarlo y Pesca.

, Dirección
Admlntstraclón

PARA:
'Tramitar solicitudes de abastecimiento y órdenh de servido

que soltclten las Direcciones de la Subsecretaria.
, Dar "'Iulrniento al avance f1nandero del PrOtlrama OperatM>

Anual.
de , Tramitar y dar "'Bulmlento a las solldtudes de abastedmlento y

órdenes de servido.

Las demás que las disposidones legales y administrativas le
confieren a.sf como las e le encomiende el Dlredor

11) OE)l.KIP<..IUH OlL PU~I u:

DESCRIPOON GEHEItl(A:

Dar IeIU1mlento al ejerddo del presupuesto de las DIrecciones adscritas a la Subsecretaria de
Desarrollo Atropecuarlo Í' Peoca -

DESCRlPCION .ESPECIFICA:

PERMANEHTES:
, Tramitar órdenes de Servicio
, Tramitar solldtudes de abastecimiento.
, U_ el control de inventarios
, Sollcltar petmtsos de dn:ulacl6n de vehlculos
, Las demú que las dIsposidcnes letales y administrativas le confieren, así como las que le

__ el Subsecretario.

PfR :
• Coordinar la actuall¡:adón de la enll'ela·recepción. Trimestral
• EIabo<It repon •• extraordinarios solldtados por el Subsecretario.

EYENTIlALES:
"Colaborat en las aetas de derre de los proyectoS de la Subsecretaria. Una vez al año.

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO:

ESCOURIQAD: : Preferentemente licendatura en carrera economica
administrativa

','
CONOClMlENTCIS: Offlce (Word, Excel y Power Polnt); manejo de presupuesto;

e1aboradón de reportes financieros; elaboradón ~e reportes
estadlstk;os.

EXPERIENCIA: 1 afio

CARACJ:ERISTICA PA~. ~P"'" Uderazco, serproactívo, trabajo en equipo.
El PUESl'O:

DEPARTAMENTO DE MANEJO DE INFOIÍMAClÓN

111)DATOS'GENERALES:

NOMBltE DEl PUESTO: Jere delllepartamento de Manejo de Información

NUMERO DE PERSONAS El Una

~~:)\,.
A/lFl!:""Of:~DS

REPORTA: '

,s.UP~~~~~t,:~;.;;,~,~S~:_::~1secretaria

CONTACTOS'INTERtlOS:' , :: - -ce':,:' .''." :-~,-j'>: .. -.". ' ..
CON: PARA: ,
• Direcctones adscritas a la • Recibir, nevar control y dar seguimIento a la correspondenda

Subsecretarta de Desarrollo de la Subsecretaria de Desarrollo Agropecuarto y Pesca
Agropecuario y Pesca.

• Unidad de- Apoyo Técnico
• Departamento de enlace

AdminlsttlltM>
,SectetMIa Pattlculat del

SecretatIo
• Dar se¡u1miento a los asuntos turnados por el Secretario al

Subsecretario.

Las demás que las dlspos1dones legales y administrativas le
conReren, asl como las e le encomiende el Olredor.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

:c"~F ·:~?~~t~"~;::~";":',·~~I~":~~I~".-~"?i-~'"~~'~<-j~~.~.:*;:~{:Jc:t;,f~\;:~r;~~;~~"
Uevar el control de correspondencia redbida, archivo e Informadón redbida en la Subsecteta
de Desarrollo Agropecuar1o y Pesca

DESCRIPCION"ESPECII'ICA:, : :"> o,'~-;' .;

PERMANENTES:
, Uevar control de correspondenda recibida
, Dar ..,.ulrnlento a correspondenda
• Elaborar oficios
, Control de Atenda
'Las demás que las dlsposldone. legales y administrativas le cooñeren,

encomiende el Subsecretario.
PERIOOICAS:

est como las que -te

, Elaborar reportes e>rtraordinariOS solicitados por el Subsecretario.

EVENTUALES:
, Elaborar presentadones ejecutivas solicitadas por el Subsecretarl!>

_ 111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARJDAD: ;, Preferentemente Licenciatura en carrera económica
administrativa

CONOCIMIEIfTOS: Offlce CWord, Excel y Power Point); manejo de presupuesto;
elaboración de reportes flnanderos; elaboradón de reportes
estadlstlcos.

EXPERIENCIA: 1 año

CA/lACTERlSTICAS PARA OCUPAR Uderaz¡o, ser proactlvo, trabajo en equipo, trabajar bajo
El PUESTO: presión.

.

DIRECCIÓN DE AGRJCULTURA

UnkW" F~o de I
cutttYosdeCkl0~q~F __¡

DIRECCiÓN DE AGRICULTURA

1) DAros GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Aaricultura

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una .
PUESTO:
AREA DE ADSCRlPCIOH: Subsecretaria de Desarrollo Airopecuario y Pesca.

REPORTA: Subsecretarío de Desarrollo Agropecuario y Pesca

Titulares de la Unidad de Promoción y Fomento de Cultivos
SUPERVISA: Perennes 'f Un1dad de Fomento de Cultivos de Ciclo Corto

1 enlace con deleg:adón Ríos, 1 chofer, 2 secretarias, 1 jefe de
área y 1 lefe de orovecto, __

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:, SUbsecretario de Desarrollo , Acordar, coordinar, instrumentar. ejecutar e
AQropecuano y Pesca informar de los proaramas '1 proyectos autorizados

a la Dirección,. Dirección de Administración. , Realizar los trámites administrativos I
corresoondientes oara el eíerctcto de los recursos
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,
lo Direcclón de Planeadón.

•• Dirección de Proaramas
Federales.

,Dlrecdón General
DeI",aciones

Dirección
Juridtcos

de AsLW'ltos

• DIrección de Sánldad e
Inocuidad A1~ar1a

, Dlrecdón de Desarrollo Rural

• DIrección de Infraestructura
para la Producción

lo Direcdón de Atronegodos

•• Dirección de financiamiento
y Capacitación

•• Secretaria Particular

COlfT ACTOS EXTERN05:

CON:
5AGARPA

FlRCO

Productores:

•• DIrecciones de Desarrollo Muntdpal

11) DESCRIPClON DEL PUESTO:

autoriÍados a la Direcctón -en coordinación 0)fI el
enlac~ administrativo de la Subsecretaria.

•• Elaborar los proyectos de inversión. tránsferencias
y reullflOCiones de rl!CUOOS, asi CAlmOtambién
Infonnar los avances fi>lcos y ftnanciero de cada
ProYecto para dar sevulmlento y c...,pllmlento a
las metas en ellos e5tablecidas, en .-dlnad6n
con el apoyo técnico de la 5ubJecretaria

• Uevar a cabo los p<oiramas federales de acuerdo
a la normatlvtdad vt¡ente.

de , Vl¡iIar la aplicadón de los pro¡rarnas estatal ••• y
federales para el fomento de las especI ••• menor es,
a través de las dele¡acIones re¡IonaI es,

• 5ol1dtat los tramites
relacionados con la e

•• Dar cumplimiento a las normas ot1dales
zoosan;tartas.

• Dar opInión técnica para el desarrollo rural en
materia avricola si se requiere.

• 50lldtar opinión técnica en materia de
Infraestructura para la producdón a¡rícola en caso
de requerirse.

• Coadyuvar a' desarrollo de avolndustrlas y
comerclaltIactón de productos a¡rIcoIas si se
salldta.

• Coadyuvar en la promodón de p<oiramas de
financiamiento y capacltaeI6n a product...... en
taso de requerirse.

• Atender y coordinar las pettdones de la
ctudadanía.

Las demás que las dtsposIdones leples y
adminIstrativas le confieren. as! como las que le
encomiende el 5ubsecretarlo.

PARA:

, Coord1nane en el desarrollo de los diferentes
programas en materia alricola

• Definir las necesidades de los produdores a¡ricolas y
de sus comunidades.

• Atender la, soIldtudes de los Munidptos en materia
a¡ricola

DESCRIPClON (;(Il

Normar el pro¡rarna operativo anual de ",_do a la planeacI6n estrate¡ica. en se¡uImiento al plan
estatal de desarrollo el """'" sectorial

DESCRJl'CJON ESPECIFICA:

PERMANENTES:

• Establecer políticas. lineamientos, crtter1os. sistemas y procedimientos técnicos y
administrativos. para fomentar la producción avricola que ~rmjla alender las necesidades del
sector.
R",ular. difundir y dar seaulmlento • los pro¡ramas de desarrollo a¡ricola en el estado.
Planear el desalTDllo. mejlN'amlento y tecntl1cacl6n de las actividades relactonadas con la
producdón a¡ricola y su aprovechamiento racional.
Aplicar la observancia de la nonnatlvldad jurídica establecida en mater1. qricoIa.
Atender la recCN'nendaetón de la Dirección de Sanidad • ~ AIlmentatta. sobre la
aplicadón de los pro¡ramas tendientes a elevar el status sanltar1o. en ape¡o ala normatlvldad
establecida.

• Dar cumpltmiento a las medidas de control fitosanitano, en coordlnKlón -con las áreas afines
de la Subsecretaria.

, Implementar los pro¡ramas coordinadamente con las ••• _ f__ • e5tatales
munidPales·en materia de allricultura. preservactón y restauraetón de recursos naturales.

• 5upe<Vísar la apllcadón de la nonnatMdad en los pro¡ramas ejecutados a través de las áreas
operativas de las Dele¡aciones Re¡k>nales. para alcan%at los resultados Y metas previstas;

• Promover acdones de asistenda tknlca en materia ¡¡ricola a las or¡antzaclones de
productores.
Promover la avrtcultura or¡ánlca. inocua y sustentable.
Las demás que le encCN'n1ende el superior jerárquico O el 5ecretalio y las que determinen las
dispos\clones I",ales y administrativas aplicables.-
5ol1c1tar actualizaciones de los es de roductor... eoreferendados

RevI•••• de planes rect ••.es, planes de trabajo e \IlveDl6n •••••• 1
Coordinar con la instanda federal la p\alleectón de los pl1IIp'IlIlllS. as! como la operación de los
mismos.

EVEHTUALES:
• _ de planes rKtCN'es con superlores
• Implementar pro¡ramas emet¡entes de _o
• ActIvar Y __ el p<oirarnl de apoyo a ContInencIas Olmatol6tlcas

lit) E5PECtFlCACtON DEL PUESTO:

E5COLARIDAD: . erentemente licenciatura en carreras afines al ámbito de trabajo
de la SEDAFOP,

CONOClMlfKTOS:

EXPERIEIICIA:

CARACTEItISTICA PARA COITIprOIlllso con el sea ••. y el desarrollo del sectlN' allricola de la
OCOl'AR EL PUESTO: entidad. as! como el conocimiento de las necesidad es Y estrate¡ias

sectorial es,

UNIDAD DE PROMOClOH y FOMEKTO DE CULT1V05 PERtNNES

1) DAT05 GENERALE5:

NOMBRE Da. PUESTO: Titular Unidad Promodón y Fomento de Cultivos
PeRnnes

DIreccI6n <le AIlrlcultura

Direct ••. de AIlrtcultura

Jef. de Departamento de Rte¡o. orea _técnica de
pro¡rama de hule, Mea de apoyo pro¡rama hule, área
técnica de pro¡rama de palma de acet\l'. 5 jefes de
área. 1 jefe de PI1lYP.ClO. 2 auxlllares. 2 peones. t
pe(lto Y 3 profes1onlstas.

5UPERVISA:

COKTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

• Participar en la elaboración y apllcadón dePro¡r...... enfocados ;, Incrementar la
productividad de los cultivos avricolas y la
Incorporadón de los productores en las cadenas
productivas. .

• Dirección y Unidad de Fomento de
Cultivos de Ciclo Corto
Deplrtlimento de rte¡o.
Responsables de Pro¡rarnas y áreas
técnicas

• DeI",adones R",tonales d. la • SUpetvtsar la c••. recta apllcadón de los apoyos
5EOAFOP • otorpdos • po'oductores y sus or¡anizadones. en

attrictO _ a la polltlca Y normatlvldad de los
~ operados por la Dirección.

,. OEtDRUS • Para la actuallJad6n de los padrones de
product ••.es.

Las demás

adminlstratiyas le confieren. a51 como las que le
encomiendeelDlrectOÍ'

COlfTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• Personal de la 5AGARPA. • Entablar contacto con las ir ••••. respectivas para. la
• CADER'5 munidpales puesta en marcha de los pro¡ramas.

11) DESCRIPCION DEL PUE5TO:

- DESCRIPCION GEN

• Ejecutar. supervisar y dar se¡ulmlento a los proeramas operados por la dlrecdón a¡ricola.
correspondientes a la Unidad de PromocI6n y _to de cultlvl.lS perennes.
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DESCRlPOOH ESPECIFICA:

PERMANEIlTES:
• Dar seauimlento de las actividades realizadas por los aientes técnicos en cada uno de los

pro¡ramas en. los que participan.
•. Coordinar con los aaentes técnicos las aetMdades a realizar 'en cada uno de los progr ernas

operados por la dlrección .'
Elaborar de Informes de las actividades realizadas por l. Unidad y AlIentes TécnicOs.
Concentrar la Informadán ienerada por los aliente técnicos, en cada uno de los cultivos.

• Atender. uctores a ricola
PERIODICAS:
• Supervisar en campo de las a_ realizadas por los alientes técnicos.
• Participar en la Pfo¡ramadón del presupuesto anual de la dirección allricola
• Asistir a reuniones .
•. Infamar de avances de los r ramas la dlrecd6n.

EVENTUALES:
• Elaborar de fichas técnicas de los cultivos a¡¡ricolas perennes
• Reunirse con Or¡antzaclones de productores, personal de SAGARPAY otras Institudones.
• Participar en los Pfo¡ramas emer¡entes.
• Recorridos de cam verificación de a olas.

111)ESPECIFICACIONDEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente licenciatura en carrera afio al ámbito de
trabajo de la Unidad.

COHOClMIENTOS: Canodrnlento teót1co y práctico del ddo v.,.etativo de los
cultivos tropicales
2 añosEXPERlDlCIA:

Canodmlento en puto. Comprometido con el desarrollo
a¡¡ricoIa del estado, que combine las actividades de campo y
oficina di Ibllldad frltu de servido.

DEPARTAMENTOOE RIEGO

1) OATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Rie¡o

HUMERO DE PERSONASEH· Una
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRlPClON: DlrecclOn de AlIricultura

REPORTA: " Titular de la Unidad de Producdón y Fomento de Cultivos Perennes
,

SUPERVISA: Area de apoyo técnIco del Pfo¡rama de rie¡¡o.
" .

CONTACTOS INTERNOS: ,
,

,

CON: PJJlA:

• Olrector de Allricultura • Programar, Instrumentar, sup'ervlsar. y control.r las
actividades reladonadas con rie¡o y conservadón de

:! suelos en el estado.

• Unidad de Producdón y Fomento • Coordinar las actividades en materia de Rle¡¡o de las
de Cultivos Perenneo. Unidades cultivo de Ciclo Corto y Perenneo.

• Dtrecdón De Infraestructura • Participar en proyectos de Inversión de la Dirección de
Infraestructura y de la Dlrecdón de Alf1cultura

Las demás que las disposiciones Ie¡ales y
odmlnlstraflvas le confieren, as! como las que le
encomiende el DIrector

CONTACTOS EXTERNOS:

COH: PJJlA:

• Or¡anlsmos De Productores • Promover los pro¡¡ramas en materia, de rie¡o

11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

OESCRIPOOHGEHERlCA:

Oper •••• supervisar, coordinar y atender ala observanCia de la nonnatMdad Juridica en materia de
r1eBoen el estado.

DESCRlPOOHESPECIFICA: .

PERMAHEIlTES: ,

• Participar en la planeactón operativa anual de .ctlvidades técnicas y administrativas en
materta de r1eBode la Dirección de A¡ricuItura.

• Administrar personal técnico subordinado.

• Coordinar con áreas técokas de otras dlrecdones

Partidpar en comisiones técnicas en programas federalrzados
Orientación a productores y organismos de productores en sus requerimientos técnicos y
económicos.

•. Dirigir, coordinar y ejecutar tos programas de riego autorizados en el PúA y en coordinación
con anismosfederales. -

PERIOD/CAS:
~ Atender requerimientos de informadén interna y de otras dependendas en materia de-riego.
•. Elaborar y actualizar documentos técnicos, como diagnósticos y evaluación de programas
•. Juntas de personal técnico
•. $upeMsión en campo de los apoyos otorgados y realizados.

EVENTUALES:
•. Asistenda¿ a"conferencias y capacitadón relacionadas con la actividad de riego.

111) ESPECIFICACIONDEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente licenciatura en carrera afín al ámbito de
trabajo de la Unidad.

,,'

CONOCIMIENTOS: Carrera agronómica, administración gerencial
,

EXPERIENCIA: lMo

CARACTERISTlCAS PARA Dinámico, emprendedor, empatia con productores -~
OCUPAR EL 'PUESTO: buen administrador de recursos humanos y técnicos.

--

UNIDAD DE FOMENTO DE CULTIVOS DE CICLO CORTO

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular Unidad de Fomento de Cultivos de Ctctc
1- Corto

HUMERO OE PERSONASEN EL PUESTO: Una

AREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de AgricuLtura

REPORTA: Director de Agncuitura

SUPERVISA: Jefe de Departamento de Fincas, área de apoyo al
programa de cacao, área técnica de
mecantzaoóo, 1 Jefe de provecto y 1 jefe de
área.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:• Responsable de Unidad de Produectán y • Redblr instrucciones para desarrollar los
Fomento de Cultivos Perennes. programas relacionados con este• Director de: Aaricultura Departamento.• Personal de las Dele¡¡adones de SEDAFOP. • Proponer acciones que faciliten el desarrollo

de dichos programas.

Las demás que las dlspostctones legales y
admíntstrattvas le confIeren, así como 1..:-:5que
te encomiende el Director

CONTACTOS EXTERNOS: '--

---

CON:
•. Personal de SAGARPA.
•. Productores '1 organizaciones

productores.
•. Ayuntamientos.

de

PARA:
•. Coordinar en la promoción de los programas

operativos anuales y programas en ce-
ejercicio.

~ Atención directa a los sistemas-producto en
cuestión de pro¡ramas de fomento.

~ Difundir uesta en marcha de ro ramas.

11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

r--------------.D;;=ES¡c;C"R~IP;;¡O"O"'N""G·EH~E"'R"'ICA=:-----------

Coordinar, evaluar y supervisar los programas de fomento al desarrollo de la actividad agricola de
lo< cultivos básicos (maíz, arroz. frijol y sor¡¡o) y cultivos horticotas.

DESCRIPClOHESPECIFICA:

r,PE;r.RMA=N"EHTE;üTi«S>:------------------------1
~ Aplicar las políticas de los programas. para el fomento. promoción y consolidación del desarroüo

agrícola en el estado de TabaSco en lo referente a cultivos básicos, hortícotas y programas de
mecanización agrícola .

., Establecer la J:oordinación con las áreas respectivas para canatizar a los productores de cultivos
básicos y hortícolas, al acceso a esquemas de financiamiento· para la adqulstción y
mantenimiento de Infraestructura y equipos para la producción agricola del estado.

~ Apoyar a los productores agricolas del estado. para la Or¡anización de figuras asociativas que
perm1tan el acceso a tecnologías, fuentes de finandamiento y mercado para sus productos.

)o Supervisar la correcta' aplicación de tos apoyos otorgados-a productores y sus orgentzeclones
para mejorar la producclón y l. Pfoductlvldad ·iricota. I
Proponer y aplicar programas para la producdón de materialcs vegetattvcs de cultivos basícos y
horticolas necesarios para el desarrollo agrícola estatal. :"

~ lnducir los provramas de investlgadón. transferencia tecnológica y su divu[gadón para et I
desarrollo asrícota estatal.

)o Establecer estrateaias para la actualización de [05 padrones de predios y proooctores de I
cultivos básicos y hortkolas en el estado. _
Detectar las oportunidades de desarrollo de los cultivos básicos y hort icores en el estado para
promover la diversificación productiva" el meioramlento de los in';!resos de L~s launlias rurales.
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PERIODICAS:
~ Elaborar y aplicar programas que favorezcan la incorporación de tos productores de cultivos

básicos y horticolas a las cadenas productivas.
• Diseiiar y aplicar proyamas para el incremento de la productividad de los cultivos básicos y

horticolas del estado.

EVEIITUALES:

~oyar durante las c~ntinaencias cUmatol.Ólkas y proaramas emer¡entes.

111) ESPECIFlCACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente uceecteture en carrera año al ámbito de
trabajo de la Unidad.

CONOClMlEIITOS: Allronomia, Desarrollo Rural, Sanidad Ve¡etal, NornlatMdad
(realamentos Interno, reaw de operK1ón de prOllramas,
normas presupuestales, etc.], conoetmlentos básicos de
administración.
2 añosEXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Lideraz¡o, manejo de personal, capa de adaptad a
EL PUESTO: diferentes ambientes de trabajo (en campo y ottctna).

senslbllldadsodal. carácter. puntualidad y responsabilidad.
disposidón para el trabajo en equipo, lealtad y compromiso
con el traba o.

DEPARTAMENTO DE FINCAS

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Fincas

NUMEllO DE PERSONAS EH EL Una
PUEST.O:
AREA DE ADSCRlPCIOIl: Dirección de Allrtcultura

REPORTA: Titular de la Unidad de Fomento de Cultivos de Ciclo Corto

SUPERVISA: I Área técnica del departamento de fincas, 1 asistente sodat. 1
aux111ar de ot1ctna, 1 chorer, 2 encarpdos de mantenimiento de
vlvenos, t Intendente, ~ jefes de ""a, J jefes de ~o, 11
operadores, JO peones. 6 peritos. 5 profesiontstas, 1 secretaria
ejecutiva 5 técnicos y ~ veladores.

COIITACTOS INTERNOS: .
CON: PARA:

• Director de Ag:rkultura • Apayar a las familias ""ales que requieran de plantas
frutales para siembra de traspatlo.

• AtenCIón Ciudadana • Atender las peticiones de solicitudes de producte<es.

Las demás que las dlsposfetones leaales y
administrativas h!' confieren asf como las nu.. le

encomiende el Director

COIITACTOS EXTERHO~:

COtI: PARA:
• Dependencias llubernamentales • Brindar apoyo de siembra y reforestación a diferentes

dependencias llubemamentales y asodacIones civiles.

~ Visitantes • Atender a estudiantes y productores de los módulos
de producción de plantas frutales. huertas
productO<as de semilla y lombrlcultura.

•. Proveedores • Recepdonar el material para uso de las flneos.

11) DESCRIPClOH DEL PUESTO:

DESCRIPOON GEHERICA:
.

Cuidar el manejo de la producdón de especies frutales y ornamentales para cubrir w necesidades
de los productores.

, DESCRIPOON ESP~IFlCA:
.

PERMANENTES:
• Supervisar la producción de plantas fM;colas y ornamentales
• Supervisar el mantenimiento de áreas perlmetrales de flncas y viveros.

• Dar se¡uimiento de fertilización y rie¡o en plantas de huertas madre

PERIODlCAS:
• PrQPOfclonar atención a vis.ttantes y estoo;antes

• SupefVis/lr entrepo de plantas
• Verificar v.-tarlos de

EVEIlTUALES:
• PartkIpar en diferentes eventos
• Coo<cfiIIane con dependel1cIas estatales y federales para eventos de. reforestación.
• Dar se¡ulmlento y renovación de plantas frutales. .

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO: IPreferentemente Ilcendatura en carrera ••íiñ al iíñblto de
trabajo de la Untdad.

CONOCIMIENTOS: Selección, mantenimiento. producclón y. teenl
plantas frutales y ornamentales.
1 año

de

EXPERIENCIA:

CARACTERlSllCAS PARA OCUPAR Otsponlbllldad para trabajar,
EL PUESTO: mentales, buen trato Y atendón

al relaciones • lteas.

DIRECOÓH DE GAHADERlA DE ESPECIES MAYORES

..._-_. ---1
i_ UnI==. I. A__ __0 ~

--o:;;;;¡;;;;;¡;.- '1........... '
~a.nto. 1

~~~, .. .J

t-~.~-·:.~ ..
101_·_./

DIRECCiÓN DE GAHADERlA DE ESPECIES MAYORES

1) DATOS GENERALES:

HOMBRE DEl. PUESTO: Director de Ganaderia de EspecIes Maye<es

AREA Il[ AOSCRlPClON: s.-cretana de Desarrollo ~rlo y Pesca

REPORl'A: Subsecretario de Desarrollo AanJpecuarto Y Pesca

SUPERVISA: Titulares de la lJnldad de Fomento de Espocles Mayores y
de Fomento al Manejo Y eor-vadón de Forrajes y J áreas de
apoyo

COIITACTOS IHTERHOS:
COtI: PARA:

• Subsecretario de Desarrollo • Acordar, COMIInar, Instrumentar, ejecutar e
A¡ropecuarto y Pesca Informar de los prOllramas y ~os

aut"'-a la Direcct6n.

• DIrección de Administración. • Realizar los trámites admlntstrativos
correspond1entes par.. el ejercicio de los
reanos autorlDdos a la DireCd6n en
coordinación con el enlace admlntstratlvo de
la SubsecreUria.

• Dlrecct6n d~ P1aneación. • Elaborar los praye<:tos de Inversión.
transfer_ y reaslll/llCioneS de recunos,

- , as! como también Informar los lI'iIIqS ftstcos
y flnanctero de cada prayecto ~ dar
se¡u1mlento Y cumplimiento a las metas en
ellos estableddas. en coordinación con el
apoyo técnico de la SubHctetaria

• Dirección de PrOllramas Federales. • Uevar a cabo los pro¡ramas federales para el
fomento de llonade<la bovina y transferencia

,. de teenolo¡fa de acuerdo o la nonnatlvldad
vI¡ente.
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, Dirección General de Del"laclones , Vlllilar la apllcactón de tos programas 1
estatales y fede<áles para el' fomento de
aanaderia bovina, a través de las,
deI"Iactones resJonales.

• Dlrecdón de Asuntos Juridkos • Solicitar los
correspondientes
e'ecud6n de los

trámites
reladonados
ramas.

juridicO$
con la

, Dirección de Sanidad e Inocuidad
Alimenta.ria

, Dar cumplimiento a las normas oficiales
zoosanitarias.

, Dirección de Desarrollo Rural • Dar opinión técnica en materia de desarrollo
rural pecuaria si así se requiere.

, Solicitar opinión técnica en materia de
Infraestruetunl para la produedón pecuaria si
así se requiere.

• Coadyuvar a la promoción de pro¡ramas de
financiamiento y capacltad6n a productores
para el fomento de especles menores.

• Atender y coordtnar las pettctones de la
dudadanía.

Las demás que las disposiciones leeales y
administrativas le confieren, asi como las que
le encomiende el Subsecretario.

, Dirección de Infraestructura para
la Produe<.ión

, Direcdón de financiamiento y
Capacltad6n

, Secretaría Particular

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA

• Secretaria de Contralona • Dar S"Iulmlento a las auditorias

• Establecer coordinación para el desarrollo de
proaramas pecuarios

• Proaramar presupuestos de proaramas federales,
y dar seauimiento a los mismos

• AutoridadeS Municipales

• SAGARPA:

• Organizaciones de productores • Promover los proaramas de apoyo

• Proaramar supervisiones y operallvldad de los
programas de apoyos

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

E====================D=ES=C=R1=PCI==O==N=G=E=N=ER=I=CA:='======================~

Dirigir. coord1nar. or¡anizar y evaluar las actividades de cada lUla de las Unidades de Fomento
de ÉsÓecies Mavores ;¡ fomento al Manejo y Conservadón de forra1es.

DESCRIPClOH ESPECIfiCA:

PERMANENTES:
, Establecer polltlcas, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos técnicos y

administrativos para fomentar la producdón de especies mayores, que permita atender las
necesidades del sector; . ,
Elaborar proaram •• tendientes a Incrementar la productMdad de la ganadería bovina y otras
especies mayores para la producd6n de ame y leche;
fomentar entre produetotes y orpnl2actones productivas la Integración de sus proyectos
productIVos, que Induyan aspectos de adopdón de Innovaciones tecr .oIóalcas. sistemas
efidentes de administración, allne¡ad6n de valor de los productos, subproductos y detecdón
de nidios de mercado;
Promover e Implementar en coordlnad6n con las Instandas federales, estatales y munletpales
competentes, acdones tendientes a fomentar y censoIldar la actividad Jl'!CUarla mediante el
mejoramiento ¡eMtk:o, manejo de las ••• Idades de producdón, reproducdón, nutrición,
aprovechamiento de praderas y sanidad;
Coadyuvar coordinación con la Dirección de sanidad e Inocuidad Alimentaria, la ejecución de
los proaramas tendientes a elevar el status sanitario. en apego a la normattvtdad establecida;

.• Dar cumplimiento a las medidas de control :mosanltarlo, en coordlnadón con las áreas afines
de la Subsecretaría; .
Coordinar con el área competente de la Secretaría, la elaboractón de programas de
capacitación, Inwstlaactón, aplicación de paquetes tecnológicos, métodos y sistemas de
producción que contribuyan a elevar la productMdad;
InducIr los proaramas de Investl¡acl6n, validación y transf ere ncia de tecnoloaias, para
mejorar. la rentabAldad y sustentabilldad de los sistemas de produéción pecuaria de especies
mayores;
Promover entre las OI'Jantzadones de productores, los instrumentos que les permitan tener
acceso a esquemas de financiamiento para la mejora de su actiYldad productiva;
Dar seguimiento a la operad6n de los proaramas pecuarios estatales y los "",*enldos con la
federación;
Coordinar las acdones para prevención y manejo de riesgos, promoviendo el asevuramlento de
las unidades de producción, atender las recomendaciones de las dependencias
correspondientes,
Coordinar la participación :le la Secretaria en las exposletones que se UeYen a efecto, con
base en sus atr1budones.
las demás que le encomiende el superior jerárquico o ei secretario y las que determinen las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERIDDICAS:
•. Supervtsar de manera coordinada con las instancias correspondientes tos pagos de tos apoyos

otorgados a los productores del estado correspondiente a programas federales,
•. Realizar pro¡rama de visitas de ampo. para supervisar a los prodlKtore~ que resultaron

beneficiados con los proaramas federales.
•. Reuniones con los responsables de las unidades bajo su cargo para el seguimiento de tos

programas.
Asistir a las reuniones de FOFAEYcomisión.
Elaborar los informes de avances tisicos ~financieros

•. Coordinar las adecuaciones presupuestarias necesarias -para dar cumplimiento a las metaS
estebtectoes.

•. Supervisar el buen funcionamiento de los programas de ta Dirección en campo.

r,E!o/Ñ<'ENTU>ñ'i"ATLES=:-'------.-------------------J
, Coordinar la partldpaclón de la Secretaria en las exposietones, correspondiente a sus

atribuciones.
Elaborar el proarama operatIYo anual (POA).
Asistir a reuniones en represemact6n del SUbsecretario
Elaborar reportes al C. Secretario y Subsecretario.
Concertar de conformidad con las unidades administrativas de la Secretaria, la capacttaáón y
adscripción del personal a su earJ0.
Elaborar tos Informes de avances físicos - financieros
Coordinar las adecuaciones presupuestarias necesartas para dar cumplimiento a las metas
establecidas.

• SupervIsar el buen funcionamiento de los procramas de la Dirección en campo.

111) ESPEClflCAClON DEL PUESTO:

'ESCOlARIDAD: Preferentemente lnaeniero Aarónomos Zootecmsta o Médico- Veterinario Zootecnista

CONOCIMIENTOS: Manejo de personal, establecimiento, manejo producclórl y
conservadón de forrajes.

EXPERIENCIA: ) a/\os

CAIlACTERI5T1CAS PARA OCUPAR Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo en
EL PUESTO: equipo, Uderazao, retaciones interpersonales, creatividad,

capacidad de análisis, InldatlYa, actitud ante el cambio,
toma de decisiones v comunicación.

UNIDADDE fOMENTO DE ESPECIES MAYORES

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la UnIdad de fomento de Especies Mayores

HUMERO DE PERSONAS EH EL Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCIOH: Direcdón de Ganadería de Especies Mayores

REPORTA: Director de Ganadeóa de Especies Mayores

SUPERVISA: Jefe de Departamento de Sistema Producto - Carne y otras~.:~~::r:::~::.~~~::~:;~,::~e; y

CONTACTOS 11ITIR1lOS:
COH: PARA:, Dirección de Ganadería • Promover, or¡¡anlzar, supervisar y evaluar la operación de

de Especies Mayores los proaram •• estatales y federales de fomento de esoecíes
mayores.

• Unidad de fomento al
Manejo y Conservoetón • Organizar y supervisar la entreaa de apoyos a los
de forrajes. productores benetlctados.

, Departamento de , 5e¡ulmlentp y supervisión de los grupos de productores, de
Sistema Pnodueto-Came los pro¡ramas de desarrollo carne • Leche.
y Otras Especies., Departamento de , Acordar. orpnlzar y evaluar el fll'1donamleflto y
Sistema Producto-Leche. desempello de cada Departamento., Departamento de
EquIpamiento., Dirección de
capacitación

, Direcdón General de , Supetvlsar la apllcaetón de los programas.
Del"lactones.

Las demás que las dlsposletones l"Iales y administrativas le
confieren así como las cue le encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:
COH, UnIones Y Asoetaciones de , Controlar y supe<vlsar las entregas de los diversos apoyos

Productores PecUilriOS que se otor¡an a los productores det Estado, mediante
proeramas estatales y federales¡, SAGARPA

• Dar seoutmlento a los trámites Inherentes a la etecuctóe de

" Ayuntamientos los proaramas federales.
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11) DESCRIPCIOH DEL PUESTO:

DESCRIPCION GEtlERlCA:

DIrillir. coordinar. orpnizar y evaluar las actividades y funcionamIento de cada uno de loo
departamentos de la Unidad de Fomento de Especies Mayores.

DESCRlPCIOH ESPECifiCA:

PERMANEHTES:

• Establecer CDIl el Titular de la Dirección de Ganadería de Especies Mayores los ....,too
relevantes de la Unidad de Fomento de Especies Mayores;

• Concertar de conformidad con las unidades administrativas de la Secretaria. la ca¡>adtadén y
adscripción del penonal a su tafIO.

• Cumplir con las normas y lineamientos establecidos para la ejecudón de los _ramas
federales y estatales;

• Supe<V\sar la correcta apllcadón de los apoyos que se ot"'1an a los productores.

• Participar en provramas y proyectos de desarrollo pecuario en materia de Carne y Leche.

• Mantener informado al Director de Ganadería de Especies Mayores de los avances fislcos y
financIeros de los _amas de la unidad., Ejercer las funciones que les sean delepdas y realizar los aetos que 'e Instruya el Director de
Ganadería de EspecIes Mayores.

PERIODICAS:, Supervisar y coordtnar los pa¡os de los apoyos ot"'1ados a los productores del estado.
correspOndiente a prOlramas federales y estJltales.

, Realizar proarama de vísítas de campo, para supervisar a los productores que resúltaron
beneflclados con los programas federales.

, Asistir a reuniones de las diferen~ comisiones y subcomisiones de los diferentes proaramu.

EVENTUALES:
, Partlclp" en la elaboración del Programa Operativo Anual (POA).
• Asistir a r~"'Jnionesen representad6n del Subsecretario y üírcctor.
• Elaborar Informes o reportes extraordinarios para el Subsecretario y Director.
• Participar en reuniones o acciones en. apoyos a prOQramas que se implementes por problemas

de contir.gendas.

111)ESPECIFICAClOH DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente lkendaturas en carreras afines aLámbito de
trabajo de la SEDAFOP

CONOCIMIENTOS: Conocimiento en: Manejo de personal. en Sistema Producto
Leche

EXPERIENCIA: 2 años
~
CARACTERlSTlCAS PARA Honestidad. responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo en
OCUPAR EL PUESTO: equtpo, lIderalio. relaciones tnterpersonales, creattv1dad,

capacldad de análisIs. iniciativa. actitud arite el cambio, toma de
dedslones v comun1cadón.

DEPARTAMEHTO DE SISTEMA PRODUCTO' CARNE V otRAs ESPECIES

1) DATOS GEHERALES:

HOMBRE DEL PUESTO:

NOMERO DE PERSONAS EH EL
PUESTO:. q·;;c,,:, •.•. ,
ARE•••.DE ADSCRlPClON:· .:

=Departamento de Sistema Producto - Carne y Otras

Una
Dirección de Ganadería de EspecIes Mayores

Titular de la Unidad de Fomento de EspecIes MayoresREPORTA:

SUPERVISA: .
.

1 área de apoyo

COHTACTOS IHTERIlOS:

cos.
~ Dirección de Ganaderia de

EspecIes Mayores
• Unidad de fomento de

Especies Mayores

PARA:
~ Para or¡anizar las reunlones de trabajo en las que se

analizara la problemática existente en cada una de ellas
y presentar alternativas de solución.

.

Las demás que las disposiciones lepLes y
adminfstratlvas le confieren. asi como las que te
encomtende el Director.

COHTACTOS EXTERNOS:

COH:
, SAGARPA
• Productores de carne
• Comercializadores de carne
• Transformadores de carne

PARA:
~ Coadyuvar para la integrad6n de los ststernas

producto.
• 'nducir a l05 productores sobre la adopción de nuevas

tecnolOiías. así como participar en tos diferentes
pro¡rwnas de fomente.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPCIOH ICA:

Diri¡ir, coordinar, or¡anlzar y evaluar las actividad" y tunclonamlento de su d__ to

DESCRIPClON ESPECIfJCA:

PERMANENTES: . •
•. Participar en reuniones con los diferentes representantes de la cadena sistema l>roducto para

su inl raetón como com;té.
PfRJODtC.U:

Participar y OI1anizar reuniones con los diferentes representantes de la cadena producttva
sistema o carne otras es

EVENTUALES:
, Partidpor en la elaboraclón de los Programas Operativos Anuales (POA).
, AsIstir a reuniones en representadén de la Unidad de Fomento de Especies Mtyores.
, Elaborar de r es al Director al Subsecretario.

ESCOLARIDAD: Preferentemente tnlenlero AI'ÓfIomO Zootecnlsta o _o
Veterlnarto ZOOt_.

CONOCIMIENTOS: Conoclmiento "'1antzaclonal y. de conRicto
Conoclmiento analítico.

EXPERIENCIA: laño

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Honestidad. responsabilidad, ¡ respeto, tnbajo M
equtpo. IiderllZJO. relaclones lnterpenonaleI. aeatlvtclad,
capacidad de análisis, Inldattva, aetltud _ el cambio. tilma
de decisiones comuntcad6n.

111)ESPEClFlCACION DEL PUESTO:'

ESCOLARIDAD: Preferentemente leo Veterinal10 ZOOtecntsta y/o lnaenleto
A¡rónomo Zootecnlsta.

Conoclmlento "'1antzactona1 y de con teto
Conoclmlento analltleo.

CONOCI~ENTOS:

hilos

CARACTERISTICAS.. .
OC\lPAR EL I!UESTO:

Honestidad. responsabilidad, capaetdad. respeto. trabajo en
equlPO. lid•••••• o. relaciones Interpersonales, c •.•••tIvIdad.
capacldad de análisis. Inldatlva. actitud ante el cambio, toma
de dectslones comunicación.

DEPARTAMENTO DE SISTEMA PRODUCTO -LECHE

1) DATOS GENERALES:

IlOMIlRE DEL PUESTO:

NUMERO DE·PERSONASEN' EI.;.
PUESTO: .
AREA DE ADSCRl

REPORTA:

.SUPERVlSA:·
COHTACTOS 11lTEIlIlOS:

Jefe del Departamento de Sistema Producto • Leche

CON: PARA:
• Dar setUlmlento de los _ correspondientes •

Dirección de Ganaderia de cada una de las áreas que implican la producción de
ectes Ma ores leche.

, Unidad de Fomento de , Coadyuvar CDIl las unidades y departamentos de la
Especies Mayores dirección en el desorrollo da acctones tendientes 01, Unidad de Fomento al Manejo fomento y desarrollo pecuario.
y Conservación de Forrajes

tas demás que las dlsposlclones lejales y administrativas le

.
.confieren. así como las que le encomiende el DIrector •

COHTACTOS EXTERNOS:

COH: PARA:, SAGARPA , Coadyuvar en la Inte¡radón de los sistemas producto., Productores de leche , Induclr a los productores sobre la adopción de nuevas, Comerdalizadores de leche tecnololias, asi como partlctpar en los dlferentes, Transformadores de leche OfOllrama5 de fomento.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERlCA:

Oiriair. coordinar. or¡anizar y evaluar las aettvidMSes y funcionamiento de su. departamento _

DESCRlPCIOH ESPECIFICA:
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PERlMNENTES:
• Convocar reuniones con los diferentes representantes de la cadena productiva para su

tnt • cOO\o comité.
PfJUOOICAS:
• ConYocM y orpninr reuniones con los diferentes representantes de la cadena productiva.

EVENTUALES:
• Participar en la e1aboradén de los Proa,"",as Operativos Anuales (POA).
• Asistlr a ret.lliones en representación de la Unidad de Fomento de Especies Mayores.
• Elaborar es al Director Subsecretario.

In) ESPEOFlCACIOM Dfl. PUESTO:

ESCOLARIDAD: :. Preferentemente Médko Veterinario Zootecnlsta ylo l"Ieniero
¡ A¡rónomo Zootecnlsta.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento orpnlzaclonal y de confiícto
Conocimiento analitko.

EXPERIENCIA: 1 año

CldlACTEIUSTICAS PAIlA Honestidad, responsabilidad. capacidad, respeto, trabajo en
OCUPAR ÉI,..PU~O: . equiPO. Uderazao, relaciones Interpersonales, creetividad,

1'.
capaddad de análisis. lnldativa. actitud ante el cambio, toma
de dedsiones v comunicación.

DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEl. PUESTO: Jefe del Departamento de Equipamiento

NUMERO DE PERSONAS-EH EL· Una
PUESTO: .
AREA DE ADSCRlPO de Ganaderia de Espedes Mayores

REPORTA:

SUPERVISA~
CONTACTOS INTERNOS:

CON:
Dlrecdón de Ganadería de Especies

Mayores .
~ Unidad de Fomento de Especies

Mayores

PARA:
o Analizar las solicitudes de los productores para

los diferentes programa$ de fomento.
Participar para organfzar las reuniones de trabajo

en las que se analizara la prootemátíca,

Unidad de Fomento al Manejo y
Conservación de ForJjljes.

Departamento de Carne
Departamento de Leche
Departamento de Producdón y

Establedmlento de Recursos
Forrajeros

Departamento de Manejo y
Conservadón de Forraje

Coadyuvar con las unidades y departamentos de
la dlrecdón en el desarrollo de acciones tendientes
al fomento y desarrollo pecuario _,

Las demás que las disposiciones legales y
admlntstratlvas te confieren, así como las que le
encomiende el Director

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
• Productores

PARA: I
•. Para organizar reuniones de trabajos

correspondientes a los proaramas de apoyos.

11) DESCRJPCION Dfl. PUESTO:

DESCRIPOON GEN CA:

Inducir, or¡anfzar y coadyuvar acdones que beneflden a tos productores con los diferentes
r ramas de Infraestructura t.

DESCRlPCION ESPECIFICA:

PERMAHEHTES:
• Promover ante los productores el uso de infraestructura y equipo que permitan mejorar sus

unidades productivas.
PER/ODICAS:
• PrOlJlOl/ef y or¡anizar reuniones con los diferentes representantes de los sectores

productivos.
• Informar a los oroductores sobre los diferentes """"OS v pr02ramas de fomento.

EVENTUALES:

• Panidpar en la elaboración de los Provramas Operativos Anuales (POA).
• Asistir a rEUliones en representación de la Unidad de Fomento de Especies Mayores.
• Elaborar de reportes al Director y Subsecretario.

111)ESPECIFICAClOH DEL PUESTO:

"'ESCmO"U"R"'ID"AD"":-------''Opr::ef7.er=en''t=em::cen=t=e"Méd''·'''i=co::7iVe=t=en''·na=n::·o-,Zc:oo"t"ecn=is=t=a"'y""lo'---'
Inveniero AarÓl'lomo lootecnlsta

frC"ONÜOC=I"M1:;¡E"'NT<MO"S=-:------,...-+"Conocvn==· "ien=to=-=-or"¡=an"iza=c"iona=l"y:-d"'e:-c"on=flñ"kc:t'"'o-----...;
Conocimiento analítico

.-... j-.,,··o,---------------·---
EXPERIENCIA:

~CA-r-RA=CTE="'Rl••snTirCAS='P;:¡A:DRA~OC=U•••P"ARiD¡;¡EL,+¡:¡Hon;;;;;es;;t1¡:¡;·d;<;a;;¡d',-;;respo~;;;n;;:sa;¡b;¡¡ll¡¡;id:;:;a;¡:¡d'.-¡ca"p;¡acid;;:¡¡¡-~ad¡¡:.lrr.e"se;e.e<itoi:'-'tr.rabibaajOlC·;i
PUESTO: en equipo, liderazgo, relaciones ínrerperseoates,

creatividad, capacidad de análisis, tníciativa, actitud ante
e; cambio, toma de decisiones y comumcadón.

UNIDAD DE FOMENTO AL MANEJO Y CONSERVACiÓN DE FORRAJES

1) DATOS GENERALES:

I«lMBItE DEl. PUESTO: Titular de la Unidad de fomento al Manejo y Conservadón de
-.~;.:;.:-~~; Forrajes

Una

Direcdón de Ganadena de Especies Mayores

Director de Ganaderia de EspecIes Mayores

Jefe de Departamento de Producción y Establedmlento de
Recursos Forrajeros y al Jefe de Departamento Manejo y
Conservación de Forra es a 1 área de

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

• Dirección de Ganaderia
de Especies Mayores

PARA:
Promover) organizar', supervisar y evaluar la operación de
los pro¡ramas estatales y federales de fomento de especies
mayores.

~ Acordar, organizar y eyaluar el fmdonamfento y desempeño
de cada Departamento.

• Unidad de Fomento de
Especies Mayores

• Departamentos:
Producdón
Establecimiento
Recursos Forrajeros.

• Departamento de
Manejo y Conservación
de Forraje.

y
de •.. Organizar y supervtsar la entreaa a los productores que son

objeto de apoyos.

Coadyuvar en el seguimiento y supervisión de los ¡rupos de
productores, de los programas de desarrollo de Capacidades
y Extenslonlsmo Rural.

.• Acordar, oraantzar y evaluar el tundonamtento y desempeño
de cada Departamento.

.• Delegaciones
Rea1onales.

•. Or¡antIar y supervisar la entrega de apoyos a los
productores benefidados.

Las demás que las disposidones legales y administrativas te
confieren asi como las le encomiende el Director

CONTACTOS EXTERNOS:

•. Organización de Productores
•. Brindar asesoria e informad6n sobre tos pro¡ramas estatales

y federales para el Establedmiento y Conservación de
Forrajes.

)o Autoridades muntct les

11)DESCRIPClON DEL PUESTO:

-- DESCRIPCION GENtR/CA:

Coordinar organizar y evaluar Las ectfvtoeoes y funcionamiento de cada uno de los departamentos
de la Unidad de Fomento al Manejo y Conservación de Forrajes.

DESCRIPCION ESPECIFlCA: I
PERMANENTES:

• Establecer con el Titular de la Dirección Ganadería de Especies Mayores los asuntos relevantes
de la Unidad;

• Concertar de conformidad con las unidades administrativas de la Secretaria la capadtadón y
adscripción del personal a su car¡o.

o Cumplir con las normas y lineamientos establecidos para la ejecución de los programas
federales y estatoles;

o Supe<Vlsar la correcta aplicación de los apoyos que se otor¡an a los productores, a fin de que
se obtef\jan los resultados previstos;

o Coadyuvar en proaramas y proyectos de desarrollo pecuario en materia de Recursos Forrajeros
o Informar perlodkamente al Director de Ganadería de Especies Mayores de los avances físicos y

flnanderos de los proaramas de la de la unidad;

• Ejercer las fundones que le sean delegadas y realizar los actos que le instruya el Director de
Ganaderia de Espedes Mayores.

,
PERIOD/CAS:

• Supervisar y coordinar los PaROS de los apoyos otorgados a tos productores del estado
correspondiente a los proaramas federales.

• Realizar visitas de campo, para supervisar a los productores que resultaron beneficiados con
los proaramas.

• Reunlones de seeukniento de los Proararnas de Aslstenda técnica

EVENTUALES:

• Participar en la elaboración del Proarama Operativo Anual (POA)., Asistir a reuniones en representación del SUbsecretario y Director.

• Elaborar informes o reportes extraordinarios para el Subsecretario y Director.
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111)ESPEOFICACION DEL PUESTO:,
ESCOlARIDAD: Preferentemente Ingeniero Agrónomo Zootecnísta y Io Médico

Veterinario Zootecnista

CONOCIMIENTOS:

COIlOdmlento en: Establecimiento, manejo, prooucdón y
conservación de forrajes. Manejo de penenal. AsIst""cla técnica

EXPERIENCiA: 2 años

CARACTERlSTICAS PARA Honestidad, responsabilidad, cap.ddad, respeto, trabajó en
OCUPAR El PUESTO: equipo, IIderilZJO, re!adones ínterpersonales, creatMdad,

capacidad de .nállsis, Iniciativa, actitud ante e! cambio, toma de
decisiones comunicación.

DEPARTAMENTO DE PRODUCOÓN y ESTABLECIMIENTODE RECURSOS fORRAJEROS

1) DATOS GENERAlES:

NOMBRE DEL PUESTo: :~::. ~=:"to de Producdón y Establedmlento de

NUMERO DE PERSONAS EN El Una.
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Dlrecclon de Ganad.". de Especies Mayores

REPORTA: Tltul.r de la unidad de Fomento .1 Manejo y Conservación de
Forr.les

~SA: o 1 área de apoyo
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
• Direcctón de Ganadena de • Or¡antzar las reuniones de trabajo en las que se

Especies Mayores analizará la problemática existente en cada una de ellas
• Unidad de Producción, Manejo y y presentar alternativas de soludón de los proaramas

Conservación de forrajes. Implementados en la Oirecdón.
• Departamento de Manejo y

Conservación de Forraje.

Las demás Que las otsposíoones legales· y administrativas le
confl~en. as{ tomo las que le encomiende el Oil"Ktor

COifi'AcT=OS·~EXT=ECRNO~=SC:-:-------------

CON: PARA:
• Detegaciuoes Regicneles • Asisttr a reuniones de trabajo en las que se analizara la
• SAGARPA problemática existente en cada una de ellas y presentar
• Productores y presentar alternativas de solución o programas de

L L_;:coe'0'2je~r!:.cl!!oC1~oO'_. --'

11) OESCRIPCION DEl PUESTO:

DESCRIPCION GEHERJCA:

Inducir. organizar y coadyuvar acciones que. beneficien a los productores con tos diferentes
programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

• Dar 5E'Iutrntento a los protramas Y apoyos otorgados a los productores.

• Informar a lit Unklad de Producción, Manejo y Conservación de Forrajes informe mensual
de actMdades de nroducdón de forraies sobre la situación de tos nrnoramas

PERIODICAS:~ Convocar Y orpnlzar reuniones con los ¡rupos de productores pecuarios.

• Promover y orlanizar reuniones con los diferentes representantes de los sectores
productivos.

• Informar a los productores sobre los diferentes apoyos y prOlramas de fomento

"NENTUAlES:
·0-

• Participar en la elaboración de! prO'¡rama operativo anual (POA). o.'· Asistir a retM"liones en representación del Director.

• Elaborar informes o reportes extraordinarios para el Director.

111)ESPECIFICACION DEl PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Ingeniero Agrónomo Zootecnista o
Medico Vetertnano Zootecntsta.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento de forrajes tropicales
Conocimiento orjanaadonat y de confUeto
Conocimiento analítico

EXPERIENCIA: 1 año

CARACTERlSTlCAS PARA OCUPAR El Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trabajo
PUESTO: en equipo, HdefilZJO, re!3dones Interpenonales,

creatividad, capacidad de análisis, injctatlva. actitud ante
e! carnbío torna de decisiones v comunlcact6n.

DEPARTAMENTO DE MANEJO Y CONSERVACIóN DE FORRAJES

¡)DATOS GENERALES:

NOMBRE DEl PUESTO: Jefe del Departamento de Manejo y ~CiOn de Fornojes

NUMERO DE PERSOIIAS EN El Una
PUESTO:
AREA DE AD$CRIPCION: Dlrecclón de Ganaderia de EspecIes Mayores

REPORT,l: Titular de la Unidad de Fomento al Manejo Y
ForTlIles
3 áreas de apoyoSUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:
• Dlrecclón de Ganaderla de

EspecIes Mayores
• Unidad o de Producción,

Manejo y o Conservación de
Forrajes.

PARA: o

• O<tanlzar las reuniones de trabajo en las que se
anallnr~ la probtem't1Cll O'XIstente en cada una de ellas
Y presentar a1temat1vas de solución sobre tos proaramas
de _ de estableclmlento de forrajes.

las demás que las cjispa5tcIones lepIes Y admlnlst1lltlvas
le confieren as! como las m~ le encomtende el Director

-

PARA: •
• AsIstir ~ reuniones de trabajo en las que se anaIlzllra la

probt ••••• tle. O'XIstente en cada una de eI\as y presentar
y presentar alternativas de solución sobte tos proaram ••
de coejerclclo _ados en el departamento.

CONT,lCTOS EXTERNOS:
CON:
• Deleaactones RejionaIes
• SAGARPA o

• <lrpnlzactones
Productores

de

las demas que las disposl<;iones l"1lales y admlnlstnotlvas I
le confieren, as! como las que le encomiende el DIrector, I

11) DESCRlPCION DEl PUESTO:

PERMANENTES:
~ Dar seau\miento • tos pn>aramas Y .poyos ot"'lados ~ los productores.
• Mantener Informado ~ la Unidad de Producclón, Manejo Y Conservación de Forrajes sobte

l. sttuación de tos ramas
PERIODICAS:
• Convocar y orpnlzar reuniones con los ¡rupos de produttores pecuarios.
• Promover y "'Ianlnr reuniones con los diferentes representMltes dlt los _

productivos.
• Inform.r • tos productores sobre los diferentes apoyos y prCJIramas dlt fomento

EVENTU.lLE5:
• Partlc1par en l. elaboración del proaram. operativo anual (PO.l).
• AsIstIr a reUniones en representación del DIrector.
• Elaborar Informes o reportes _xtraordlnarlos p •••• el DIrector.

111)ESPECIFICACION DEl PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente '_\ero ,l¡ronomo Zooteenlsta o
MedIco Veterinario Zooteenlsta.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento de forrajes tropicales
Conocimiento or¡anlzaclonaI y de conflleto,, Conocimiento analltleo

EXPERIENCIA: 1 año

CARACTERiSTICAS PARA OCUPAR El Honestidad, responsabilidad, c.packIad, rts¡>Mo. trabajo
PUESTO: en equipo, lldenrzlo, relaciones Int~,

crNtlvldad, capacidad de ~~, Inlclatlva, actltud •••
el cambio tom~ de declstones comunlcaclón.

DIRECCiÓN DE GAHADERIADE ESPEOES MENORES
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1) DATOS GENERAlES

DIRECCiÓN DE GANADERfA DE ESPECIESMENORES

NOMBREDEL PUESTO: Director de Ganadena de Especies Menores.

AREA DE ADSCRlPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

SUbsecretaría de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

Subsecretario de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

~:~~ónd~ ~~=r: .:.::~o de Especies Menores y

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

• Subsecretario de Desarrollo
Agropecuario Y Pesca

• Dirección de Administración.

• D1recd6n de Planead6n.

• Dirección de
federales:

Programas

• Direcd6n General
Delea.adones

• Dirección de Asuntos Juridicos

• Dirección de sanidad e Inocuidad
Alimentarla

• Direc;clón de Desarrollo Rural

• Dirección de financiamiento y
Capacitación

• Dirección de Infraestructura para
la producción

• Sécretarla Particular

CDNTACTOS EXTERNOS:
CON:
SAGARPA

Productores

Autoridades Municipales

11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

PARA:
• Acordar. coordinar. instrumentar, ejecutar e

infonnar de los programas y proyectos
autorizados a la Dirección.

•. Realizar los trámites administrativos
cOrrespondientes para el ejercicio de los
recursos autorizados a la Dirección en
coordinación con el enlace administrativo de la
Subsecretaria.

.

• Elaborar los proyectos de ínverstón,
transferencias y reasignaciones de recursos, asf
como también Informar los avances físicos y
financiero de cada proyecto para dar
seguimrento y cumplimiento a .tás metas en
ellos establecidas, en coordinación con el apoyo
técnico de la Subsecretaria

•. llevar a cabo los programas federales para el
fomento de las especies menores y
transferencia de tecnología C1e acuerdo a la
normatjyidad vigente.

de • Vigilar la ejecución de tos programas estatales
y federales para el fomento de las especies
menores. a través de las delegacio;¡es
regionales.

• Solicitar los trámites jurídicos correspondientes
relacionados con la ejecución de los programas.

• Dar cumplimIento a las normas oticiates.1
zoosanitadas.

• Dar ~inión técnJca_~ materia de deslio-rollo I
rural de especies menores si así se requiere.

• Coadyuvar a la promoción de pro¡ramas de
financiamiento y capacitación a productores
para el fomento de especies menores.

• Solicitar opinión técnica en materia de
Infraestructura de especies menores si as¡ se
requiere.

• Atender y coordinar las peticiones de ta
ciudadanía.

Las demás que las disposiciones legales y
administrativas le confieren, asl como las Que
le encomiende el SUbsecretario.

', ..

PARA:
Coordinar los prOiramas federales correspondiente al
fomento de las especies menores y transferenda de
tecnotogia.

Atender a 1'" productores agropecuarios con respecto a
los diferentes prOiramas de Especies Menores.

Concertar Acuerdos de Colaboradón para la ejecución
de pro¡ramas en beneñcío de 1'" productores siempre y
cuando sea solicitado oor el municipio.

DESCRIPCIOHGENERlCA:

PERMANENTES:
• Estabtecer poIftlcas, lineamientos. criterios, sistemas y procedimientos t~icos y

administrativos para fomentar la producdón de especies menores, que permitan atender
las necestdades del sector.

• Imptementar pro¡nmas tendlentes a Incrementar la productividad de la ganaderia de ,
.espedes menores. I

_..! ~_i«-altzar en coordtnad6n con las Instancias federales, estatales y munktpales compett·'~t~ :

,- 1<* protramas tendientes a fomentar la actividad. a través de ii!lCdones de mejoramil:nt"Ol
aenéticG. manejo de las unidades de producción. reproducción, nutrición, aprovechamreotc l
~ tM"aderas y sanidad animal. , !

• Dar"seguimiento a la aplicación de la normatlvldad de los programas realizados, a través de
las áreas operativas de la Dirección General de Delegaciones, a fin de alcanzar los
resultados y metas previstas.

• Realizar en coordinación con la Dirección de Sanidad e Inocuidad Alimentaria, la ejecución
de los prog:ramas tendientes a etever el status sarutarto.: observando la normatividad
aplicable.

~ Dar cumphrntento de las medidas de control zoosanítarto, en coordioación con las áreas
competentes de la Subsecretaría.

• Coordinar con el área competente de la Secretaria. la elaboración de programas de
capacttacíón, investigadón. aplicación de paquetes tecnológicos, métodos 'Y sistemas de
producción, que contribuyan a elevar la productMdad.

~ Promover entre Las organizaciones de productores. los instrumentos que les permtten el
acceso a esquemas de financiamiento para la mejora de su actividad productiva.

~ Coordinar con el área competente de la. Secretaría. la elaboradón de ststenes de
información de mercados que contribuyan a elevar la competitividad de la producción de
especies menores.

~ Implementar programas Que coadyuven al equipamiento de las unldades de producción del
sector.

• Informar al Titular de la secretaria y Subsecretaria de las actividades desarrolladas por la
Direcd6n.

• Atender' los asuntos inherentes a ta Dirección, turnados por el C. Secretario y
Subsecretario.

~ Establecer ptogramas de organlzacién para optimizar las actMdades productivas de los
subsectores pecuarios;

• Coordinar y supervisar el desarrollo de tos programas de la Dirección.

•
PERIODICAS:
• Elaborar los informes de avances físicos· financieros
• Coordinar las adecuaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a las metas

establecidas.
•. S rvisar el buen funcionamiento de los r ramas de la Oirecdón en cam o.

EVENTUALES:
• Elaborar el Programa Operativo Anual (POA).
• Asistir a reuniones en representación del Secretario y Subsecretario.
• Elaborar informes o re artes extraordinarios ara el C. Secretario Subsecretario.

111)ESPEClflCACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Licenciatura en Agronomía Zootecnia o Medicina
Veterinaria Zootecnia.

CONOCIMiENTOS: Agronomía Zootecnia. Medicina Veterinaria Zootecnia y
Admtnlstracl6n Pública.

EXPERIENCIA: 3 años

CARACTERJSTICAS PARA ResponSabilidad, conocimientos teóricos prácticos. Honestidad y
,OCUPAR EL PUESTO: Manejo de recursos humanos,

UNiDAD DE fOMEifTO DE ESPECIESMENORES

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Fomento de Especies Menores

HUMERO DE PERSONASEN EL Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRlPCION: Dirección de Ganaderia de Especies Menores
--

REPORTA: Director de Ganadería de Especies Meno!-es

SUPERVISA: Departamento de fomento Avícola Porcino y Departamento de
Fomento Ovino Canri!l0.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

• Dirección de Ganaderia de • Promover. organizar, supervisar y evaluar la operación
Especies Menores. de los prOlfamas estatales y federales de fomento de

especies menores.

• Unidad de Producción de Especies • Or¡anizar y supervisar la entrega de tes especies

"
Menores. menores que son objeto de apoyos.

• Enlace Administrativo. • Realizar tramites administrativos inherentes a los
programas de fomento de especies menores

• Departamentos: Fomento Avicola • Acordar, crgantzar y evaluar el funcionamiento y
Porcino y Ovino-Caprino desempeño de cada Departamento.

• üelegactones Regionales. • Controlar y supervisar las entregas de los diversos
apoyos que se otorgan a los productores del estado,
mediante programas estatales y federales.

• Dirección de progrernas Federales , Dar se¡uimlento a los trámites inherentes a la
ejecución de los programas federales.

• Unidad de Tesorería • Supervisar y coordinar los pagos a los productores
beneficiados con tos programas federales.

Las demás Que las disposiciones legales y administrativas
I le confieren, asi como las que le encomiende el Director

cosrACTOS EXTERNOS: I
CON ;
• Productores Brindar asesoría e información sobre los programas \

estatales y federales para el fomento y producción de
CSJ?ect::. menores (avícola, porcino. ovino-caprino y

-
aoícola. _____
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ti) DESCRJPCJON DEL PUESTO:

DESCRlPCION GENERICA:

Coordinar. organizar y evaluar las actividades y functonamiento de cada uno de los departamentos
de la Unidad de fomento de Especies MenOres.

DE5CRIPCION ESPECIfiCA:

PERMANEHTES:
.• Establecer con el Titular de la Direcdón de Ganadena de Especies Menores tos asuntos

relevantes de la Unidad;
~ Concertar de confonnidad con las unidades administrativas de la Secretaria la capacitación y

adscripción del personal a su cargo; as! como la autorización de licencias, según necesidades
del servicio y resolver los casos de sanción, remoción y cese del personal mencionado. dentro
del marco legal aplicable y a las condlctones ¡enerales de trabajo;

~ Cumplir con las normas y lineamientos estableddos para la ejecución de los programas
federales y estatales;

, Supervisar la correcta apUcadón de los apoyos. Que se otorgan a los productores, a fin de QlM!
se obtengan las resultados previstos;
Partidpar en programas y proyectos de desarrollo pecuario en materia de especies menores;
Rendir infonnes al Director de Ganadería de Especies Menores de los .vances ffslcos y
financieros de los programas de La Unidad;

• Ejercer ras funciones que les sean delegadas y realizar los actos que le Instruy. el Director de
Ganaderia de . Menores.

PERlODICAS:
• Supervhar y coordinar los pagos de los apoyos otDri'<los • los productores del estado

corresponotente a programas federales y estatales.
• Realizar programa de visItas de campo, para supervisar a los productores que resultaron

benettdados con los r ramas federales estatales.
EVENTUALES:

• Elaborar el Progr.m. Operativo Anual (POA).
~ Asistir a reuniones en representación del SUbsecretario y Director.
~ Elaborar informes o r es extraordtnarios ara el. Subsecretario Director.

111) ESPEClflCACIOH DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista

COHOCIMIEHTOS: Conocimiento en: manejo y produccton, al1men
esoecíes menores y de manejo de personal.
2 añosEXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Honestldad, responsabüktad, capacidad, respeto, trabaje en
El PUESTO: equipo, t1derazao. reladones interpersonates, creatividad,

capacidad de análisis, iniciativa, actitud ante el cambio.
toma de dedsk>nes comunicación.

DEPARTAMEHTO DE FOA/oEHTOAVICOLA PORCINO

1) [I>'\T05 GlNERA1.ES:

I ¡

HOMBRÉDi:i. PUESTO: Jefe del Oepartamento de Fomento Avicola Porcino

NUMERODE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

AREADO:ÓSCRIPClON: Dirección de Ganadería de Especies. Menores

"REPORTA: Titular de la ümdad de fomento de Especies Menores

SUPERVISA: Ninguno
COHTACTOS IHTERHOS:

CON: PARA:

• Departamentos de Producctón: • Supervisar la entrega de las especies menores que
Avicola Porcino y ovino caprino son objetos de apoyo.

Las demás que las disposiciones legales y adminis.trativas
le confieren, así como las que le encomiende el
Director.

COHT ACTOS EXTERMOS:

CON: PARA:

• Productores • Brindar atención y asesoría sobre los trámites que
guarda con res~to .1 .p~o del cuál fue

-~-~ benef1ciado.

li) DESCR¡PClOH DEL PUESTO:
-- DESCRlPClOH GENERICA:

~- coordinar, organizar tes act Ividades y funcionamiento dei Departamento de fomento
Avicola Porcino. -

DESCRIPClON ESPECifiCA: .
?ERMA¡¡¡:tITES:

• Organizar, capturar los regtstros y documentadón comorooetorta de los apoyos Que se
otorgan en especies menores correspondiente a pordnos y aves;

• Cumplir con tas normas i lineamientos establecidos para la ejecución de los progtamas
federales y estatales,

?ERIODICAS:· Rendir Informe mensuales de avances fískos y financieros at Titular de la Unidad de
Fomento de Esoecies Menores de los oroerernas de ta Unidad.

[EVENTUALES:
~ Generar reportes de tos ava~ce'i obtenidos en los programas de la Unidad para ir.format al

Dl~€.'ctor de Ganadería de EspeCies Menores.

111)ESPEClflCACIOH DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zooteenista.

Tener conodmiento en: manejo, producción. alimentación
de especies menores.
1 año

Honestidad, liderazgo, responsabilidad cepactded, Respeto
y manejo de personal,

DEPARTAIoIDlTO DE fOMEllTO OVINO CAPRlNO

1) DATOS GENERALES:

de

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de fomento oxmo C.prino.,

HUMERO DE PERSONAS EN'EL Una
PUESTO: '"

MEA DE ADSClUPCION: Dlrecdón de Ganaderia de Espec1es Menores

REPORTA: Titular de l. Unld.d de fomento de EspecieS Menores

SUPERVISA:' ... Hlnguno
COHTACTI» INTERNOS,:

',",,',,'

CON: PARA:
• Departamentos de • 5upervtsar. la entrega de las especies menores que son

Producción: OvIno-úprlno. objetos de apoyo.

Las demás que tas d1sposidones legales y .dministratlvas
le confleren, así como las que te encomiende el DIrector.

COHTACTOS.EXTERNOS:

COH:
• Productores

PARA:
• Brindar .tenclón ~ asesoría sobre los trámites que guarda

coñ res o al o del cuál fue beneficiado.

11) DESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRIPClON GENERICA:

Dirigir, coordin.r, organiz.r las aetMd.des y funcionamiento del Departamento de fomento Ovino
C.prino.

DE5CRIPCION ESPECifICA:
,

PERMANEHTE5:

• Organizar, capt ••.• r los registros y documentación comprobatoria de los apoyos que se
otaraan en especies menores correspondiente a ovinos y caprinos:

• Cumplir con las normas y line.mientos establecidos par. la ejecución de los programas
federales y estetetes.

PERIODICAS:

• Rendir informes mensuales de avances fisicos y financieros al titular de la unidad de fomento
de esoecles menores de los or,,"ram.s de l. Unidad.

I EVENTUALES:
• Generar reportes de los avances obten\dos en los proaramas de la Unidad para informar al

Director de Ganaderi. de Esoecies Menores.

111)ESPEClFlCACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zootecnlsta.

CONOCIMIENTOS: Tener conocimiento en: manejo, producdon, alimentación
de especies menores.

EXPERIENCIA: 1 afio

CARACTERISTlCAS PARA OCUPAR EL Honestidad, liderazgo, responsabilidad cepackíad, Respeto
PUESTO: y manejo de person.L

UHIDADDE PRODUCCIóN DE ESPEClESloIEIIORES

1) DATOS GEHF.RALES:

tlOM8RE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Producción de Especies Menores
.:j..,:

MUM!RO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO: ' '
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Departamento de Produccion AVlcola; Departamento de
Producción Porcina; Departamento de Producción Ovlno caprino,
secretaria Chofer.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PAllA:

.' ~ Dirección de Ganaderfa de
EspecIes. Menores.

•. Acordar, ejecutar e Informar de los programas y
proyectos autorizados a la Unidad.

Or¡anizar y verificar .la producción y entrega de (as
especies menores que son objeto de apoyos.Unidad - de fomento de

espedesmenores

Enlace Administrativo Supervisar. revisar y controlar el programa
operativo anual.

~ SupervIsar y controlar el adecuado desempeño del
personel operativo que Integra cada departamento.

~ Supervisar y controlar el buen funcionamiento y la
operación del prosrama anual de producción de las
áreas.

Aplicar -las normas zoosanitarlas en la materia, asi
como vllllar y supervisar too prOllfOmas de
prevención y control de enfermedades.

Supervisar el mant",!!mlento para el adecuado
funcionamiento de la maquinaria y equipo de cada
departamento, as! corno el mantenimiento de la
limpieza de los mismos.

SupeMsar el control de las entradas y saíldas de
tnsumos, herramientas y materiales ~el almacén.

Las demás que las dispostdones leiales y administrativas
le confieren, así como las que le encomiende el
DIrector.

~ Departamentos:· Avi<:ola,
Porcino y Ovlno - Caprino

~ Jefe de almacén

CONTACTOS·EXTERNOS.:
CON:

~ Productores
PARA:

~ Dar asesorfa técnica de las diversas especies animal
que se producen (cuidado, manejo, alimentadón,
reproducción y sanidad).

Coordinar las entregas de Insumos, materiales ylo
servicios.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPCION GEN CA:

Dirilir. cocrdinar, orpnizar, vilil.r y evaluar las actividades, f\l'lCionamiento y desempeño de
cada uno de los departamentos de la Unidad de Producción de EspecIes Menores; asl como de la
e ecuc16n de los ectos autorizados a la Dirección le com tena la Unidad.

DESCRIPCION ESPECIfICA:

PERMANENTES:
• Coordinar y supervisar el ejercido de los recursos as!lnados para los proyectos de la Unidad.
~ Acordar Y suscribir los convenios y contratos relativos a la Unidad de Producción de Especies

Menor •• de conformidad con las disposiciones que fijen las unidades administrativas de la
Secretaria;
Establecer con el TItular de la Pi,ecdón de Ganaderia de Especies Menores los asunto.
rel....,t •• de la Unidad;

~ Adaptar conocimientos y tecnolOSia pecuarias en beneftdo de los productores del estado y del
centro productor;
Pwtlclpar en pro¡ramas y proyectos de desarrollo pecuario en materia de especies menores;
Gestionar la adquisición de InSl.ll1OS Y equipo para la mejor operatMdad del Centro de
Producción; .

~ O••. cwnplimie'Oto a las medidas de control zoosanitario, en coordina~ con las áreas afines
de la Subs.>cretarla;

• Cumplir con las normas y lineamientos estableetdos para la ejecución de los prosramas
federol •• y estatales;
_ Informes al DIrector de Ganaderfa de Especies Menores de los avances físicos y
flnancleros de los prOSramas de la Unidad;

~ YiI1I••. y constatar los reportes de producción e inventario de las especies animales que se
encuentran en el centro productor, emitidas por las áreas de producción de la unidad.

~ Ejercer las funciones que les sean delesadas y realizar los actos Que le instruya el Director de
Ganacleria de es Menores.

PERlODJCAS:
~ Supervfsar los trabajos de mantenimiento de los diversos equipos. Instalaciones, herramientas

de la Unidad;
Proponer cursos de capacitación a técnkos y productores;
Coordinar la producción de las diversas especies y los trabajos que se realicen en el Centro
Productor.

EVENTUAlES:

Coordinar la ejecución del pnlIrama operativo anual.
PartIcipar en prosromas y proyectos de desanrollo pecuario asi como en tecnolosia pecuaria;
PartldÓar en feria. del e<tado de Tabasco.

1111 ESPECIFICACIOi'< DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Médico Veterinario Zootecnista

CONOClMlENTOS: Conocimiento en: manejo y producción, alimentación de
especies menores y de manejo de personal.

EXPERIENCIA: 2 años.

.:
CARACTERISTlCAS PARA OCUPAR Honestidad, responsabilidad, capacidad, respeto, trobaJo en
El PUESTO: equipo, IIderazao, relaciones ínterperscoates, creatividad,

capacidad de análtsts. tntdaUva, actitud ante el cambio. toma
de decisi~ v comunicación.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN AVICOLA

1) DATOS GENERALES:

NOMB.REDEl PUESTO: Jefe del Departamento de Producción Avícola

NUMERO DE PERSONAS EH El Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRlPCION: Dirección de Ganadena de Espectes Menores

REPORTA: Titular de la Unidad de Producción de Especies Menores

SUPERVISA: Areas de: incubación, selección, naceecta, recepcton. y
r"'roducc16n.

CONTACTOS INTERNOS:

CON:· PAllA:~ Áreas de: Incubación, ~ Supervisar y controlar el adecuado desempeño del
selección, nacencia. persc!1a1 operativo que Integra cada árell.
recepción y ~ SupeMsar y controlar el. buen funcionamiento y la
reproducdÓfl. operación del prosraroa anual de producción del área;~ SUpeMsar los reportes de producción e lnvmtorios de

la. especies animales;~ Aplkar las normas ZOOS<1nitartas en la materia. así como
vI.Kar v suoervIsar los ereeremes de orevendón v

control de enfermedades.~ Mantener el adecuado funcionamiento de la maquinaria
y equipo de cada área, asi como el mantenimiento de la
limpieza de los mismos.

las demos que las dl,poslclones leaale. y administrativas le
confieren. asf como las que le encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PAllA:
Productores Brindar asesoría técnica para la producdón de aves.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

.• Realizar sopervtstón a las ereas de reprcdoccón, mcubaCl ,crianza de las aves, controles
de produccíón, ,"ventanos y mortalidad así como la correcta apltcadón de los
medicamentos vacunas: la entr I de aves.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
~ Supervisar que las funciones y oblilaciones de cada casetero se cumplan de acuerdo a las

tnstrucdones;
~ Implantar y vigilar tos programas de vacunación, sanidad e hlgtene y adecuarlas al

prOlrama avícola; ,
Revisar•. controlar y actualizar los retistros de producción e inventanos de las especies
anlmal~;
ViRllar la adecuada administración de medicamentos;
Establecer LI'I prOirama de manejo de reemplazos para conservar un pie de cría en
coodidooes de producción;
Orlentar y capacitar al personal en las actividades del programa;
Las demás que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y las que le
encomiende et Director y Io superior jerárquico.

PERIODICAS:
~ Realizar la aplicación de vacunas, recepción de las aves, supervisar el lavado y

desinfección de las naves y equipos.
~ Revisar, controlar y actualtzar los registros de produeclÓl'l de huevo. consumo de allmentCf

y mortalidad;
Reportar semanalmente las altas y las bajas de las especies del pro¡rama;
Llevar el reatstro semana' de entrada de huevo para incubar.

EVENTUAlES:
~ Registrar la selección del Pie de cría, apUcadón de vacunas a las aves reproductoras asi

como la desparasitaclón Interna y Externa de la aves;
• Part' r en ferias del estado de Tabasco así lo r ie!'M.

111)ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Médico Veterinario Zootecnlsta

CONOCIMIENTOS: Conoc1mientos de manejo, reproducdón y ahmen~iK1ón de
aves.
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EXPERIEHClA: lAño

CARACTEllISTlCA PARA OCUPAR Hooestidad, Respoosabilidad, Capaddad, Respeto.
El PUESTO:

,

DEPART~NTO DE PRODUCCiÓN PORCINA

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEl PUESTO: Jefe del Departamento de Produccion Porcina

HUMERO Dt: PERSONAS EN El Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRJPCIOII: Dirección de Ganadena de EspecIes Menores

REPORTA: ; Titular d. la Unidad de Producdón de Especies Menores

SUPERVISA: Are. técnica pordna, de producción, de lactantes.
eestetes v de selecdÓl1' oordna.

CONTACTOS INTERNOS: -

COH: PARA:~ Área de reproducdón. área de ~ Supervisar y cootrolar el adecuado desempeño del
destete, área .lImentaclón. personal operativo que Int •• ra cad. ir.a. •~ Supervisar y controlar el buen fundonaJJ!ientoy

la ~ÓI1 del prOllrama anual de producdón
del área;~ Supervisar los s:= de producdón •
Inventarios de las animales'

~ Aplicar las normas zoosanitarias en la materia. asl
como vietlar y supervisar los programas de
prevención y control de enfermedades.

~ Mantener el adecuado fundonamiento de ¡a
maquinaria y equipo de cada área, así como el.
mantenimiento de ta limpieZa de los mismos.

Las demás que las dispoSiciones leaales y administrativas
le confieren. así como las que te encomiende el DIrector.

CONTACTOS EXTERNOS: ,

COH: PARA:~ Productores, ~ BrIndar asesoria técnica sobre la reproducdón,
sanidad v a1lmentadón de los Dordnos.

11) DESCRIPClON DEl PUES,TO:

DESCRlPCION GENERlCA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PElUoIANENTES: ,
~ Supervisar y vlallar .1 personal asltnado • su ir •• para el mejor desempeño de sus aetivklades;
~ Elaborar Y supelVlsar los repartes de producdón e Invent.rios de las espedes animales;

Coordinar y supervisar la .Ilmentadón, Iimpteza y cuidado de los .nlmales, asl como de la
áreas;
Promover y apcrpr a 10$productores ylo oraanizadones debidamente establecidas;
Mantener ~ informactón constante de kK vDiúmenes de producción, asi como del inventario
pordno Estatal; .

• las demás qUe le confieran las disposiciones legales '1 administrativas; así como las que le
encomiende el Director Jo r erár ulco.

PERIODICAS:
• Supervisar y controlar la desparasltadón de todos tos animales, asi' como vitaltzación de

reproductoras y destete.

EVENTUAlES: _:
~ Realizar selecciones de hembras que ret.lan las característkas para reemplazos con el objeto

de formar nl.Je"los pies de trias;
Realizar selección de hembras de desecho;
Realizar selecdón de sementales para venta;
Mantenimientode herramientasde traba o.

111)ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista

CONOCIMIENTOS: Tener conodmlento en: manejo. producdón, .1Imentadon
de espedes menores.

EXPERIENCIA: I aIIo

CARACTERJSTICAS PARA OCUPAR Honestidad, lidera2io, responsebñídad capacidad. Respeto V
El PUESTO: manejo de personal.

DEPARTAMENTO DE PROOUCCIÓN OVINO CAPRINO

1) DATOS GENERALES:

'ROMBRE DEl PUESTO: Jete del Departamento de Producción OvIno-caprino

NUMERO OE PERSONAS EN El
PUESTO:
AREA OE ADSCRIPCIÓN:

Una

UnIdad de Produccfón de EspecIes -..

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERIIOS:
COtI:
• Enc ••.• ado área caprino y ovino

Titular de la UnIdad de ~ucdón de EspecIes Menores

I Área Técnica OvIno - Caprino, de proGJcclón, de corderos
Iv de selecd6n.

PARA:
• SupervIsar y controlar el adecuado _amo del

personal operativo que Intesra cada irea;
• 5upeMsar y control ••. el buen fwldonamlento y

la operación del ¡>rOarama anual de producctón
del irea;

• SUpervlsar los repart.. de producción e
Inventarlos de 1•• espectes antm~les;

~ Aplicar las normas zoosanltarlas en l. materia, asl
como vlallar y supervlsar los proaramas de
prevención y control de enfermedad •• , •

~ Mantener el adecuado 'funcionamiento de la
maquinaria y equipo de cada irea, asl" como el
mantenImiento de la limpieza de los mismos.

la; demás """ las disooslclones ¡-a1es v admlnlstratlvU

CONTACTOS EXTERlln{:
CON
., Productores

Ile coofleren, asl como las que le encomiende el Director.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPCION GENERICA:

SUpefvisar, controlar y dar ••••• lmiento de todos los animales del ea ·caprino, 35. como
asistencia técnica •.• su cuidado, seIecdón tratamiento. fin de fomentar su desarrollo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
~ Supervisar y vlailar al personal as1an'do a su ár •• para el mejor desemPeño de sus actividades;
~ EI.borar Y supervisar los reportes de producción e Inventarios de las especies animales;

Coordlnar y supervisar la alimentación. llmpleza y cuid.do de los animales, así como de la
áreas;

~ Promover y apoyar a los productores ylo oraanlzaclones debidamente establecidas; ,
~_ Mantener una Informadón coostaJile de los volúmenes de produccl6n, asl como del Inventario

ovIno-caprlno Estatal;
~ Las demás que le coofleran las disposIciones ["a1es y administrativas; asl corno 1•• que le

encomiende el DIrector lo eró ca.
PERIODICAS:
• APlicación de desparasitantes y vitaminas a los animales para un buen desarrollo.

EVENTUALES:
~ Supervisar el sanirado de los anImales de las áreas p ••.• detectar enfermedades.
~ S 'sa controlar el mantenimiento de los i herramientas de traba '0.

111)ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Médico Veterinario Zoolécnista

CONOCIMIENTOS: Tener conocimiento en: manejo. p~ alimentacion
de especies menores.

EXPERIENCIA: 1año

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Uderu¡o, honestktad, responsabilidad, capacidad. respeto
El PUESTO: y manejo de persooal.

DIRECCION DE PESCA Y ACUACUl TURA

I
J

~---~'.'[
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DIRECCION DE PESCA Y ACUACULTURA

Il DATOS GENERALES,

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Pesca y Acuacuttura

NUMERO DE PERSON4S EN una
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRlPCION: Subsecretaría de DesarroUo Agropecuario y Pesca

REPORTA: Subsecretario de DesarroUo Agropecuario y Pesca

SUPERVISA: Titulares de l. Unidades, de Pesca; de MarieullUlil y Acuacultura;
de Piscifactoría; 2 secretarias y 1 chofer

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

• Subsecretaria d •.• Desarrollo ~ Tomar acuerdos para la aplicadón y desarrollo de los
Agropecuarto y PesCa programas que ejerce la Dirección.

• Subsecr e t.rio de Desarrollo • Acordar. coordinar. instrumentar. ejecutar e
Agropecuario y Pesca informar de los programas y proyectos autorizados a

l. Direcd6n.

• Ditecclái. de
Administración. .. Realizar los trámites administrativos

correspondientes para el ejercido de tos recursos
autorizados a la Direcdón en coordinadón con el
enlace administrativo de la Subsecretaria.

• Direecion de Planeadón. • Elaborar los proyectos de inversión, transferendas y
reasignaclones d •.• recursos, así como también
inf-prmar los avances tísicos y tinandero de cada
proyecto para dar segutmiento y cumplimiento a las
metas en ellos establecidas, en coordiriación c-on el
apoyo técnico de la Subsecretaria

• Dirección de Programas
Federales. • llevar • cabo los programas federales par. el

fomento de las especies menores y transtereqcta de
tecnotoWla de acuerdo a la n?rmatividad vigente.

• Direcdón General de
Vigilar la ejecución de los programas estatales y IDelqaciones •
federales para el fomento de tas especies menores, a
través de las delegaciones regionales. ---.J

~ Dirección de Asuntos
Jurldlcos •. Solicitar los trámites jurídicos correspondientes

relacionados con la ejecucíón de los programas.

•. Dirección de Sanidad e
Inocuidad Allment.rI.

Direcdón de Infraestructura para
l. Produccl6n

•. Para_el control sanitario en granjas ecucotas.

•. Sotldtar opinión técnica er. materia de
infraestructura acuícote si asi te requiere.

las demás que tas disposiciones legales y administrativas
le confieren, así como las que le encomiende el
Subsecretario.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• SAGARPA •. Coordinar acciones a través de ta Subdelegación de
Pesca con relación a la dtctaminadón y aplicación de
.poyos .1 secta •. pesquero y Acuicol ••

•. Coordinar y gesttcoar apoyos al 'Sector pesquero, asi
como permisos y/o concesiones acuicotas.

•. Observar el cumplimiento de las normas en meterte de
prolecdón .mblent.l del sector.

•. ::;;::a~~ ~~:~~ _~atat de Molusc~bivalvosque

•. Coordtoar la apUcadón de políticas ambientales diriiidas
.1 sector.

• CONAPESCA

• SEMARNAT

• Secretaria de salud del Estado

• SERNAPAM

• Comité de sanld.d Acuicola
• Instltudones Educativas y d~

Inyestltaclón

•. Para representar una Vocalía en el Comité.
•. Gestionar et desarrollo de investi¡adones y validación de

nuevas tecnoloaias Que mejoren el desempeño de la
aetMdad pesquera y acufcota.

•. Coordinar la aplicación de- apoyos en los municipios
acordes al sector.

~ Partktpar en las reuntones de este fideicomiso para
gestionar los programas aplicables al sector en el estado.

• Para la difusi6n y .ollcacl6n de los nro.ramas del sector.

~ Ayuntamientos

• FlFOPESCA

11)
~ Onzanizactones v oroductores

DESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRIPCION ESPECIfiCA:
PEIlMA/lENTES:
• Establecet' políticas, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos técnicos y

administrativos para fomentar la producctón pesquera y acuícota, que permita atender las!
necesidades del sector. I

I

Elabonr y promO'llef prOlramas productivos en materia de pesca y acuacultura. .-----¡
Proponer al Secretario y superior jerárquK:o, la celebración de convenios, acuerdos y demás I
instrumentos iurídicos ove oermitan fomentar y promover el desarrollo pesquero y acuicola. l

Dar seguimiento a la aplicación de la norrnatividad de los programas realizados a trevés de las
árees operativas de la Dirección General de Delegaciones. a ñn de alcanzar lo ..•resultados y
metas previstas.
Promover en coordinación con la Dirección de Sanidad e Inocuidad Alimentaria, la ejecución
de programas tendientes a preservar el status sanitario, en apego a la normattvidad
establecida. .
Fomentar acciones para fortalecer la actividad pesquera y acuícota, mediante acciones de
mejoramiento genético, manejo de las unidades producttvas, reproducción, nutricíón,
aprovechamiento de cuerpos de agua, embalses y sanidad e inocuidad, en coordinación con las
instandas federales, estatales y municipales competentes.
Promover y coordinar con las instituciones federales y estatales. programas de investlgaciÓt1 y
transferencia de tecnología en beneficio del sector.
Promover, organizar y dar seguimiento a tos programas de repoblación con crias de peces, en
coordinación con instituciones de educación e investigación y organizaciones de productores, a
través de los programas y acciones Que realiza la Secretaria.
Promover entre las organizaciones de productores, los instrumentos que les permitan tener
acceso a esquemas de financiamiento para la mejora de su actividad productiva.
las demás que le encomiende el superior jerárquico o el Secretario y las Que determinen las
disposiciones 1~.....1. admlmstrativas apl1cabtes.

PERIODICAS:
•. Asistir a las reuniones de interés para la Dirección de Pesca y Acuacuttura;

-... Representar al C. Subsecretario en aquellas actividades Que este te encomiende; ~
~ ~::~~:d:::.m •.•stralmente el desarrollo de los programas pesqueros e informar al titular de los

EVENTUALES: ------ -----
• Participar en la elaboración del informe anual de Gobierno;
• Participar ~n los eventos de Feria del Estado; I
•. Participar en actos dvicos. .

111)ESPECIFICACIO~ DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente licenciatura en Biología e Ingenier:a en
Sistemas Aculcolas. .

CONOCIMIENTOS: En el sector pesquero y acuícota, normas y reglas do
operación aplicables al sector y administr euvos.

EXPERIENCIA: ) anos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR liderazgo, propositivo. conciliador, expenencta para
EL PUESTO: realizar trabajo en equipo.--

UNIDAD DE PESCA

1) DATOS GE~ERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Tttutar de la Unidad de Pesca --
NUMERO DE PERSONAS EN EL Un.
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Dirección de Pesca y ACUIcultura

REPORTA: Director de Pesca y Acuacultura

SUPERVISA: 1 jefe de departamento Producdón Pesquera, 1 auxiliar de
¡lJMvn lOD'SUCO 2 'secretarias eiecutivas.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:~ Dirección de Pesca y Acuaeultura ~ Acord.r las .ctMd.des • rea lizar y trámItes •

squlr para l. operatlvld.d de los programas
encomendados a la Unidad.• Departamento de la Unid.d de • Acordar las acciones y tareas del Departamento

Pesca de Producdón Pesquera para el desarrollo de
los programas asig;nados a la UnIdad.

Las demás que las disposiciones legales y
admlntstrattvas le confieren, así como las que le
encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON, PARA:• Instituciones de Educación • Parttdpar en el SE'¡uimiento de los programas

Superior de investtaacián de los recursos pesqueros
cooveotdos entre las Instituciones educativas y
la Secretaria relativos al sector.

• Direcdón de Evaluadón y ~ Coordfnar y realizar supervisiones en campo de
Segulmlenlo del D•.•sempeño de tos apoyos y obras del sector.
la Gestión Públic. de l. SECOr AS

• Secretaria de Salud- Dirección de • Se coordina para conjuntar esfuerzos a ñn de
Riesgos Sanítarios. mejorar la calidad sanitaria del ostión para

consumo humano

--
11) DESCRIPCIOtJ DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

fomentar el ocsenouc del sector pesquero, a trevés de la aplicación de programas y proyectos Que
jvñe ien la esca sustentable en la rntidad.

----------'O"E"SrCDR'"IP"'C"IO"N"ES""P"'EC"I"'F"ICA=' ------------,

PERMANENTES:-----------------------------1
•. Establecer, c.oordinar y vigilar las estrategías para la aplicación de tos programas y proyectos

estatales y federales dirigidos al sector pesquero con la participación del departamento Que
¡nteara esta Unidad;
Someter a id opinión y acuerdo del Director los asuntos de la Unidad de Pesca;
Desempeñar las funciones y encargos especíñcos Que le asi¡ne el superior jerárquico e
informarte sobre el resultado obtenido;
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Proponer al Director las iniciativas. proyectos y asuntos, competencia de la Uflidad de Pesca¡
Difundir ampliamente los protramas para el Desarrollo Pesquero;
Evaluar la viabilidad de los apoyos solicitados por los productores y sometertos a lA opinión del
subcomité de didaminadón;

•. Tramitar ofidos de-autorización de las or¡anizadones-benefidadas c~ los programas;
• Tramitar los económicosde las anizadones benefidadas.

PERIODICAS:
• Evaluar tos ávances ñskos de los provamas a carao de la Unidad;
~ Asistir a reuniones retadonadas con la aettv:idad pesquera;
• Solicitar adeaJadones presupuestarlas de proyectos de Invenlón;
• Solventar observadones de Auditor1a a r ramas de Pesca.

EVENTUALES:
• Partlcipar en actos cívicos;
• R resentar al Director en reuniones de trebaio.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Ucendatura en Bioloala, In¡eniena en
Acuacultura O MVZ.

CONOCIMIENTOS: BioIo¡ía, In¡enieria Acuícol., Veterinaria y Zootecnia.

EXPERIENCIA: ZAños

CARACTERlSTlCAS PARA OCUPAR lideruIJo, propositjvo, conciliador, experiencia para
EL PUESTO: realizar trabajo en equipo.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN PESQUERA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Producdón Pesquera I.

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
IlUESTO:
AREA DE ADSCRlPCIOH: Dlreccion de Pesca y Acuacultura

REPORTA: TItular de la Unidad de sesee

SUPERViSA: 1 técnico operativo y 1 secretaria

CONTACTOS INTERNOS:
·CON: PARA:

•. Dirección de P""" y • Infonoar sobre aspectos específicos de la aplicación Y
Acuacultura desarrollo de los programas de Producción Pesquera.

• Unidad de Pesca • Tomar acuerdos sobre las actividades que realizará el
departamento para coadyuvar con la Unidad de Pesca
para proporctooarte al sector pesquero las estrateaias de
Incremento. aprovechamiento y control de la producdón
pesquera en el estado.

,-

las demás que las disposiciones legales y administrativas
le confieren, asi como las que le enComiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
• SAGARPA • Realizar supervisiones de campo para constatar la

producd6n de 1~ productores pesqueros.

• SECOTAB • llevar a cabo entrega recepción de apoyos a productores

~- cesoueros beneücteoos con oroerarnas del sector.

"1 OESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

<E"'jec'~ut;::a;-r::-y-;Csu:::pe=rv:Llsa=r"laC:a"'p"lic::a=d"&i=d:::e"'lo::s-:p::Cro¡r=am=aO;s-"d'-es:;t"in:::ad:Cos:::-:a'-'17anpO:rod:7.:ue::d:T.on'-'P"esquera=='-.----i

~~--~~~~~~~'D"'ES"'CCiR¡¡¡IPC;;r¡;IO;;¡N'Er.S'"P"'EC"I<iFI"'CA'-::---~~~--~~~~-j

PERMANEN"ff:---------------------------i

•. Acordar con la Unidad de Pesca las actividades para la aplicación de proaramas de apoyo
dirigidos al sector pesquero en materia de producdón pesquera;
Someter a la opinión d~ Titular de la Unidad de Pesca las iniciativas y asuntos del
departamento que promuevan la pr?ducclón pesquera en la Entidad.

PERIODICAS:
•. ReaUzar supervisiones de campo;

fr.' R.e.ali.2C1rreu.ntón con productores pesqueros para proponer estrategias que permitan alcanzar
una proouooón pesquera sustentable.

EVENTUALES: -
•. Asistir a reuniones de interés para la Unidad de Pesca.
•. Asistir a eventos cívicos.

nl¡ ESPE(IFIC.\CION DEL PUESTO:
ESCÓLARiDAD: PreferentementeIn¡enieroPesquero.----------

COHOCl-,CM"'IE"N"'T"'O"'S-:--+A,-d,-m~i-ni""t".ra-co-ió'Cn-y-p,.,esc=a-.----------------

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

------------'----_._-------- --------

1 Año

liderazao. propcsttívo, coocitisdor, experiencia para realizar trabajo en
equipo.

UNIDAD DE MARlCULTURA y ACUACULTURA
1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Marlcultura y Acuacultura

HUMERO DE PERSOHAS EN EL Una
PUESTO:
AMA DE ADSCRJPClOH: Direcdón de Pesca v Acuacultura
REPORTA: Director de Pesca v Acuacultunl

i
Jefe de Departamento de Producción de Peces Malinos,

SUPERVISA:
Mol= y ClUstáceos; Jefe de Departamento de Ordenamiento

•• Aculcola Y ProspeccI6n. Umnol6¡ica; 2 secretarias Y 1 .u"mar
de aoovo IOQísttco.

COKTACTOS INTERIlOS:
CON: PARA:• Dlrecdón de Pesca y • Acordar las aetMdades • reaUzar y trórnltes a

,Acuacultura seau!r para la operatividad de los pro¡ramas
encomendados a la Unidad.• Departamentos de la Unidad de • Acordar las acdones y tareas de cada

Marlcultura y Acuaculbn Depart ••••ento para e! desarrollo de los
pro¡ramas asl¡nlIdos a la unidad.

Las demás que las cIlsposldones 1e¡a1es y
adrnlnlstllltlvas le confieren, asl como las que le
etlCO/1llende el DIrector.

COKTACTOS EXTERNOS:
CON : PARA:

• . SUbdele¡aclón de Pesca de la • Parttdpar en l. ejecución re¡ulaclón y
SAGARPA . seau1mlento de pr_as pesqueros

convenidos entre la Federaclón Y Gobierno del
! Estado.

• instituciones de Educaclón • Parttclpar en el seau1mlento de los pro¡ramas
SuperIor de Investl¡acIón de los recursos pesqueros

convenidos entre las Instltuctones educativos y
la Secretaria relativos al sector.• DIrección de Evaluaclón y • Coordinar y realizar supervisiones en campo de

Se¡¡ulmlento del Desempeño de los apoyos y obras del sector.
la Gestión Pública de la
SECOTAll• Secretaria de Salud • Dlrecdón • Coordinar esfuenos • fin de mejorar la c.lldad
de RieSgos Sonltarlos. sanitaria del ostión para consumo humano

11) DESCRIPCJON DEL PUESTO:

DESCRlPClOH GENERICA:

Elaborar y Operar pro¡ramas que permitan el establecimiento y pleno desarrollo de la Mar1cultura
y Acuacultura en la Entidad.

DESCRIPOON ESPECIFICA:

PERMANENTES: .• Establecer, coordinar y vI¡nar las estrate¡ias para la aplicadón de los pro¡ram •• y proyectos
est.tales y federales dir1¡ldos a la Marlcultura y la ACUICUltura con l. partldpadón de los
departamentos que Inte¡ran esta Unidad;• Someter a la opinión y acuerdo del Director los asuntos de la Unidad de Maricultura y
AcuaCultura;

• Desempeñar las funciones y encar¡os especiflcos que le asi¡ne el superior Jerárquico e
Informarle sobre el resultado obtenido;

• Proponer al Director las Intdativas, proyectos y asuntos, competencia de la Unidad de
Maricultura y Acuacultura;

• Difundir ampliamente los pro¡ramas destinados a la Marlcultura y Acuacultura en el estado;• Evaluar la viabilidad de los apoyos soltdtados por los productores y someterlos a la opinión del
subcomité de dlctamlnaclón;• Tramlt.r oficios de autorización de las or¡anlzaciones benefldadas con los proaram •• ;

• Tr.mltar los aoovos económicos de las o",anizaclones beneficiadas.
PERIODICAS:• Evaluar los avances físicos de los proaramas a car¡o de la unidad;

• Asistir. reuniones reIaclonadas con la actividad Acuacultural;

• Solicitar adecuaclones presupuestarias de proyectos de inversión:

• Solventar observaciones de Audltorla a pro¡ramas de Acuacultura.

EVENTUALES:• Participar en actos micos;• Representar al Director en reuniones de trabajo.

ESCOLARIDAD: .; Preferentemente licendatura en 8iolo¡¡a e '"eenierta en Sistemas
Acuicotas.

COHOCIMIEKTOS: Mar1cultura y Acuacultura

EXPERIENCIA: 2añas

111)ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

CARACTERISncAS PARA L1deraz¡o, proposttlvo, conciliador, experiencia par. reauzer trabajo
OCUPAR EL PUESTO: en equipo.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN DE PECES MARINOS, MOLUSCOS Y CRUSTACEDS

I} DATOS GENERALES:

HOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Producdón de Peces Marinos, MoLuscos y
Crustáceos

ÑUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direcdón de Pesca y Acuacultura

REPORTA: Titular de la Unidad de Marrc:.ttura y Acuacultura

SUPERVISA: 1 Secretana y 2 auxiliares.

CONT •••CTOS INTERNOS:
CON:

~ Direcdón de Pesca Y
Acuacultura

~ Unidad de Maricultura y
Acuacultura

PARA:
• Informar sobre aspectos especificos de L. aplicadón y

desarrollo de los proaramas de Producción de Peces Marinos,
Moluscos y Crustáceos. ."

• Tomar acuerdos sobre las actividades y tareas que realizará el
departamento para participar con ta Unidad de MaJicullura y
Acuacultura en todo lo retactonado con el desarrollo y control
de los proaramas destinados a benefldar la Maricultura en el
estado.

~ Apoyar en Las entregas de apoyos a benefidartos y en el
seautmlento de tos prosramas ostrícolas y_ caMaronicolas.

las demás que las disposidones legales y administrativas le
confieren, as! como las que le encOmiende el Oirector.

• Delegadones
Regionales

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
~ Subdel •• adón de Pesca

S"'GARP'"

PARA:
• Contactar con el personal para el desarrollo de tos

programas a. través de la jl:"fatura de Acuacuttura de te
Subdel •• adón de Pesca federal.

11) OESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar. supervisar y evatuar -proeramas que pennitan el desarrollo Acuicola.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:~ Acordar con la Unidad de Maricultura y Acuacultura las actividades para la aplicación de
programas de apoyo para el sedO!' pesquero en materia de producción de peces marinos.
moluscos y crustáceos;~ Someter a la opinión del Titular de la Unidad de Marlcultura y Acuacultura las iniciativas y
asootos del departamento que promuevan la producción de peces meríoos, moluscos y
crustáceos en la Entidad.

PERIODICAS:~ Reatb;ar supervisiones de campo;
~ Reatlzar reuniones con productores ostricolas y camaronícolas que permitan fortalecer tos

procesos productivos.

EVENTU"'LES:~ Asistir a reuniones de interés para la Unidad de Markuttura y Pesca;
~ Asistir a eventos cívicos.

111) ESPEClFIC•••~ION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: , Preferentemente Licenciatura en Biologla e Ingeniena en
Sistemas Acuicolas.

COHOClMlENTOS: Maricultura

EXPERIENCIA: 1 año

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR liderazao. proposuívo, conciliador. experiencia para realizar
EL PUESTO: trabajo en equipo. _ ~

DEP•••RTAMENTO DE ORDENAMIENTO •••CUK:OU y PROSPECOOH LIMHOl.OGICA

1) DATOS GENERALES:

HUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:
AREA DE ADSCRI N:

REPORTA:

Direcc1ón de Pesca y Acuacultura

Titular de La Unidad de Martcultura y Acuacultura

SUPERVISA: 2 secretarias y 1 técnico

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

• Dlrecdón de Pe ••c:a y • Informar sobre aspectos específicos de la aplicadón y
Acuacultura desarrollo de los proaramas de Ordenamtento Acuicota

y Prospecdón Limnológica.

• Unidad de Maricultura y • Tornar acuerdos sobre las actividades y tareas que
Acuaeultura realizará el departamento para partidpar con la

Unidad de Malicultura y Acuacultura en todo lo
reladonado con el Ordenamiento Acuícola y
Prospecdón llmnolágtca en el estado.

~ Delegaciones Regionales • Apoyar en las entregas de apoyo a beneficiarios de los
programas acuícolas.

Las demás que las dlsposidones L•• ates y
administrativas le confieren, asi como lasque le
encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: ~ PARA:~ Subdelegadón de Pesca de la ~ Fomentar los programas a través de la jefatura de

SAGARP••• Subdelegación de pesca federal.~ Olrecdón de EvaluadÓfl y ~ Coordinar supervisiones de campo,
Sesulmlento de la SECOTAB ~Contribuir al Prosrama de Ondenamlento Pesquero y ,~ COHAPESCA Acuicola en el Estado.

11) OESCRIPCION OH PUESTO:

OESCRIPCION GENERICA:

Promover en coordinación con las tnstandas correspondientes los mecanismos que permitan lograr
un adecuado Orctenamiento Acuicota y Prospección limnolóaica de los sistemas acuáticos de interés
pesquero en la entidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:~ Acordar con la Unidad de Maricultura y Acuacultura las actividades para la aplicación de
proerames de apoyo para el sector pesquero en materia de Ordenamiento Acuícota y
Prospección Umnológica;~ Someter a la opinión del Titular de la Unidad de Maricultura y Acuacultura las inidatfvas y
asuntos del departamento que promuevan el Ordenamiento Acuicola y (a Prospecdón
limnológica en la Entidad.

PERIOOIC •••S:~ Realizar sopervistones de campo;~ Realizar-reuniones con productores para generar información que contribuya a eenerer el
programa de Ordenamiento Acuicola.

EVENTU"'LES:
--

~ Asistir a reuniones de interés para la Unidad de Maricultura y Acuacultura;~ Asistir a eventos civícos.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARID •••D:
---

Preferentemente Técnico Pesquero. --

CONOCIMIENTOS: Acuacu([ura y Pesca.

EXPERIENCI •••: 1 Año --"-

CARACTERlSTICAS P"'RA OCUPAR LiderilZgo, proposuivo, conciliador, experiencia para realtzar
EL PUESTO: trabajo et:I equipe,

UNID"'O DE PISOFACTORfA

1) DATOS GENE'RALES:

HOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Piscifactona

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRlPCION: Dirección de Pesca y Acuacultura

I REPORT •••:

SUPERVISA:

Director de Pesca y Acuacuttura

Jefe de Departamento de Producción de alevines y Jefe de
departamento de Mejoramiento Genético; 1 secretaría y 1
auxiliar de a o ( ísnco.

CONT •••efos INTERNOS:
CON:
~ Dirección de Pesca

Acuaeuttura

PARA:
~ Acordar las actMdades a realizar y trámites a Sf'gutr

para ta operatividad de los programas encomendados a
la Unidad de Piscifactoría.

• Ac()(dar las accíones y tareas de cada Departamento
para el desarrollo de los programas asignados a la
Unidad,

~ Departamentos de la Unidad de
Piscifaetoria

Las demás. que las~is~ictones te:i.ah:s '! adrninistratívav
le confieren~así cOmolasque fe encOOlíende ef Director.
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CONTACTOS EXTERNOS: .

CON: PARA:

• Proveedores • Coordinar la entrega· recepción de ~nsum05y materiales
adquiridos por la Unidad de Piscifactoría.

• Productores • /\cordar entrOla - recepción de alevines..-

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERlCA:

Operar Y ~sar la plscifactoria para la producción de de crías de tllapla para el desarrollo de
la acuaeultura rural~

DE5CRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
• Establecer, COMdlnar y villllar las estratOllas para la aplicación de los pro¡¡ramas y proyectos

eslatales y fedenles relativos ala Unidad de Ptsc1faetoria.
• e-dinar los slstemas y procedimientos técnteos y administrativos de la Unidad de

Ptsc1factoria; .

• Validar y prom""" tecnolo¡¡ia Plscicola a los productores del Estado;

• Partldpar en los pro¡¡ramas y proyectos de desarroll.o P1scicola;

• Someter ala ";'¡';16., y acuerdo del DIrector los ••••• t •• de la Unidad de Pisclfactoria.

IoiPEOOR"'IO¡¡¡D1"CAS¡=¡¡c;-:--------------------------,

• Participar en los pro¡¡rMnas y proyectos de desarrollo plsclcola.
• Evaluar •• ances flslc •• de los pro¡¡ramas a car¡¡o dela Unidad.
• Asistir a r.,,"ones relacionadas con la Unidad.
• Solicitar Adecuaciones Presupuestarias de proyectos de inversión.
• Solventar observaciones de- Auditoría.

EVENTUALES:
•. Participar en actos cívicos.
•. R resentir al Director en reuniOnes de trabaio.

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente licenciatura en Biología e Ingenier1i'"eñ
Sistemas Acuicotas.

CONOCIMIENTOS: Piscicultura y Pesca.

EXPERIENCIA: 2 años

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Liderazgo, proposínvo, conciliador, experiencia para realizar
EL PUESTO: trabajo en equipo.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCiÓN DE ALEVINES

1) DATOS GENERALES:

'NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Producción de alevines

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRlPClOH: Direccton de Pesca y Acuacultura

REPORTA: Titular de la Unidad de Piscifactoria

SUPERVISA: 1 secretaria y 11 técnicos de campo

CONTACTDS INTERIIOS:
CON: PARA:• DIrección de Pesca YAcuacultura • Informar sobre 1•• niveles de producción de alevines

• Unidad de Piscifactoría
alcanzados por periodos.

• Tomar acuerda> sobre las actividades y tareas que
realizará el departamento para mantener la
producdón de cnas de tilapla y espedes nativas.

Las demás que las disposiciones legales y
administrativas le -confieren. asi· como las que le
encomiende el Director.

I
CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

rARA:
• Proveedores • Coordinar ta entreva de los Insumos y materiales.
• Productores • Coordinar la entrOla de tilapla

11) DESCRIPCION DEl PUESTO:

OESCRIPCION GENERICA:

Promover y Desarrollar actividades que permitan obtener producción de crias de Tllapla con la
capaddad de atender la demanda de los productores.

¡-------·----""'D"'ES"CR=IPc""'IOH=E"'Sc¡;PE"'C'"IF"'ICA=:-----------J

PERMANENTES: '~ /\cordar ton la UnIdad de P1sc1faetoria las actividades para la produccl6n de crias de
Tilopia; .

• Someter a la opinIón del Titular de la Unidad de Plsclfaetoria las Iniciativas y asuntos del
departamento que promuevan lo relacionado con la producción de Crías de Tllapia.

PERIODICAS:• Realizar reuniones con productores Pe<qUerOS.

EVENTlJALES:• Aslsttr a reuniones de Interés para la Unidad de Plsclfactoóa;• Asfstfr a eventos civtcos.

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Inwenterfa en /\cuaeultura.

;

CONOCIMIENTOS: PiscIcultura y Acuacullura

EXPERIENCIA: 1 a/lo

:
CARACTEJUSTJCJ.S PARA OCUPAR LlderaZiO, proposlU'IO, conciliador, erper1enda- para realizar
EL PUESTO: . trabajo en equipo .

DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO GENÉTIco

1) DATOS GENERALES:

NoMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento. de Mejoramiento uenetlco I
NUMERO DE PEJ!SOII"S EH EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRlPCION: Dirección de Pesca Y Acuacultura

REPORTA: Titular de la Unidad de Plsdfactorla

SUPERVISA: ; 1 secretaria y 11 técnicos de campo

CONTACTOS INTERIIOS:
COH: PARA:
• Dirección de Pesca y • Informar sobre las lnddendas de la calidad lIenétlca de

/\cuacuttura las crías de tUopla y especies nativas.

• Unidad de Piscifactoría • Tomar acuerda> sobre las aetlvldades Y tareas que
realizarA el departamento para partIctpar con la Unidad
de Ptsc1factoria en todo lo relacionado con el
mejoramiento lIenétlco de la especie Tllapla

Las denIis que las dIspos1cIones letales y administrativas
le con""', así como las que le encomIende el Dfrector.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• •
11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCIlIPCION GENERICA:

Establecer y Vlllilár tos mecanismos que permitan mantener calidad íll!nético en lascrias de tilopia

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PE~= con la Unidad de P1sc1factoria las actlvldades para él mejoramIento de las crias de
TIlopia . .•

• Someter a la opinión del Titular de la lJnidad de Plsdfactoria las lnldatlvu Y asuntos del
departamento que prOrñ_ lo relacionado con el mejoramiento de la especie TIIap.a.

PERIODICAS:
• Realizar reuniones con productores Pesqueros.

I EVENTUALES: '
• Asistir a reuntones de Interés para la Unidad de Plsdfactorfa; ]

111)ESPEC.FlCACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente UcendatUl'a en BIolOllla e ln¡¡enieria en
/\cuacultura.

CONOCIMIENTOS: /\cuacultura y ¡¡enétlca Plscicola.

EXPERIENCIA: 1 año

CARACTERIST1CAS PARA OCUPAR Uderaz1O, proposiUvo. conciliador. experiencia para real1zar
EL PUESTO: trabajo en equipo.
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DIRECCióNDE SAIlIDADE INOCUIDADAUMENTARlA '."COHT=-A'"'cr=OS"'EJ(T="'ER=cN""O"'S:------- ----

- UnIdad. s.nw.d v.,.c.I •--~--------,-I----,...,....-------...,
Unidad_ Wud AnfrMI

~ ..
L~-

DlREcclóH DESAIlIDADE IHOCUIDADAUMENTAIUA

1) DATOSGENERALES:

l.Inw.d.Controfckola.•....-
~

.._ ...•......
: .. ,~.~~

~tDa.
•••• , ••• ,••• y

-""

HOMBREDELPUESTO: Director de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

AREADEADSCRlPCIOH: Subsec:retana de Desarrollo Aaropecuario y Pesca

REPORTA: SubsecretariO de Desarrollo Aaropecuarlo:¡ Pesca

SUPERVISA: Titulares de la Unidad de salud Animal; de la Unidad de Control de
la MovIllzack\n Y de la Unldad de Sanidad Veteta! e Inocuidad. 1
secretaria. 1·o";"" administrativo

CONTAcrOS INTERNOS:

CON: PARA:

• Dirección de Atrtcultura. • Verlflcar los requisitos establecldos de movilizaciones, para
Ganaderia ~ EspecIes dar cumplimiento a las Normas Oflclales MexIcanas en los
Mayares; Dirección de apoyos otorvados a productores.
Ganaderia oe EspecIes
Menores

• DlI'Kdón de Pesca y • Coordinar el monltoreo de granjas acufcolas
Acuacultura

• Dirección 'dp P1aneadón • Elaborar los proyeclos d~ Inversión, transferencias y
reas1tnadones de recursos, así como también Informar
los avances fls1c05 y flnandero de cada proyecto para
dar segUimiento y cumplimiento a tUl metas en euos
establecidas, en coordlnadórl con el apoyo técnico de
la Subsecretarla

• Dl~i de • Realizar los trámites administrativos correspondientes
Administración para el ejerclclo de los recursos autorizados a la

Dirección en coordinación con el enlace administrativo
de la Subsecrotarla.

• Dtrecd6n de ProFamas • Uovar a cabo los proeramas federales en materia de
Federales sanidad llIfOPOCU3i1a y acufcola de acuerdo a la

normattvldad vigente.

r-;.:rDtrecd6n;¡;:;;;;¡¡¡;'--;de¡;-¡Desarr;;;;:;:;;oI;¡¡Io~--:-.~D;;;ar=optn=Ión"":-"teen=lca=en=ma=t-=erta=de=san=Idad=O:.:::g::ropec=·cuan='aC'l
Rural y acufcola de los programas de desarrollo rural .i se

requiere.

• Dlrecdón de asuntos
JuridIca

• Solicitar los trámites jurídicos correspondientes
relacionados con la eJecuclón de los programas.

, Secretaria Partfcular Atender demandas dudadanas a productores.

Las demás que las disposiciones letales y administrativas le
confleren. as! como las que le encomiende el Subsecretario.

CON: I PARA:

• SAGARPA Elaborar los programas en materia sanitaria de interés estatal

• SENASICA •. Tramitar y verificar lo reladonado con la movitización
agropecuaria, así como lo retadonado con campañas
Fitozoosamtarlas y acuícolas de acuerdo con Las Normas
Oficiales Mexicanas.

•. Comité para el Fomento y
Protección Pecuaria del
Estado de Tabasco, S. C.

• Comité de Estatal de
Sanidad Vetetal de
Tabasco.

campañas de' tas
porcinas y especies•. Comité Estatal de Sanidad

Acu!cola de Tabasco A.C.

•. Establecer estrategias para las
enfennedades de bovinos. aves.
acuícotes.

Coletlo de Médicos
Veterinarios Zootecnistas

•. Colegio de Ingenieros
Allrónomos de Tabasco.
A.C.

r-c.o-S~ec-re~t.-r~ia-d~e~S-eg-u-n~·d~ad~'---------o---------------¡
Pública

•. Procuraduría General de
Justicia Coadyuvar en la aplicadóo de las disposiciones normativas

para movilizar productos y subproductos de origen animal y
vegetal.Secretaria de Desarrollo

Económico

~ Asociaciones Ganaderas ~ Coadyuvar con 13 autoridad en el combate al abigeato.

~ Ayuntamientos
Municipales

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

11) DESCRIPClOllDELPUESTO:

DESCRIPCIOHGENERfcA:

Coordinar. evaluar y supervisar acCiones para la prevención y control de plagas y enfermedades
lIue afecten a la ganadería. la agricultura, la acuacultura y salud pública, así como, contratar y
vertñcar la movilización de animales, vegetales y sus derivados cumpliendo con las normas
jurídicas establecidas en materia de sanidad. ~~ _

-- DESCRIPCIOHESPECIFICA:

PERMAHENTES:

~ Establecer políticas, lineamientos, criterios. sistemas y procedimientos técnicos y
adrninlstrativos para la implementaélón de campañas fitozoosanltarias y ecu.cotes: as¡ como el.
control de la movilización y rastreabltfdad de productos y subproductos de origen vegetal,
animal. pesquero y acuicola.

• Instrume"ttar y evaluar las campañas de prevención contra plagas y enfermedades que afectan
la producción agropecuanl y acufcola en el Estado; así como los programas de Inocuidad
asroallmentaria, en coordinación con las Instancias federales, estatales y municipales
competentes;

~ Coordinar. supervísar y atender la observancia de la normatividad jurídica establecida en
materia de sanidad;

~ Reaular, V1¡ilar e inspeccionar la movilización de productos y subproductos agricolas,
pecuarios. pesqueros y acuícolas durante su traslado a los centros de acopio, distribución y
venta.

~ Supervtsar el cumplimiento de las medidas de control fitozoosanitaria y aoncota, en
coordinación con las áreas competentes de la Secretaría.

~ Realizar en coordlnadón con las Instancias federales, estatales y municipales competent es, las
acciones de preveectóo, combate y erradicación de plagas y enfermedades que afecten la
prcouccténagropecuerta, acuicota y la salud públtca.

~ Coadyuvar con ta.s instancias fede. retes y estatales competentes, en la vigilancia y controt de la I
moviUzaclón_'!~Jl~ Y~l~p!:.~ct_os f_Ofestales y fauna silvestre. ,

~ Organizar y supervisar el funcionamiento de los organismos auxiliares reconQ(idos~
SAGARP4, responsables de \03 operación y administración de las campañas de ~allldad vegetal.
satud animal, sanidad acujccla e inocuidad agroalimentaria.

~ Coordinar, promover y aplicar programas de capacitación técnica continua en materia de salud
anirpal, sanidad vegetal, acuícota, inocuidad y de verificación para el personar de la Dtrecctón.
Est~blecer en coordinación con las instancias federales competentes. los puntos de verificación
interna para controlar la moviHzación de animales, vegetales. productos y ·subproductos
agropecuarios. pesqueros y acuicolas.

~ las demás que le encomiende el superior jerárquico o el Secretario y las que determinen las
disposidones legales y administrativas aplicables.

PERIODICAS:

~ Asistir a reuniones regionales para verificar 'os avances de las diferentes campañas senitartas I 1
de inocuidad alimentaria. _

EVENTUALES: - I
~ Aststir a reuniones para verificar los avances del. Consejo Nacional de Sanidad Anirnat: "
~ Asistir a reuniones con organizaciones ganaderas para verificar la correcta JpUcaC'iU:l :ó! tes

Normas Ofidales Mexicanas. .
Elaborar el Programa Operativo Anual i
Orientar para la realización de ferias y exposiciones. I
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111)ESPECIFlCACIONDELPUESTO:

'ESCOLARlD"'D: Preferentemente Médico Veterinario Zootemista o Ing,eniero
AlIrénomo

CONOCIMIENTOS: Conocimiento de la Normas Oficiales Mexicanas, procedimientos de
las Campañas. fitozoosaniH.rias y acuícotas, técnicas Administrativas.

EXPERJENCIA: 3 años

CARACTERJSTlCAS PARA Oisponibihdad. comunkación y tiderazao en el desempeño de las
OCUP.••R EL PUESTO: actividades.

UNIDADDE S.••LUD"'NIMAL

1) DATOSGENERALES:

NOMBREDELPUESTO: Titular de la Unidad de Salud Animal

NUMERODE PERSONASEN EL Una
PUESTO:

"'READE.••DSCRlPOON: Dtrecdón de Sanidad e lnoc.ukiad AUmentaria

RJEPORT.••: Director de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

SUPERVISA: Jefe de Oepartamento en EspecIes Mayores y Jefe de
Departamento de Campañas Zoosanitarlas en Especies
Menores.

CONTACTOSINTERNOS:
CON: PARA:
~ Dlrecdén de Sanidad e Inocuidad ~ Informar avances de las campaftaszoosanltarlas

AlImentaña. que se ejecutan en el estado.

~ Unidad de Con~rol de la ~ Informar situadón zoosanitarla de tos Estados de la
MovillzaclOO. RepiJbllca Mextcana.

~ Direcdón de Planeación. ~ Enviar reportes de avances físicos de los programas
de la Unidad.~ Dtrecdón de Desarrollo Rural y

Direcdén de Financiamiento y ~ Enviar Informe de granjas n~ativas a AuJeszky,
Capacltadén que partldpan en los programas·de apoyo.

~ Direcdén de Ganaderia de Especies ~ Tramitar los apoyos que recibirán los productores
Menores que despoblaron sus predios de aves, por medidas

de control sanitario.

Las demás que las dlsposictones letales y
administrativas le confieren. asi como las -qtJI! le
encomiende el Director.

CONTACTOSEXTERNOS: -
CON: PARA:
• Jefatura del Programa de Salud ~ Reportar resultados de muestreos realtzados de las

Animal de la -Delejaclón Estatal de campaflas aviares y porcinas, reportll' se¡ulmlento
la SAGARP.••• epidemiolÓiico de los casos posttlYos.

• Laboratorio de Ofagnóstlco para • Enviar muestras para diagnóstico y redbtr
Enfennedades Aviares y Porcinas. resultados de las mismas.

~ Comité para e! fomento v • Evaluar las actividades del cersoeet Que labora en

Protecdon Pecuaria del Estado de Ias campañas de las enfermedades de boYtnos,
Tabasco. S. C. aves, porcinos y especies acuicolas.

•. Comité Estatal de Sanidad Acukola •. Evaluar las actividades del personal técnico del
de Tabasco A.C. comité.

11)DESCRIPCIONDELPUESTO:

DESCRIPCIONGENERICA: ..

Coordinar. evaluar y supervisar acoooes para la prevendón de enfennedades que afecten a los-
productores pecuarios del estado, a través de las dive=s campa"-s zoosanitar1as establecidas.

DESCRIPCIDNESPECIFICA:

PERMANENTES:

• Realizar tnformes solldtados por el Director de Sanidad e Inocuidad Alimentaria, en materia
de salud animal.

~ Coordil'1Zllr con Instituciones federales, estatales, munidpates y productores acdones
correspond1ente5 a las diversas campañas zoosanitarias para la prEWend6n de enfermedades
que afecten la aotMdad pecuaria.

• Colaborar en la imptementadón de operativos emer¡entes de toma y envio de muestra para
dIagnóstico, secríñocs, despoblación, desinfección, vacunación, centinetizad6n. monltoreo y
vigilanda epizootinlÓiica.

~ Contribuir y establecer las condiciones necesarias para mejorar el estatllS sanitario del estado.

• Observar el. cumpUrntento de las normas oñctetes mexicanas, con el fin de proteger la salud
animal yacukola.~ Atender tos reportes de los casos de enfermedades que afecten los indtces de producdón
pecuaria en el estado y aquellos Que sean de riesgo para la salud pública.

• Promover la aplicación de medidas que mejoren o conserven los estatus zoosanitarios de la
entidad, con el propósito de coadyuvar en el aprovechamiento adecuado de los recursos. y
que proptcien la agrega~ión de-.vator~ facUiten la comerciaiizaclÓn y la compeUtMdad de los
productos O subproductos de origen pecuano y acuícola.

• Participar en el establecimiento de las medidas de diagnóstico, detecdón, erradicadbn,
pre ..••ención y control para evitar la introducción y dispersión de enfermedades que afecten la
actividad ecuicote.

~ las demás que le <onfienm las dtsposid<lnes letales Y admlnlsttatlvu; Y las que le enawnlende
el Director. • .'

PERJODICAS:

Aslsltr a reun¡q".. con productores para presentar las acciones que •• realizan "';'t'" de las
diferentes canipallas zoosanltarias y acuicolas.

EVEHTUAW:

~ Asistir a reuniones con dl_ orpnlsmos públicos Yprlvados para analizar los avances de las
campa"-s zoosanltarias y lIQJlcolas.

~ Elaborar el Pl"OIramaoperativo anual.

111) ESPECIFICAClONDELPUESTO:

ESCOURlDAD: Preferentemente leo VeterlnaJ10 ZOOlecnlsta o InIenlero
~~

CONOCIMIENTOS: ConocImientos de la normattvtdad of al vllle<lte en materia
de S>l'idad animal Y en materia de vl¡Ilanda ~Ófllca,

EXPERIENCIA: 2 aI\os

CARACTERISTICASPARA OCUPAR ~ Capacldad de Y en toma de
ELPUESTO: dedstones.

CapaclcIad para el manejo de personal.
Dtsponlbllldad, com"'lacl6n y llderlzao en el de"lllpe/lo
de las aet1vIdades.

.'

DEPARTAMENTODECAMP"'1lASZOOSANlTARIASEN ESPECIESMAYORES

1) DATOSGENERAlES:

iiOMBRE:>ELPUESTO: Jefe del ~ento de Compllllas ZOOSIIftilaJ1asen Especies
Mayores

NUMERODE PERSONASEN EL Una
PUESTO:

AREADEADSCRlPCIOH: DIrecd6n de sanidad e Inocuidad Alimentaria

REPORTA: Titular de la Unidad de Salud Animal

SUPERVISA: 3 operatlYos de campo.

CONT.••CTOS INTERNOS.:

CON: PAlIA:
• Unidad de salud Animal. • Reportar los avances de las dl\>eBllS campillos

Implementadas en el estado.

• D1recdón de Sanidad e • Elaborar los dlvenos reportes que solicite la DtrecclOO.
Inocuidad A1lmenlaria

las demú que las dtsposldoncs letales y administrativas
le confieren. as! como las que le encomiende el DIrector.

CONT.••CTOSEXTERNOS:
CON: PARA:

~ Comité para el Fomento y ~ Coordinar los trabajos del personal de cam¡>o de acuerdo a
Protección Pecuaria del Estado los ItnNmientos oIIdaIes.
de Tabasco. S. c.

~ CoordInar los trabajos del personal de campo en las
•. Autoridades Municipales y diversas aet1vtdades de las ampallas.

0raanizadones Ganaderas del
eslado de Tabasco.

• Infonnar sobre las acciones de Iios diversas campallas y

~ coordinar las acctones del personal de campo.

111DESCRIPClONDELPUESTO:

DESCRIPCIONGE.'IERJCA:

..'
Coordinar y supervisar los trabajos que realiza el personal operativo de las diversas campallas
zoosanitarias en especies Mayores que se realizan en el estado de Tabasco.

DESCRIPOONESPEOFICA:

hPEJUwlKD=:iiENT=E""S""":------------------------;
~ Supetvlsar al personal operativo de las campañas _Itarta ••

• Coordinar las acdones I realizar de las campañas con las autoridades llUllclpales y
orpnlzactones lana<leras.
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• supervisar la Implementación de operativos emergentes de toma y envio de muestra para
dia¡nóstico. sacnñcíos, despoblación, deslnteccíón, vacunación, centineUzadón, monitoreo y
villilancta eptzootíotógica,

~ Atender los reportes de los productores en caso de enfermedades que afecten la producdón
pecuaria y que afecten la salud pública.

)o Las- demás que le confieran tas disposkiones letales y administrativas; y las Que Le
encomiende el Titular de la Unidad.

PERIOOICAS:
• Elaborar los reporte, de avance de las diversas campañas implementadas en el estado.
)o Aststir a rP.Unlooes del Comité para el "'Fomento y Protección Pecuaria del Estado de Tabasco,

S. C;., para tratar asuntos de la operatividad del personal adscr1to a la, diversas campañas.
• Observar el cumplimiento de las normas oficiales m~as, con el fin de prote¡¡er la salud

animal.
EVENTUAlES:

• Asistir a eventos que traten los temas de las campañas zoosanitarlas.
)o Sostener reunllXles con personal de SENASICA y SAGARPA para revisar los lineamientos

ooeratlvos de las camoañas.

111) ESPEClflc:AC;¡ON DEL PUESTO:

ESc;oURlDAD: . Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista o Inieniero
Aarónomo Zooteeni,ta

C;ONOCIMIENTOS: • Conocimientos de las normas oficiales mexicanas en
campañas zoosanltarias y las leyes federales y estatales
en materia de sanidad animal.

, • C;onoclmlentos en materiá de viRiI.ncla eofzootiOlÓilica.
EXPERIENCIA: 1 a/\o -

-
c:AltAcrERISTIc:AS PARA OCUPAR ~ capaddad de liderazgo, manejo de personal y análisis de
EL PUESTO: Información.

• Disponibilidad y comunicación en el desempeño ~e la,
actividades.

DEPARTAMENTO DE <;AMPAflAS ZOOSANITARIAS EN ESPEC;IES MENORES

IV) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Campañas Zoosanitarias en Especies
Menores

NUMERO DE PERSONAS EH EL Una
PUESTO:

AREA DE ADS<;RIPC;¡ON: Direcclon de sanidad e Inocuidad Alimentaria

REPORTA: Titular de la Unidad de Salud Animal --

SUPERVISA: 4 operatlvos de campo

C;ONTACTOS INTERNOS:

<;OH: PARA:
, Unidad de Salud Animal. ~ Reportar los avances de las diversas campañas

implementadas en el estado.

• Dirección de Sanidad e , Baborar los diversos reportes que soIldte la Direcdón.
'nocuidad Alimentaria

Las demá, que las disposictones le¡¡ales y adminl'trativas
le confieren, así como las que le encomiende el Director.

CONTAcrOS EXTERNOS:
C;ON: PARA:

y • Coordinar los trabajos del personal de campo de acuerdo •
• C;omlté para el Fomento los lineamientos oficiales.

Protección Pecuaria del Estado
de Tabasco, S. C;. • C;oordlnar los trabajos del per"""'l de campo en las

diversas actividades de las campaflas.
• Autoridades ' Municipales y

Orllanlzactones Ganadet:as del
estado de Tabascc. • Informar sobre las acciones de las díverses campañas y

coordinar las acdones del. personal de campo.

V) DESC;RIP"ON DEL PUESTO:

DESC;R1POON GEHERlc:A:

Coordinar y supervisar los trabajoS que realiza el personal operativo de las diversas campañas
zoosaJ)itarlas en especies Menores que se realtzan en el estado de Tabasco.

,------------;D;;;ES ••••C;"R"IPC""'IO"N"ES;;r;;p"EC;"I"fl;;CA=:------------,

PERMANENTES:
• Su~rvtsar al personal operativo de (as campañas zoosanltarias.

~ Coordinar las acdones a realizar de las campañas con las autoridades rnuotopate, f
oraanizadones ganaderas.

• Supervisar la Implementación de operativos emergentes de toma y envio de muestra para
diagnóstico, sacrffldos, despoblación, desinfección, vacunación, centtneltzadÓfl, rnooücreo y
vigilancia epr<ootlológlca.

~ Atender tos reportes de los productores en caso de enfermedades Que afecten la producción
pecuaria y Que afecten La salud pública.

~ Las demás Que le confieran las disposiciones legales y administrativas; y las que le
encomiende el. Titular de la Unidad.

PERIODICAS:
• Elaborar los reportes de avance de las diversas campañas Implementadas en el estado.
• AslsUr a reuníones.det Comité para el Fomento y Protección Pecuaria del. Estado de Tabasco,

'-. ~·b~~r~ t=p~~~a:od:eta la~=~~t~:\~er~:~~~:~,ri~~a ~asfi~iV:S~o~::r~as~lud
animaL

EVENTUALES:
~ Asistir a eventos que traten Lostemas de las campañas zoosaníterías.
• Sostener reuniones con personaL de SENASICA y SAGARPA para .revisar los lineamientos

operativos d"! las campañas.

VI) ESPEC;IFlC;AC;¡ON DEL PUESTO:

ESC;OURIDAD: Médico Veterinario Zootecnista o In¡eniero Agrónomo
Zootecnlsta

C;ONOC;¡¡,IIENTOS: --~Onodmientos de las normas oficiales mexicanas en
campañas zoosanitarias y las· leyes federales y estatal~
en materia de sanidad animaL

• C;onocImienlos en materia de villllancia eolzootlolÓ1llc a.
EXPERIENC;IA: 1 año

c:ARACTERISTICAS PARA OC;UPAR • úpacidad de liderazgo, manejo de personal y amill,ls de
EL PUESTO: información.

• Disponibilidad y comunicación en el desempeño d~ 1as
actividades.

UNIDAD DE SANIDAD VEGETAL E INOC;UIDAD

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:
Titular de la Unidad de Sanidad Vegetal e Inocuidad

.

NUMERO DE PERSONAS EH EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSC;RIPOON: DlrecclOn de sanidad e lnocuidaj Alimentaria

REPORTA: Director de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

SUPERVISA: Jefe de Departamento de Campañas Fitosanitarias y Jefe de
Deoartamento de Inocuidad Allroalimentaria.

C;ONTAcrOS INTERNOS:
<;OH: PARA:

• Subsecretaria de Desarrollo • Coordinar, planear y ejecutar programas y
A¡ropécuario y Pesca actividades de trabajo propias de la Unidad.

~
• Dar seguírníento . a lo, trámites adminfitraUvos

relacionados con solicitudes de servido, v iáticos y

• Dirección de Sanidad e Inocuidad adquisiciones.
Alimentaria

• Coordinar, colaborar, ejecutar y dar ~uimiento el

• Dirección de A¡ricultura las acdones en materia de sanidad vegetal, sanidad
acuícola y movilización de productos.

• Comisión Técnica de Sanidades.

• Coordinar Y dar seguimiento a la, actividades
fitosanitarias ~ cultivos de plantación y anuales.

• Dar se¡uimiento a las actividades de tos Programas
convenidos con la Federación de Sanidad Vegetal e
Inocuidad Alimentaria.

las demás que las díspostctones letales y
adminj~trativas le confieren, así como las que le
encomiende el Director.

-- I
• Subdelegación Agropecuaria de ta

SAGARPA.
• Supervisar to rel.adonado con la regulación y

seguimiento de los programas de sanidades e
inocuidad.

• Jefatura de Programa de sanidad
Veget.l de la SAGARPA.

• Coordinar y dar segutmíeoto ji las campañas
fitosanltarias.

• Supervisar, evaluar e implementar acdones
retacionadas con las campañas Ntosanitanas.

~ Coadyuvar en lo relacionado con la atención,
control y manejo de la moniUeuls del cacao y la
elaboración de propuestas de cap.cltaclón y
dlvutgaclón fltosanlt.ria del cultivo del cacao.

• Coadyuvar en to reladooado con ta atendón.
control y manejo de la problemática fltosanltaria
del coco y la e1aboractón de propuestas de
capacitación y divulgación fltosanltaria del cultivo
del coco.

• Comité Estatal de Sanidad Ve;etal de
Tabasco

•. Comisión de Fitosanidad del. SIstema
Prodocto ÚCilO

• Comisión de Fltosanidad del Sistema
Producto Coco,
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___ . J
i PARA: 1

• Evaluar acocees del consejo en materia del buen
uso de los pl.gufcldas en el est.do.

• Presentar las actividades realtzadas por la
Secretaria en materia sanidad vegetal e inocuidad
agroarírneotane.

•. Coordinar la organización de eventos de
capacitadón díriaidos a productores y técnicos para
el buen uso y mane o de la uicldas.

(1:0NT ACTOS EXTERNOS:
I CON:

•. Consejo Estatat para el Manejo
5ejuro de PlagtJiddas y Sustancias
TóxiCas (COESPLAFEST)

111 DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, coordinar, ejecutar, diri¡ir, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad en materia
de sanidad vejetat e Inocuidad agroallmentaria.

DESCRIPCIOH ESPECIFICA:

PERMANENTES:
• Supervisar tas actMdades de las camp.ñas fitosanlt.ri.s e inocuidad agroallmentari.;l •• los

progl'llmaS convenldos con la Federación;

• Coordinar los programas de sanidad vegetal del programa ceereuve .nual;

• Tramitar y d.r segufmlento a los pagos d.. las campañas fltosanft.rias e inocuidad
agroallmentarta de tos prQiramas convenidos con la Federad6n;

• An.lIzar v v.lidar document.dón de los orosrarnas litosanltartos v de Inocuidad .aroallmentart.

convenidos con la SAGARPAy los del programa operativo anual¡
• las demás QUf! las dísposlcíones legales y adminístretívas le confieran y las que le encomiende

el Director.
PERIODICAS:
• Presidir en representación del Director las reuniones mensuales de la comisión de técnica de

Sanidades e tnocuídad Agroalimentaria de los programas convenidos con la federad6n;
,. Asistir en representación de la Secretarla a las reuniones del Consejo Estatal para el Manejo

Seguro de P1'llufcidas y Sustancias Tóxfcas (COESPI,AFEST);
,. Asistir como representante de la Secretaría como Coordinador de Apoyos Gubernamentales a

las reuniones mensuales de Directivos del Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Tabasco:
,. Partidpar como representante de la Secretaria ante la Comislón Estatal y Nadcnal de

fitosanldad del Sistema Producto Cacao;
,. Partidpar como representante de la Secretaria ante la Comtsión de fitosanidad del Sistema

Producto Coco;
• Rea lizar recorridos de supervisión conjuntamente con l. SAGARPAY CESVETABpara veriflc.r las

f-=-: actividades de las campañas fftosanltarias.
EVENTUAlES:
,. Elaborar et Programa Operativo Anual de la Unidad;
,. Elaborar acuerdos de apoyo financiero entre la Secretaria e instituciones de Investigación y

docencia, asi como con orianización de productores en materia de Sanidad Veaetal¡
,. Elaborar conjuntamente con personal técnico de la SAGARPAlos. anexos técnicos y addendum

de sanidad ve¡etal de los programas convenidos con la Federaci6n~
• Partidpar en programas de ramo y televisión para difundir las estrate¡ias de los prog:ramas

fitosanitarios de la Secretaria.

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

'ESCOLARIDAD: Personal técnico con estudios de licenciatura en a¡ronomia

CONOCIMIENTOS: ccoocentemos en (a pteneecón, coordinadon, ejecuclón y
evaluación de campañas y proeramas fitosanttarlos.
Conocimientos teóricos sobre el manejo de plagas y
enfermedades de cultivos tropicales; Conocimientos del
marco normativo viiente en materia de san~ad vetetal e
inocuidad ajroallmentarla, manejo de la paquetería de
Microsoft office [Excel, Word, Power Point, así como del uso
de l ínternet),

EXPERIENCI": 2 años

CARACTERtSTICAS PARA OCUPAR Actitud proactiva, dinámica, entusiasta. creativa trabajo en
EL PUESTO: equipo, habilidad para el manejo de personal.

DEPARTAMENTO DE CAMPAÑAS FITOSANITARIAS

DATOS GENERALES:

¡¡aMaRE DElPUESTO: Jefe del Departamento de Carnpeóes Fitosanitarias

NUMERO DE PERSONAS EN EL Un.
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCiÓN: Direcctóo de SanidaJ e Inocuidad Alimentaria

REPORTA: Titular de (a Unidad de Sanidad Vegetal e Inocuidad

SUPERVISA: Nlnguno

CONTACTOS INTERNOS:
CON: ' PARA:

• Dlrf"Cclón de Sanidad e Inocuidad • Coordinar. planear y ejecutar programas y
Alimentaria actividades de trabajo prootas del área

· Unidad de Sanidad Vegetal • Coordinar, colaborar, ejecutar y car seguimiento a

I las acciones en materia de sanidad veeetaL

Las demás que las 4isposiciones. leg.les y
administrativas le confieren, así como las que ~e
encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:
• Jef.tur. -de Programa d.. Sanld.d

Veget.l de l. SAGARPA.

• Comité Est.t.1 d•• sanidad Vegetal
de Tabasco

PARA:
• Coordinar y d.r seguimiento • las campañas

fitosanltarlas.

• Supervisar e implementar acciones relacionadas con
las campañas fltosanltanas.

• Comisión d.. Fltosanidad del • Coadyuvar en lo reladonodo • la atendón, control y
Sistema Producto Cacao man"jo de la monRIasls del cacao y la elaboración de

~as de capadtacjón Y dlvulgadón titosanitaria
del cultivo del cacao.

• Comisión d.. Fltosanldad del • Coadyuvar en l. rel~ • l. atendón, control y
Sistema Prodocto Coco. "' •••••jo de la proIllemállca fltosanltar1a del coco y la

elaboración de r ude -adón

divulgacion filosanltana del cultivo del coco. ~

111 DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRtPCtON GENERtCA:

Planear, coordinar. ejecutar. supeMsar y evaluar las actMdades del Departamento en
m.teria de sanid.d v•••• tal.

DESCRtPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
• S_rvisar las aclMdades de las campañas fitosanitarias d •• los programas convenidos con l.

federación;

• SupervIs.r los programas de sanidad vegetal del Program. Operativo Anual;

• Tramitar y dar seauimiento a los paROSde las campaña! fitosanttarias del pro¡rama soporte;

• Analizar y validar documentación de los proaramas fitosanitarios convenidos con la federadón
y los del Programa Operativo Anual;

• Las demás que las disposicIones legales y administratlvas le confi ••ren y las que 1e encomlende
el Titular dI' l. Únld.d.

PERlOOtCAS:
• Participar en la Comisión Est.tal y Nacional de Fitosanld.d del Sistema Producto C.cao;
• Participar en la Comisión de Fitosanldad del Sistema Producto Coco;

o,. Realizar recorridos de supervisión de las actividades de las campañas fltosanitarias.
.• Impartir c.padtactones • productores en materia de protecciórlveoetal.
EVENTUALES:
• Proponer proyectos p.r. el Programa Oper.tlvo Anual d •• l. unidad;
• Participar en programas de radio y televisión p.r. difundl: las estr.tegias de los programas

fitosanitarios de la Secretaría·

.'
111)ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: licenciatura en aeronomla y preferentemente con maestria en tiendas
o m.estria tecnológica con especialidad en el áre. de protección
vegetal (entomoto¡¡la, titop.totogía o áreas afineS).

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en la pl.neacion, coordinación, ejecucl&í y evalUiCkíR
de campañas y program.s fltosanltarlos.
Conocimientos teóricos sobre el manejo de. plagas y enfermedades de
cultivos tropicales; Conocimientos del marco ~matiyo viaente en
materia de sanld.d veg e tal, m.nejo d •• la paquetería de Microsoft
offlc" IExcel Word Power Polnt asi como del uso del Internet},

EXPERIENCIA: , Año

CARACTERtSTtCAS PARA Actitud proactiva, dinámica, entusiasta. creativa trabajo en equipo,
OCUPAR EL PUESTO: habilidad para el manejo de person.1.

DEPARTAMENTO DE INOCUIDADAGROALlMENTARIA

1) DATOS GENERALES:

NOM8RE DEl. PUESTO: Jef •• del Departamento de Inocuidad Acnoallmentarl.

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRlPOON: Direcdón de sanidad e I<1oculdad Allmentari.

REPORTA: Titular de la linidad de sanidad Vegetal •• Inocuidad

SUPERVISA: Nfngooo

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA;

• Dlrecdón de Sanidad e • Coordinar, colaborar, e jecut.r y dar
lnocuid.d Allment.ria. segulml e nto • las acdones propias de la unidad

de sanidad veget.l.

• Coordinar, coIabonr, ejecutar y dar

• unidad de S.nld.d Vegetál seguimiento. las acciones propias del ár ••••

• Comisión Técnica de sanidades • Dar seguimiento a las aetMdades del programa
•• Inoculd.d Acroallment.ri. de Inocuidad A¡r'OIIlimentana convenldo con la

feder.ción. ,
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Las demás que las disposiciones legales y I
administrativas le confieren, así como las que le
encomiende el Director.

CONTACTOS ElCTERHOS:
CON PARA

~ Jefatura del programa de ~ Coadyuvar en la regulación y seguimiento del
Sanidad Vegetal de la SAGARPA programa de Inocuidad Agroalimentaria. .

~ Comité,· Es~atal de Sanidad ~ Supervisar, evaluar y realizar acciones
Vegetal de Tabasco. relacionadas con el programa de Inocuidad

agroeumeotarta, I~ Dirección de Protección Contra

Riesgos Sanitarios de la
• secretaria de Salud del Estado.

Coordinar acciones de capacnacién sobre buen
uso y manejo de plaguícidas,

Coordinar acciones de capacitación en materia
de inocuidad para el personal de esta secretaria.

Asociación Mexicana de
O'1anlzadones por un campo
limpio A.c. (AMOCAU)

~ Coordinar y dar seguimiento en \0 referente al
Centro de Acopio Temporal que se encuentra
establecido en la finca ~s Pinos.

~ Subdelegadón de Gestión para
la Protección Ambiental y los
Recursos Naturales de la
SEMARNAT

., Coordlnáctón de Educación
BAstea de la Secretaria de
educadÓn

• Coordinar acdones de capadtadón en el buen
uso y manejo de agroquímjcos y su normativtdad

Coordinar acciones de capacitación a niños de
educadón básica sobre plaguiddas.

Evaluar acciones del consejo con respecto al
buen uso y manejo de agroquírníccs.

Consejo Estatal para el Manejo
Seguro de Plaguiddas y
Sustancias Tóxicas
(COESPlAFEST)

Coordinar eventos de capacitadón a
productores. niños. personal ocupacional sobre
el buen uso y manejo de agroquimkos.

Presentar acciones realizadas por la secretaria
en esta temática.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, coordinar. ejecutar. dirigir. supervisar y evaluar las actividades del Departamento en
materia de inocuidad Agroallmentaria.

DESCRlPCION ESPECIFICA:

PERMAIlENTES:~ Supervisar las actividades de inocuidad agroetírnentarta del programa convenido con la
federación;

~ Coordinar las acdones del programa de inocuidad del Programa Operativo Anual;~ Lo demás que las disposícíones legales y administrativas le confieran y las que encomiende
el Titular (le la Unidad.

PERIOOlCAS: .
110 Realizar capacitaciones' a personal ocupacional (productores, jornaleros agricolas), 1

distribuidores, apttcadores, pistas de aerofumigaclón sobre el buen uso y mallt'jo de
a¡roquim1cos.

• Realizar audltorfas a empresas interesadas en ta oetenctón de los reconocimientos de BPA y
BPM que otorga el SENASICA.

110 Realizar recorridos de supervisión al Centro de -Acopio de Envases Vado de Agroquimicos y
Annes.

• Asistir a reuniones con autoridades municipales para presentar lo referente al Plan de Manejo
de Envases Vados de Agroquimlcos y Afines (PLAMEVAA)de la AMlFAC.

EVENTUALES:
•. Orlanlzar talleres de capacltadán para el personal de esta Secretaria asi como personas de

otras dependendas relacionadas al área.
Asistir a cursos de capadtac1ón ylo actcettrectón en rnaterta de Inocuidad

Airoallmentaria.
Partícípar ~ eventos de tlpoacadémico en el que se muestra interés por ta situación

actual de la inocuidad en el estado.
•. Supervisar conjuntamente con el personal de la SAGARPAel contenido de los programas de

trabajo de inocuidad egroetirnentarta.

j") ESPEClFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIOAO: licenciatura en agronomía o medicina veterinaria.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en el érea de Inocuidad agroaltmentarta, ~onocimientos ;
en los sistemas de Minimización de Riesgos de conremínactón de'
alimentos. Mercados de exportación. Globatgap. I
Manejo de paquetería Microsoft otfice (Excet, Word, Power Point, de
1<\mtsrna forma uso de Internet. ~

EXPERIENCIA: ,.. ~::J
Actitud dinámica. con iniciativa. proectjva, responsable, orgenrzeda,
con habilidades para capacitar personal y trabajar en equipo. '

.

CARACTERJSTICAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

UHlDAD DE CONTROl DE LA MOVILIZACiÓN

1) DATOS GENERioLES:

NOMBRE DeL PUESTO: Titular de la Unidad de Control de la Movilización

NUi;lERO D! ptRSONAS EN Una
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPcIOll: Oirecdón de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

REPOIII": Director de sanidad e Inocuidad Alimentaria --
SUPf;RVlSA: ~fe de !lepartamento de Puntos de Veflficación, Jefe de

llePortamento de Rastreabtlidad y Estadística y Jefe dd
Departamento de Supervisión de PV\'s. --

CONT"CTOS INTERNOS:
CON: PARA:
~ Unld~ Admlnl!t,.llY.s de la ~ Acordar las acciones relativas a la Unidad en materia

Dirección de Sanl~4 • Inocuidad de movilización y trámites administrativos; asi como
Alimentar' •• Unidad de S.:ud '" correcto aplicación de la normatlv1dad: Normas
Animal y \Inl4ad de Sanidad Oficiales Mexicanas del Pais, tramitar la
Vevetal. actualización de la SltlJlCi6n Zoosaniuria del País y el

apoyo que requiera el personal de verificación.

~ Enviar solicitudes de trámite de pago de energia
eléctrica de los Puntos de Veflf1caclón Interna; pago
de .justes complementarlos del personal de
verlfkadón; solicitudes de cheques, soll<ltudes de
abastecimiento PO'" '" compra dol material de
oridna, limpieza y uniformes del personal de
verif1c.dón.

~ SupervlAr la correcta apllcadón de la normatlvldad
-) Dirección de As\lI1\os Jurídicos establecida para la movtlización de productos y

subproductos •• rícolu y pecuarios. así como
substanciar el procedimiento administrativo
establecido "" 11 Ley de Ganadería del Estado de
Tabasco en to relativo a tu infracciones por la
movtlizaCión de lanado, sus productos y~ Unidad de Almacén subProductos.

~ Entreaar vales de despensa, uniformes del personal
de verificación, material de cncíne y de limpieza.

Las demiÍ$ que las disposiciones legales y
administrativas _le confieren, así como (as que le
encQl111ende el Director.

rC"'O"NT=A"CT"'Q"$"1rr"rrE=IIlIl=O'"S7":---------------- -- -- ~_-
CON - PARA --

~ J~f~!~~ d@l P""rama de Salud ~ VI,nar la aplicación de las díspostctones
~ima\ y V@1l'lll (SAGARPA) normativas para 11 movtllzaclón de productos y

subproductos de orillen animal y vegetal.

~ Dlr~clÓ!' General de
Inspec:cIán Fltozoosanltaria
(SPlASI(;.H~~P" ~COI

~ Generar información estadfstica del Punto de
Verifteaclón e Inspecdón Federal No. 3b. Tonalá y
PrOlrama'lón de Capodtaclón para el personal de
vertf1cactón.

- E\I!lfdinllclón~ de anclales de
Seguridad (SENASICA) Dar seguimiento a los proaramas de trabajo de la

subcomponente de '" movtllzadán allropecuar1a :
nadonal. I
Orpntzar Las necestdodes de las movilizadones
para aplicar correctamente las Normas andales
Mexlcanas establecidas.

• Comité para el Fomento y
Prote<:cI.... PecuarIa del
Estado de Tabasco, S. C.

~ C'!"Ilté pta~ de ~nldad
veaetal de Tabul:o

~ Orlanlza' Las necestdodes de los Puntos de
Veriflcadón para que '" aplique correctamente en
la campaña contra ~ Tl!bercuIcsls BovIna.

SecretOÑ de Desarrollo
ECG!1Ól1\tCo

~ Elaborar Y revtsa, Protramas de trabajo para el
",",to de Ver1flcadón e inspeCdón Federal No. 36,
Tanalá. '" cuanto. necatdades, toda vez que el
Comllé en mendón, ~dmlnlstra los recursos
establecIdOS.

~ Analizar 11 Información Estadistica de
MovIlizaciones Ai~as

11)DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPOOll GEH~;' _,-

Desarrollar y ~t.ab\~er url st~tema P~~ef1te de yerif1Qdón Ft~ozoosanltaria que permita
11_ " contrq! "'1 Las movIl- Airopecuartas y datos estadillteos de estos productos y
subproductos en ~ !!SUdo, no existiendo fundamento letal que permita reattzar actividades
de mO't'tUzadón en fauna silvestre.

- •. - • t 0_.,
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11) DESCRIPCION OEL PUESTO:

PERMANENTES:
• Apoyar y auxiliar a las autoridades federal ••• estatal ••• municipal •• y productores del •• tado

en las campañas de sanidad veaetal y animal:
• Coordinar y emitir li_tontos para la oraanlZlldón de loo cuerpos de vlattancla encatpdos

de la verittcadón y control de la entrada. salida y movtlizado" •• Internas de productos
allropecuar1ClS en los puntos de verlflcadón "Jos y 1flÓ\/tI ••• jJSl como ~ en las
,,'adón •• Cuarent_ •• establecidas en el estado;

• 5upeMsar la conecta apllad4n de la llOf1Ilatlvldad estabIedda para la movlllzadón de
productos y oubproductos, ~, pecuar1qs y rorestales, uf como tubstanclar el
procedimiento adrntnlstratlvo establecido en la Ley de Desarrollo ~ del Estado de
Tabasco en lo relativo a las tnfracdones por la movlltzaclón de •••• ado ••••• productos y
subproouctos;

o RectbIr de loo Ayootamtontos las solidtudes de autorludón y re¡¡tstnl de 1Ierros. marcas y
tatuajeo de los pnaderos que realizan su actlvtdad dentro del munlclplo;
Inte¡¡rar el Píldrán Estatal ele fierros. Marcas Y Tatuajes:
S lsar el stro estadfstlCo ele rastreabKldad ele movlltDc1onel a

• Coadyuvar con las Inst1tudones responsables de la pi' de Justicia para el combate al
abiaeato;

• Las demú que le confieran las dlsposidones I•• ales y admtnlstnltlvas; y las que le
encomiende el ntular de la DIrecd6n.

PERlODICAS:
• Realizar reuniones de trabajo con el personal ele verlttcadón;
• Realizar reuniones de trabajo con penonaI de la eoordlnaci6n ele 0ftdaI ••• de 5e¡¡urIdad del

Punto de 1 Federal No. 36 Tonalá.
EVENTUALES:

o Asistlr a reuniones •.•••Ional •• y nadonaI ••• reterentes al Control de MovtItzacIón;
• Presentar la esta del rama tlvo Anual.

111)ESPECIFICACIOH DEL PUESTO:

_o Veterinario Zootecntsta. In¡¡en
Derecho o lIcendado en Adminlstrad6n.

, LIcendado en

Conocer la Ley Federal de 5anIdad AnlmaI. Nonnas Oflciales
Mextcanas, !Ay ele Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco, toma de
decisiones de administración. contalllldad, manejo de _ramas de
c taclón Excel Word Power Point e Internet.
hilosEXPERIENCIA:

CARACTERJ5 PARA' lideraz¡¡o. disponibilidad. comunlc
OCUPAR ELPUmo:

DEPARTAMENTO DE PUNTOS DE VERIFICACIÓN

DATOS GENERALES:

Titular de la Unidad de Control de la Mov11

PARA:
Unidad de Control de la o Supervlsar la operatividad ele los puntos de
MovIlización verillcadon interna y de 1•• -.s.

o SUpervisar la rotación del penonaI de verlNcacIón
l. Persooat de VerllIcactón para que se aplique ~. loo requisitos

establecidos en las Normas 0IIclaI •• Mextcanas
o Aevtsar. or¡¡onlzar y emplear la operatividad de los

puntos de verirteacl6n Interna.
• Deltnlr la rotación del personal operativo en los

dlferent •• Puntos de Verlllcadán Interna.
InstlUlr se apliquen CO<TeCtamenle los.,eqWltos
establecidos en las Normas OIIcIales_.

Las demás que las disposiciones lepl ••• Y administrativas
le confieren, asf como lu que le enccmil!flde el.
Director.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON

• SAGARPA
PARA

• Supervisar las necesidades bá>1cu para el
clesempeIIo de las actividades del personal de
se¡¡urtdad en los puntos de verlllcadón Interna.

• Supervisar la correcta apllcac1ón de la narmatlvldad
establectda para la mOVlllzacián de productos y
Ilbproductos. allrfcow Y pecuartos por el personal
de las volantas y de los puntos de verificación
triterna. I

• Vtlilar l_ apUcadÓC'1 de- las disposiciones normatIVas .
a la mOVIlización de Udos oduetos de J

• Direcdón General de
Se¡¡ur1dad PúbllOl

Coordinación de Ofldal~ de
Se¡¡Ulidad (5ENASlCA)

Personal de Verlllcadón del
ComiJé ara ~ Fomento

r--~rotecdóñ PKUanl de 1
Iabesco, S.C.

L

oriIen animal.

DESCRJPCIONGENERICA:'

Realizar ta supervisión de la operatividad así como la aplicación de la normatMdad
FJtozoosanitaria en los Puntos de Verificaejón Interna establecidos por la Unidad.

PERMANENTES:
• Efectuar la supervisión de la operatividad de los puntos de verlllcadón interna en el

estado;
~~~;' en la asesoría a los vertñcedores en problemas de movilizadón a través de radio

• Las demás Que te confieran las disposidones legales y administrativas; y las que le
encomiende el Titular de la Unidad.

PERrODICAS:
• Asesorar a los verificadores en problemas de movilización que se presenten relativas a la

aplicación de la normatfvtdad vigente; '."
o Requisltar mediante las fnspecdones al personal de verificación sobre las necesidades

bási~as para el desempeño de sus actividades como materiales de oficina, material de
limpieza, entre otros;
Revisar los trabajos de custodia de los embarques de productos asropecuartos.
Proaramar reuniones informativas con el personal de ver1flcación.
Entr ••••. vales de despensa al Personal operativo.
Entr er vates de combusttble a rsonat de volantas

EVENTUALES:
lo levantar aetas de supervisión i!l personlll de las volantas;
o AuxiUar a la Unidad de Control de la MovlUzadón en la aplicadón de la normatlvidad

establ~da para la movilizad6n del ganado. sus productos y subproductos. asi como en los
proceoímteotos establecidos en la lE"j' de DesarroUo Pecuario del Estado de Tabasco.

111)ESPEClflCACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Médico Veterinarfo Zootecnista o In¡eniero Agrónomo.

CONOCIMIENTOS;.;' 'Jc\T'" Conocer la ley Federal de Sanidad Animal. Ley Federal ele Sanidad
,.,:«, "'1",. V•• etal, Normas Ortclales MexIcanas, ley de Desarrollo Pecuario del

Estadode Tabasco mane de ramas de com •
1 año

Liderazgo. trabajo en equiPO. disponlblUdad. responsable.

DEPARTAMl:NTO DE RASTREABILlDADY ESTADISTICA

1) DATOS GENERALES:

.NOMl!RE DEL PUESTO:"" ,',."; . Jefe del Departamento de Rastreabilldad y Estadística
'.:" '>f. r: ..':~::'":":,.::~';"'~":;y:,.;: 'c· 'i,'::#.' '_¡:'~.

~~~DE PERSONAS EN El ,,'" Una

1*W:~,~fCRI.~I~~;. :~:\:~t~j·~:f'~':Dlreccion de Sanidad e ioocutdad AUmentaria

'REPORTA¡' ".-- Titular de la Unidad de Control de la Mov1Uzadón

SUPEJ\VI5.>.:• , .
2 (aptu,;s~as

l;ONTACTOS INTERNOS: .'

CON: PARA:• Dirección de sanidad e
Capturar, concentrar y depunlr la infQ(!T1adónInocuidad Alimentarla; o

o Unidad de Control de la •• tadístlca que se . abt"",a de las
MoviUzadón; movtUzadones agropecuartas ~ se reaUcen en

• Departamento de Puntos de el •• tado para su control y análisis. -,
Verificación. o Mantener actualizada ~ In'ormadón ~ contacto -,

del perscoat de verirtcacl6n p.... corroborar
r----

cuat.quter Información capturada.

Las demás que las dlsposlc1ones le¡¡aies' y
administrativas le confieren. asl como las que l.
encomiende el Director.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA

o Secretaría de DesarroUo , Proporcionar peñ6dicamente información
Económico estadlstlca de las movlllzactones allropecuartas.

17 Ayuntamientos del- E~~~~ '1
de Tabasco

•. .Delegación Estat<}1 de la.
SAGARPA.

•. Coordinar esfuerzos con los Ayuntamientos patoi
conformar el. Registro Estatal de Fierros, Marcas y
Tatuajes.

Integrar la informltdón estac:ñsUea aaropecuaria
de moYHizadones en los PVl.

Iil DESCRIPClON DEL PUESTO,

DESCRIPClON GENERJCA:

Supervl'>ar la captura y anali~is de la información amerada en los puntos de verificación y la
que se recibe de los ayuntamientos para el Reg;istro Estatal de Fierros. Marcas y Tatuajlt1:.

Generar reportes estadísrtcos confiables y expeditos.

---- ---'-_.
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• Contar con Información y reportes actualizados, veridkos y rápidos de los prOductos
"Iropecuarlos;

• Recibir de los A)Ultamientos las solicltudes de autorización y reaistro de fierros, marcas y
tatuajes de los ¡anaderos que realizan su actividad dentro del munkipio;
Intearar el Padrón Estatal de F1erros, Marcas y Tatuajes;.
Supervisar el r"listro estadístko y de rastreabilldad de movilizaciones allropecuarias;
"<>Ufar y auxiliar a las autoridades fedemes, estatales, munidpales y productores del
estado en las campañas de sanidad veaetal y animal;
Las demás que le confierarl las disposiciones leaales y administrativas; y las que le
encomiende el Titular de la Dirección.

PERlODICAS:

Generar reportes mensuales para la Secretan. de Desarrollo Económko;
Visltar a los 17 ayuntamientos y Asociaciones Ganaderas para mantener ÍKtualizado el
Reaistro Estatal de fierros.

EVEIITIIALES:
• Particlpar en las Ferias Municlpales para promocionar el r"listro de fierro ante los

ayuntanrienlos.
Asistir a cunas de Monnas Ofic1ales para la movilización de productos a¡ropecuarlos;
Asesorar al Ide la Dlrecctón el uso mane o de Sistemas de Posicionamiento

Global (GPS) utilizados para rastreabilidad.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIOl-D: e . LIcenciatura en Informática o en sistemas computadonales.

;, ,f', "." ""~-:'~" -.-, ~~-,;~'~¡;~'.~=.:.'.~.•-'.;',-:'-.,,;.;.-,-".-,''·':~o.· ~
:cg~.· .,~~;iÓ·,;:,·\;
o:; -.-.':". _:.~_~<_j<

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco, manejo de
pIOIralOas de Computación Excel, Word e Internet.

'.> 1 año

CARACTEIllST1CAS"P.uA. trabajar en equipo, comunbcion efectiva tOO el per>onal a su
OCUPAR EL PUESTO; tarIlO Y sus superiores, retroalimentación con cOntactos internos y

externos.

Capitulo IV

Subsecretaría de Desarrollo Rural

11
11
a·'·""·..·~, - '.'

. ;f'\':':"'e.

Dirección de Desarrollo Rural

Dirección de Infraestructura para la Producción

Dirección de Agronegocios

Dirección de Financiamiento y Capacitación

SUBSECRETARIADE DESARROLLO RURAL

SUBSECRET~.RIADE DESARROLLO RURAL

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: Subsecretario de. Desarrollo Rural

AREA DE ADSCRlPCI N:

REPORTA:

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretario de Desarrollo AIlropecuario, forestal Y Pesca

SUPERVISA:

1

Director de Desarrollo Rural; Director de Infraestructura para la
Produedón; Director de Agronegodos; Director de Financiamiento y
Capacitación; Jefe de Departamento de AprIto Técnico de Desarrol.lo
Rural; Jefe de Departamento de Mecanizad6n Aaropecuarla; Jefe de
Departamento de Evaluación y seauimiento; Jefe de Departamento de
Operación de Maquinaria AIlricola; Jefe de Departamento de Reparación
y Mantenimiento de Maquinaria AgricoLa; Jefe de Departamento de
Central de Maquinaria Aaricola Zona Chontalpa; Jefe de Departamento
de Central de Maquinaria Agrícola Usumadnta, 1 secretaria nivel
ejecutivo, 1 jefe de área '11 chofer nivel direcdón.

)<,{,
"," ;~> ,.,..

PARA:
Subsecretaría de Desarrollo
AIlroPecuarlo y Pesca.
Direcci6n de Desarrollo Rural.
Dirección de Infraestructura para la
ProdUGción.
Dirección de ÁIl",negodos.
Direcdóo de Financiamiento y
Capacitadón.

• Todos 'os departamentos de la
Sub:;eeretaria de Desarrollo Rural.
Secretaria Técnica
secretaria Particular
Dirección de Administración.
Dirección de Planeaclón.
Oirecdón de Asunt05 Jurídicos.
Dirección de Pro¡ramas Federales
D1recdón General de Delegadones.

Dirigir la Planead6n, instrumentación,
supervisión y evaluación de los programas
para el Desarrollo Rural.

~ Dirigir, organtzar y evaluar el desempeño y
resultados de cada una de las Direcciones de
la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• üetegectcoes federates, Secretarias
'1 Subsecretarias estatales, H.
Ayuntamlefltos.

PARA:

• Partidpar en la definlGión y operación de los
programas convenidos con los tres ntveles de
Gobierno, para el desarrollo integral del
medio rural.

11) DESCRIPCION OEl PUESro:

DESCRIPCION GENERICA:
--

..

Coordinar la correcta aplicación de los programas estatales y los convenidos con la federación y los
munklpios para lograr la parttcíoectón corresponsabte de la población rural en su propio desarrollo,
llevando a cabo la reconversión y modernización de sus actividades productivas.

DESCRIPCIÓN ESPECifiCA: --

PERMANENTES:
• Coordinar, instrumentar y evaluar los programas de cesarrouo. rural de la Secretaria, con

atención dtferenciada a las reglones con mayor rezago, impulsando su transformadón.
• Promover coordinadamente con las Instandas competentes, la Integración de fisuras

oraanizativas con capacidad de autogestlón .
•. Instrumentar esquemas de financiamiento mediante la creación de fondos de fomento y

garantía, así como de instanc:as similares que permitan la partldpación de la banca comercial y
de desarroUo en los proyectos productivos.

• Partidpar con las autoridades federalesJ~ estatales y municipales competentes, en la aplicación
de ta normatlvidad técnica y legal, para la ejecución de programas y proyectos de
Infraestructura, para el. meJoram1ento de la actividad agrícola, pecuaria, acuicota y forestal.

•. Colabora, coordinadamente con las instancias correspondientes, para la ejecución de aquellas
obras en benefldo del sector, destinadas al mejoramlento de las comunidades rurales y sus

,- actividades productivas.
•. Coordinar con las autoridades competentes, el desarrollo de I.a infraestructura industrial y

comercial de ta producción egropecuene, forestal, pesquera '1 acuícota, promoviendo la
certlficadÓll de Ofigen y calic;iad de los productos.

• Las demás que le encomiende el secretario y las que determinen las disposiciones legales y
administrativas anlieabtes. . _

PERfoDICAS:
• Partlcipar con las dependencias federales. estatales y municipales competentes. en la

elaboración del Plan Rector del. Uso de Suelo y Agua en la Entidad.
•. Coadyuvar con las Instancias correspondientes en el establecimiento de estimulos fiscales para

fomentar la producctón, transformadón y comercialización de tos productos del sector.
• Instrumentar programas de capadtadón a los productores rurales, que propicie (a transferencia

tecnotóake, el desarroHo de capacidades gerenciales, productivas y de comerdalizad6r1.
• Promover y fomentar las acciones de mejoramIento y tecmñcecíón, con la ñnaltdad de

Incrementar la productividad y competitividad.
• Coordinar e implementar tes ecctooes de fnvestigllclón y transferencia tecnotégíca Que permitan

Incrementar la producción det sector.
• Formular el. anteproyecto det prcgrema presucuestat anual de la Subsecretaria a su cargo y une

vez aprobado, vigilar su ejecución;
• Suscribir los contratos, acuerdos y demás documentos relativos al ejercicio de M funciones y

eqceuos que por detegadón de ffrma les instruya el secretario, cumplier:do con las
disposidones establecidas en los manuales de normas presupuestarias de la administraciÓtl
pUblica, vliente.

Jo Fomentar '/ coordinar con la partldpactón de las dependencias competentes, los programas de
promoción de las exportaciones y la tnversión extranjera en las actlvidade del sector.
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EVENTUALES:
• Asistir en representadó., de{ secretario en actos y eventos relacionados con el sector.

111)ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente Maestna en Cieocias o licenciatura, en un
campo reladonado ilIl sector a¡ropecuano, Economía,
AdrnlnlstnlClón y las Ciend •• 5ocia1es.
Clondas Agronómicas. EConomlO, Desarrollo Rural,
Admlmslradón PUblica, e Informática Básica.
3 años

COHOCIMlEKTOS:

EXPERIENCIA:

CAAACTE
EL PUESTo;.,

CA9,PAAA OCUPAR'
~ .. ,¡JO;' '0" .. f; .:~ .'.,; .-r-

Uderaz¡o. Trabajo de equipo, tica profesional, comunicación
efectlv. oral y escrita, capaddad de análisis, actitud p••.•
.tender • productores. proveedores, intermediarios y
comerdallzadores. manejo de confUetos e Idflntlftc:adón de
Mes os soluci6n de roblemas.

DEPARTAMEIITO DE APOYO TECNICO DE DESAAAOLLO RUIlAI.

1) DATO~ GENERALES:

NOMBREDEt,PUESI?,:,. ' Departamento de Apoyo TécnIco de Desarrollo Rural

NUMIERODE'PERSOHAS EH EL Una
pumo:'" ""'." '." '.'
AREA DE ""DSCRI"9OH,:, ,,' Sub5ecret.ría de Desarrollo Rur"

REPORTA:
"

SUPERViSA:', .

CONTACTOS INTERNOS:
COH: ..
'D1rección de Financiamiento y

Capacitación.
, Dirección de Agronfl!OdOS,
• Dirección de Infraestructura para la

producctón,
• Dirección dellesarrollo Rur•• ,
, Dirección de Admlnlstradón,
, Dtrecctón de Planeadón.
•. Secretaria Técnica,
), Direcdón de Prolramas Federales
• Enlace Ádmtnlstrattvo
), Dirección de Asuntos Juridicos
), Subsecretaria de Desarrollo A!lropecuario

y Pesca
), Dirección General de Def.euciones.

COHTACTOS EXTERNOS:
COH:
, Enttdadfls de la Admtnlstradón Pública

Estatal.

SubSflCfetario de Desarrollo Rur"

1 SflCfetaria y 1 Jefe de proyecto

.:.
PARA:
, Coordinar la tntearación de la prapuest. del

presupuesto de inYfIrslón. sollcltar las
necesidades de 1n•••.• 1ón. transferenc1a Y
reastllnadón de recursos..

,. Apoyar en la deflnldón Y lrámltes en l.
operatMdad de los proyectos. as! como en los
procesos de pr_ación y administración del
presupuesto.

~ Inte¡rar las eliatuadones trimestrales.

PARA
, Generar Informes y evaluactón de, programas

estatales y federales.
, Partldpar en la doflnldón de la programación Y

ejecUdón presupuestal.

11)DE~CRIPCIÓN DEL PUES!O:

CoordInar. _rar y apoyar en los procesos de p1aneadón. programación, Int ,fIjfICUd y
se¡¡uimlento del presupuesto de las dlrecctones QUfI confonnan 11SlbsfIcretariI de Desarrollo Rural.

PERMANENTES:
, Prom<M!r las acciones necesarias para que las Direcctones de la Subsecretario formulen Y eJ-un

su presupuesto programáttco en forml iÓlÜ y e>cpedlt.. de conformidad con ,los _lentos
externos ~ intemos.

, Atender Y dar respuesta • las _ canalizadas 1 I1 SlbsfIcretariI. con \o porttdpaclón de
las dlrecctones Involucradas.
Organizar. sistematizar y archivar I1 docLmeOtIdón oflcl" turnado a \o Subsecretaría de
0esarr0Il0 Rural

, Las demás que las dlsposldones leglles y administrativas le confieran y las que le encom_ el
Subsecretario.

PERI DICAS:
, Asesorar. In""",r y llevar • cabo los trimlt •• correspcndlentes de los ~ de psto de

capltll de cada una de las Direcdones de la Subsecretario.
, Tramlt.r ante la Direcctón de PIaneaclón, la lUtor1zad6n de 0fICesldades de invfIrslón de las

Direccionfls de la Subsecretaria, asf como las tran>ferendas y •••• lplacIón de recunos.
• Coordlnar 1•• accionfls parl integrar las evalUIdones mensuoles, ~..aes de los proyectos

autorizados, as! como Informes de avances flslcos o programas de la Slbs«retoria.
, Integrar l. informadón de las eYllUIdones periódicas de cada una de las direcciones de la

Subsecretaría, con el objeto de dar SfIIUlmlento a los programu y asuntos relfI'Iantes del sector,
y de esto manera el Subsflcret.rio tenga los elementos nflCflSarios para los acuerdos con el
Secretario.

• Int rar ta informaciónde la Subsecretaria ra los informes de lema.
EVENTUALES:
~ Oraanizar eventos relacionados con el. sector.
• Asistir en reprPSefltadón del Subsecretario en actos relacionados a las funcion4!s del mismo.

tII) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLAIUDAD: Contar preferentemente con estudios prot_ en ramos del sector
qIOp8CUIrio o pesquero, ~ en ••••••

EXPUJEHCI4:

Capacldad de \s lnductM> Y deductivo, en la tomo de
-. Itderozao para tnduc1r a las demás áreas de la ~
al cunpltmlento de las normas proeramát1as • aclm-.uvas.
habllidad m de

DEPARTAMENTOOC EVALUACIÓNY SEGUIMIEIlTO

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Eval y 5eiUtmlento

Una

SubSflCfetar1a de Desarrollo Rural

Ninguno

CONTACTOS INTERNOS:
COH:
, Enlaces administrativos de las

direcciones de la Subsecretari •.

Departamento de Protramaclón de
la Dirección de PI_ación.

, D1recclón de Pr_as
FedenlIes.

PARA:
, Integrar l. propuesta del presupuesto anual de la

Subsecretaría. • partir de las propuestas de las
dlrecdones.

Operar las soltdtudes de adecuoclones prflSUllUflStlles
solldtadas por las dlrecclones de la SIJbsecrfItarfa

, Dar seguimiento al ej~o presupuestll y 1 ias
metas estabIflddas en los proyectos •••_ • la
Subsecrfltoria., Dlrecctón de Admlntstradón.

• Int""", las llUtoeYllluacklnes trlmestralfls de la
Subsecretaria. -s:

CONTACTOS EXTERNOS:'
COH:
, Entidades de l. Admlntstrac1ón

Pública Estatal
SAGARPA
COHAGUA

PARA:
, Generar Informes y •• aluacl6n de los _as

estatlles y federales.
• Parttelpar en l. deftnldón de la programact6n Y

. e ón resu estal.

11)DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

I
.. ,,' 'DESCRlPClOHGEHtRíC~ ".. '

Integrar, dar se¡¡~~to y ;"al_ el programa operztivo anual ~ l. SübSeCretirla.

Integrar la propuesta del ?rot"""" ()porat\w) AnuoI tlflla Subsecretaria.
Integrar solk:ltudes de adecuaclones ~ r__ por la d1recctones.
EIabonlr las autoeva"--...&es.

EVENTUALES:
, Integrar propuestas c» Irwerslón p;n ampt_ presupuestaIes.
, AsIstir fIIl rep<esentldón del ~to de ~ Técn1a> de Desarrollo JhnI 1 r_

relacionadas a las functones del mismo

111)ESPECIFICACIóN DEL PUESTO:

~OLARJDAD: Preferentemente con estudios profeslonales en dencIas
qropecuarlas, desarrollo rural y •••• uacIón.

COHOCIMIEKTOS: . T llIrfcoIas, program.ttcos. aclminlstrativllo, tnform ttcos,
presentación y OVlIIuactón de resultados, conoclmlento de la
norm.tivldad de r ramas federales estatol •••l.EXPERIEIlCIA:

'-'
CAAA PARA CIpoddad de tsIs Inductivo Y deductivo, trabajo en equtpo,
OCUPAR EL PUESTO: capac1dad para tnduc1r a las demás órfIas de la 5<Jbsectetarfo ••

ampltmiento de las ~ respetando las normas programáticos •
administrativas habilidad m de 1.
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DEPARTAMENTO DE MECANIZACIÓIIAGROPECUARIA

1) DATOS GENERALES:

Departamento de Mecanlzactón Allropecuaria

Una

Sobsecretarla de Desarrollo Rural

SUbsecretario de Desarrollo Rural

SUPERVISA: .•

CONTACTOS INTERNOS:
CON:
• DepartamentO de Apoyo técnico de

Desarrollo Rural
• Direcclón de Infraestructura para la

producctón,
Dlrecctón de Admlnlstradón,
Enlace Administrativo
Dirección de Asuntos Juridtcos,
SUbsecretaria de Desarrollo Aaropecuario
y Pesca "

• Dlrecdón ~ral de Detepdones.

PARk
• Coordinar los servtdos de preparadón de tierras,

para atender las solicitudes presentadas por los
productores.

Coorcftnar los serv1ctos de mantenimiento y
reparactón de la maquinaria allricola adscrita a la
secretaria de Desarrollo Aaropecuario, forestal y
Pesca. '

• Elaborar la prOpuesta de presupuesto anual del
Departamento de mecanización allropecuaria.

'CQNT ACTOS'EXTERllOS:
CON:
• H. Ayuntamientos•

PARA
~ Generar Informes de avances
• Operar e! proyecto con oportunidad en la

ejecuctón presupuestal.

It} DESCRIPCION DEL PUESTO:

de tierras, para la siembra de

DESCRlPCI~NESPEClflCA:
,

PERMANENTES:

• Promover ~as acdones necesarias para atender en forma áatl y expedita, tanto el mantenimiento
y reparación como la operación de la maquinaria de conformidad con los lineamientos
establecidos'• Atender y dar respuesta a las demandas de preparadón de tierras, de acuerdo a la capacidad
Instalada da la maquinaria.

• RevIsar, >n.lltar y dar respuesta a las solldtudes recibidas.

• Organizar, sistematizar y archivar la documentación comprobatoria de los servtdos otorllados

• Las demás que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomiende el
Subsecretario.

PERIODICAS:
• Supervtsar e! estado fistco de la maquinaria e Implementos Illricolas.
• Tramitar ante la Dlrecctón <le Admlnistractón la adquisición de refacdones, equipos y materiales

necesarios para la óptima operacIÓl'I de la maquinaria.

• Coordinar las acdones para Integrar los avances mensuales y trimestrales det proyecto
autorizado.•EVENTUALES:• Asistir en representación det S'ubsecretariO en actos relacionados a las fundones del mismo.

111)ESPEClflCACION DEL PUESTO:

'ESCo D)J): Preferentemente licenciatura en dendas a¡ropecuarias, mecánica
automotriz o administración de empresas agropecuarias..

Tecnkos agncotas, proeramátkos, administrativos, informáticos,
presentactón y evaluactón de resultados Y de maquinaria "llricola.
lañoEXPERlEllC•••.:

-~.,._,.-
CARA .-PARA, Capacldad en la toma de decisiones, liderazllo pa'" tndudr a las demas
OCUPAR'(I,PU~O: áreas del departamento al cumplimiento de las nonmas administrativas,

habilidad mane o de l.

JEfE DEL DEPARTAMENTO DE OPERAClON DE MAQUIllARlA AG;ÚCOLA

IV) DATOS GENERALES:

NOMBRE DE\, PUESTO:' Jefe de(, Departamento de operadón de maquinaria agrícola

NUMERO DE PERSONAS EN El' Una
PUESTO: .,

AREA DE"ADSCRlPCION: Subsecretaria de Desarrollo Rural

REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Rural
,

SUPERVISA: 3 Jefes de centrales de maquinaria egrícota
.- I

[COifi'AEroS 1N'tE¡¡HOS:
¡co¡;¡:-

•. Jefe del Departamento de
Reparación y mantenimiento de
maquinaria agrícola.

---_.
PARA: I

•. Integrar el programa de trabajo del departamento,
por zonas, en base a las solidtudes recibidas.

•. Departamento de Central de
Maquinaria agrícola üsurnactnta,

•. SIstematizar las. sottcttudes de servidos de
preparación de tierras recibidas.

•. Departamento de Central de
maquinaria agrfcota zona
Chontalpa.

Definir las necesidades de equipos para atender los
compromisos del departamento.

Integrar informes de avances y de l~, necesidades de
maquinaria y equipo. .

CONTACTOS EXTERNOS:---·
CON:
•. Solidtantes de servkios

preparación de tierras.
H. A támlentos

PARA:
de • Prtlllramar tiempos de atendón.

•. Dar setuimtento a los convenios suscritos con H.
A ntamlentos.

V) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

DES~RIPCI N GEN RICA:

Elaborar los programas de trabajo de servidos de preparac1ón de tierras y dar seguimiento al mismo.

DESCRIPClÓNESPEclfICA: ~_______ ---J
PERMAIlENTES:
•. Sistematizar y pro¡;ramar la-prestactón de servidos.
•. Elaborar evatuectooes mensuales de los avances físicos y financieros del programa de trabajo.
•. Proponer acdones de mejora para el-ejerckio oportuno de los recursos autorizados.
•. las demás que las dhp05idones letales y administrativas le confieran y las que le encomiende el

titular.
PERIÓDICAS:
•. Integrar solicitudes de adecuadones presupuestales requeridas por el departamento.
•. Elaborar informes de avances•

•
EVENTUAI.ES:
• Integrar propuestas de Inversión para ampliaciones presupuestales •
., Asistir en representadól'l del Jefe de MecMlizadón Agropecuaficl reuniones relacionadas a las

fundones del mismo
L.- . --------

VI) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOtARIDAD: Preferentemente con estudios profesionales en ctenoes
agropecuarias básicas.

Tétnicos agncolas y de maquinaria aancota

1 año

CARACTERSTIUSc
OCUPAR EL PUESTO:

PARA. Trabajo en equipo para inducir al personal al cumplimiento de las
metas. habilidad y manejo de personal.

DEPARTAMENTO DE REPARACION y MANTENIMIENTODE MAQUINARIAAGIÚCOLA.
1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de! Departamento de Reparadón y Mantenimiento de
MaoulnartaA!!rlcola.

NÚMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretaría de Desarrollo Rural

REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Rural

SUPERVISA: 5 mecánicos, 5 ayudantes de mecanico, 12 operadores de
tractores aarícctes v 2 oenonas de mantenimiento de maouinaria.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:~ DePartamento de operadón de • ldentif1car e Incorporar a la PrO\lr>madón

maquinaria aaricola. Presupuestal las necestdades de reparactón y• Departamento de CentraL de mantentmjento de maquinaria e Implementos
maquinaria agrícola aancolas.
uscrnadrna.~ Departamento de Central de
maquinaria agrícola zona
Chontalpa.~ Delegado regional.• Unida~ de Recursos Matertates y
Servicios Generales

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

Proveedores de refacciones y • Para detallar las refacciones y accesorios que
servicios externos requiera la reparación y tos servtdos que requiera la

maquinaria agricola.
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11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

,----------------.D"'ES<.Ci'iR»IPCWllonNiUG"'EN¡¡t<iR"ICAr.:

"'De::;t:::erm=l=nar=l::;as"'n::e<=esi;¡:d:¡-;ades="'d;¡;e"r"e:¡;fa:;:c~cion=es=y;-;se;;;;;:rvl;¡;C1:¡;OS:;;-;p;:;ar;;a;-ma~n;;¡t;;en;;;er;;¡la;;-;;m;>aquma;;;;¡·n.;ria¡;;-;e;¡¡;lm;;;p;¡;lemen;;;;;;;;;¡tosK1
alrícolas en condiciones de operad6n.

-- DESCRIPClON ESPECIfiCA:
.

PERMANENTES:

• Oar sejuimfento al mantenimiento preyenttvo de las ooidades de maquinaria e implementos
agrkolas.

• Supervisar tos traba)os de reparadón y mantenimiento de la maquinaria en ieneral.

PERIODICAS: . ...• Intetra, los informes de equipos en condiciones de operación y los que requieren mantenimiento.

• Supervisar la operadón de la maquinaria en campo.

EVENTUALES:

• Participar en reuniones de trabajo que le indique el Subsecretario.

-- ,

111) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Preferentemente con estudios técnicos o profesionales· en mecánica
automotriz o maquinaria egricota .

.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento en el mantenlmiento y reparacion de maquinaria 2larícola.
.

EXPERIENCIA: 1 año.

CARACTER STICAS PARA Trabajo en equipo para inducir" al personal al cumplimiento de las metas,
OCUPAR EL PUESTO: habilidad y manejo de personal.

OEP ART AMENTO DE CENTRAL DE MAQUINARIA AGRlCOU ZONA CHOK!' AlP s:
DATOS GENERALES:

HOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Central.de Maquinaria Aericola Zona
Chontalpa

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:

AREl. DE AOSCRlPCION: Subsecretaria de Desarrollo Rural

REPORTA: Subsecretario de Desarrollo Rural ,

SUPERVISA: A 1 Jefe de frente y 15 operadores de tractores

COK!' ACTOS INTERNOS:
CON: Para:

• Jefe del Departamento • Atender la demanda de Mecanizactón Airlcola, de los
de operacíon de productores a¡rlcolas de los 4 Munlc1plos de la Oele¡aclón
maquinaria agrícola. Chontalpa (Cárdenas, Comalcalco, Cunduaeán y

• Jefe del Departamento Huimanluillo.
de reparación y • Viellar. supervisar y elaborar tntonnes estadistkos de los
mantenimiento de avances de mecanizadón por hectárea y cultivo. ee .tos

~ maquinaria agricola. diversos prOlramas de la SEDAfOP

• Jete del Departamento • Coordinación en et envio de informes de avance de los
de Central de PrOlramas de Mecanlzadón de la Dele¡aclón Chontalpa.
maquinaria agrícota • Avances en la atención de la Demanda.
USumacinta

• Delegado regional
'-'

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• Coordinar, supervisar, vigilar e Informar. el uso y destino

• Con Asociaciones de de los tractores de la Central de Maqutnaria ubicada en el
Productores para Poblado C'16 del Plan Chontalpa.
encauzar. orientar y • Apcryat Y coordinar los proaramas de preparación de sue'los
dar respuesta a su, de tos ctdos agrícolas de los productores de Maiz y Arroz.
demaodas.

• Dtre<:dones de
Desarrollo Municipal de • Para coordinar la demanda de Mecanización Aaricola que
Cárdenas, Comalcalco, soUdten estos Ayt.V'ltamlentos.
Cunduacán y
HuIman¡uillo.

-

i11 DESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRlPClON GENERICA:

• Promocionar los Programas de Mecanización de la SED.lfOP.• Recepcionar las soUdtudes y demandas de Me-canizaciOO.• Asistir a reuniones de trabaio con ~sonal de las Direcciones de SEDAFOP.
DESCRlPCION ESPECIfiCA:

PERMANENTES:

• Promover el programa de nl~anización ai,ricola con los productores y orlantzacton~

Recibir a solidtudes y demandas presentadas por productores
Enviar Intonnaclón del avance ~ los pro¡ramas de mecanización.
Supervisar eocpedtentes de apoyos otor¡ados • produc;tores por parte del Depa1tamento de
Mecar.ización A1ropecuaria.

PERIODICAS:
• Captar demandas de preparación de tierras en el área de ¡nftuenda de la Cl!f)tral de

maouinaria.
EVENTUAlES:

• Representar al Departamento de Mecanización A1ropecuaria en' reuniones con los
Avuntamientos.

111) ESPEClflCACION DEL PUESTO:

ESCOURlDAD: Licenciatura o Estudios téallcos en ciencias ~ropecuarias o
similares. "

CONOCIMIENTOS: Conocimientos de Maquinaria Y equfpo Aif!<~' Preparación
de suelos, Adminlstrac:tón Públicll, mec;\nicll automqtr!z,
fonnutadón de Proyectos.

EXPERIENCIA: Jailo.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL .L~erazao, negociación, saber escuchar, toma de dedstones.
PUESTO;

DEPARTAMENTO DE CENTRAL DE MAQUltwtlA AGRlCOLA USUMAClNTA

1) DATOS GENERALES:.
NOMBRE DEL PUESTO: .:

..'.
Jete de Departamento de Central de Maquinaria A¡ricola
Usumadnta

NUMERO DE, PERSONAS EN'EL . Una
PuESTO'· ..

. .
AREA DE ADSCRlPCION:., •. Subsecretarfa de Desarrollo Rural

.-.
REPORTA:

.'.
Subsecretario de Desarrollo Rural

SUPERVISA:' '..:-.' ...; ... 1 Jete de frente y 12 operadores de tractores.
..

CONTACTOS INTERNOS:
CON: Para:• Jete del Departamento de • CoordInar zonas de trabajos de mecantndón,

operadón de maqulnaria reporte de avances, reporte de resultados.
agrícola. • Reporte de actividades Y avances.

• Jete del Departamento de
Reparación y mantenimiento
de maqutnaria a¡rlcola.~ Jefe de departamento de
Central de maqulnarta •• ricoIa
zona Chontalpa.• Dele¡ado re¡lana'

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARAa ••...~ C_dinar meéanl7ad6n

• Dlrecdón de Desarrollo de
Satancán, EmiUano Zapata, . '~.Proaramar y coordinar mecanización y
Jonuta y Tenos1que prep ••.• dón de suelos

• Asoc1adones de productores

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

S<Jpervtsar los terrenos en los que sollc1tan mecan y de ser aprobados se coordinan con el
director de desarrollo munfdpal y con Dete¡odón Re¡1onal. Supervisar labores ~ preparad6n.

DESCRIPClON ESPECIflCA:

PERMANENTES:

• COQ(dinartas acciones de Operadón Y reparación de maquinaria agric:oIa.• Captar solicitudes de preparación de tierras a !lavé de las Dlrecdones de desarrollo
Municipal.

• Reportartas actividades al Subsecretario.

PERIODICAS:

• Jnspeccioroar terrenos mecantzados~
• revisar solidtudes de mecanización• Recortar las labores de mecanización oor ddo de siembra

EVENTUALES:

• Representar al Departamento de Mecanización A¡ropecuarIa en reuniones con los
AVuntamientos.
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111)ESPECIFlCACION DEL PUESTO:

ESCOlAlUIlAD:

COHOCJMlElfTOS:

UcendatUta o Estucllos técn1cos en dl!llCias qtllpOCUlII1as

CGnodmIentos de Maquinoria Y Al • ~ de
suelos, Aanlnlstnd6n Públtca, mecánica lUtomotriz,
Formulac:Illn de Proyectoo.

Unoñodeexporlenda

CARACTEJlI5T1CAS
OCUPAR EL PUESTO:

PAItA Uderazao. • saberescuchar.tomade ~ones

DIRECCIÓN DE DESA/lROLlO RURAL

,..-._----_ ..._-- -_.- ._",
~ ~.Caf*oIY .

~

~ ..~------ .",=." .------ . ---------_._ ...
l~~.!~._:J

DIRECCIóN DE DESARROLLO RURAL

1) DATOS GENERALES:

IIOM!'RE DEL PUESTO: DIrector de Desarrollo Rural

N=O DE PEllSONAS EN EL Una
PU o:

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Subsecretaria de Desarrollo Rural

REPORTA: s.ilsecrotarlo de Desarrollo Rur.l y Secretario de Desarrollo.
Alropecuarto. Forestal y Pesca

SUPERVISA: Titular de la Unidad de Promodón de Proyectos Productivos y
Titular de la Unidad Control y 5egufmlento de Proyectos. I
enlace odmln1straUvo. 1 enlace informático y 1 secretarl ••

CONTACTOS IKTERNOS:

CON: PARA:

• PIanNr. ope<at Y ••••aluar tos proa"""as para e! desarrollo
•..• secretario rural sustentable del estado de Tabasco •

• S<.tlsecretaria de Desarrollo • """"- la Int •••raci6n y e! fortaleclmlento de 1••
Alropecuarto y Pesca orpnIzaclon ••• de productores.

• DIre<xIones. Coordlnadanes Y • DeftnIr e Int...,., propuestas de inversión para proyectos
Det•••acIones en pnefII productlYos par. e! desarrollo rural

• ~Técnlco • __ letal Y .tendón • los asuntos de 'acceso • la

• Dlrecc1Ól\ de Asuntos Juridtcos
lnfonnactón pública.

CONTACTOS ElCTEltNOS:

CON: PARA:

• Del•••acIones Federal ••• • Part1dpar en la defInIclón Y operadón de los prOlramas

• Secretarias YSUIloecrotarIas
cCllM!l1ldos con los tr ••• nlYeles de GobIerno. para e!

estatal •••
desarrollo Intearal del medto rural.

• H. Ayuntamientos

• Comejoo Estatal. Distrtt.l ••• Y
Munldpal ••• de Desam>Uo Rural
SUstentable.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

______ DESCJtIPC1ÓH__ CiENtRJCA:__ • ~

Ejecutar. evaluar y _la poIfttca Y _ de desarrollo rural sustentable. de conformidad
con los planes de desarrollo 1lIdoIlaI, estatal, Y 1llUnIdpales. .

DESCRlPCJÓN ESPEdF1CA

PERMANENTES:

• Ejecutar Y evaluar tu poUtlcas de desarrollo Nral sustentable estableddas en e! Plan Estatal de
Desarrollo.

• Coordinar. difundtr y dar •••• utmlento • l. operactón de los programas de desarrollo rural.
coordinadamente con tu dependendas federal ••• est.t.les y munldpales competent ••••• través
de la Di~ General de Delepdones. en _ .la ~.t1vIdad aplicable.

• lmplemeotar con tu instancias correspondtent es, las acciones de asesoramiento y capadt.dón •
los productores Y orpnlzadones para el desarToIlo de sus capacidades productivas.

• COordInasw con tu InstancIas correspondlent ••• para fomentar acctones _ poslbMlten la
int •••raclón de los J>I"Ol*JCtores• las cadenas productivas.

• Coadyuvar en coordlnactón con las tnstanctas competentes, en la realtzac16n de obraS de
Infraestructur. destinadas al. mejoramIento de tu comunidades Nrales y su actividad productIva.

• Paltldpar en acciones de promoc1ÓI\ para conformar flturas orpntzatlvas _1•••fadllte su
Int •••ractón • tu cadenu productivas. para l. mejora de su actividad y comerdaltzac16n.

• Coadyuvar con las unidad ••• administrativas de l. Secretarfa en la operación de los proaramlS de
desarrollo rural. en e! ampltmlento de tu medidas de control fltO%OOSaRltarlo.

• Dar seautmlento al .vance de la operKIón de los P'Ol"""as de desarToIlo rural. Int...,.ndo los
Inform ••• correspondlent es.

• Las demás que le encomiende e! superior jer6tqulco o e! secretario y las que determinen las
dlsposldones ' •••• 1es y .dmlnlstrativas apllc.bI es,

PERIÓDICAS:

• Partldpar en las reunIones de los consejos muntdpal es, distrlt.l ••• y estat.l de desarrollo rural
sustentable. promoviendo las acdones y prOl",,"as de su competencta.

• Partldpar con 1•• autortd.d'" feder.l ••••••• tatales y munldpal es, en t. deflnlc1Ól\ de los
esquemas de .slll"aclcln. dlstrlbudcln Y apllcacl6n de los retUr10S en coejercldo.

• Promover y supervisar la apertura de ventanillas y demás loglstlca par. la recepdcln. callflc.ción
y dtetamln.dón de las soIldtudes de apoyos que otor¡an los prOlramas de _rrollo rural en·sus
distintas component es.

EVENTUALES:

~ Coadywar con las unidades administrativas, en la elaborad,," de anteproyectos de leyes,
acuerdos. decretos. realamentos, manuales. circul.res y demás disposldon es de carOc1er 1•••• 1.
del ámbito de su competencia.

• Prapordonar la Información que sea sollclt.d. por l. Unld.d de Transparencl., relacionad •• la
secretaria

111)ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCDLARIDAD: Estudloo prof es lonaIes reladonadoscon e! ejercicio de tu
.Irtbudones que le competen.

CONOCIMIENTOS: Del medio rur.1 y de! sector primario. sustentabllldad.
planeactón. prOlramáttcOO. econ6mlco·presupuestal es,
odmlnlstrati'lOS, lealslactán que norma .1 sector.

EXPERIENCIA: hilos

CARACTEJlIsTtcAS PARA OCUPAR EL Uder.ZIO; proacttvtdad; habilidad en e! manejo de recursos
PUESTO: humanos, materiales) ftnancieros y técnicos y contar con una

amplia vislcln de loo objetlYos y metas de! desarrollo rural.

--

UNIDAD DE PROMOCIóN DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

1) DATOS GENERALES:

.NOMBREDEL PUESTO: Titular de la Unidad de Prornodón de proyectos Productivos

NOMERO DE PERSOltAS EN EL Una
puESTo:

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Desarrollo Rur.l

REPORTA: DIrector de Desarrollo Rural

SUPERVISA: Jefe del Departamento de Apoyo para Activos y Jete del
Departamento de Soporte Tétnico ~ 1 secretaria

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

• SUbsecretaria de Desarrolll:J RurOI. • Reportar avances fisico-f1nanc1eros de los programas que
" Subsecretaria de Desarrollo se operan en la Dtrecdón.

Alropecuorto y Pesca. • Realt2ar trámites de llberadón de recursos para los
• Dtrecclones. Coordlnacton es y proyectos productlYos. de desarrollo de capacidades Y

Del•••actones en general. extenslonlsmo apoyados.

• Gestkwlar apoyos materiales para la operación de tos
pro¡ramas r<>¡>onsabllldad de l. DIrección.'

• Presentar ~tadísticas de los proyectos apoyados para el
pro¡rama de Acceso. l. Información PUblIc•.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

• Del•••• clones Federal es, • Condllar Información referente a los avance-s det ejercido
Secretarias y Subsecret.rlas de los program.u de desarrollo rural.
est.tal es, y H. Ayuntamientos.
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11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Il[SCRlPCIÓN GEHtRlCA .

Promover ~ y acctones ·panlla copltallzactón de las •••kIades producttYas Y el desarrollo
de capacidades que poslblllten.la tncorporacl6n de los productores al desarrollo rural. mediante
la operación. 5elUimlento y •••••uacIón de los pI'OIraIllas de _ .utorludos.

DESCIUPCIÓNESPEdFICA

PERMANENTES:

• Rectblr, orllantzar. callflcar y dtctamlnar. en los términos de las Realas de Operación. las
solicitudes de _ para proyectos productivos y para proyectos de desarrollo de capadcIades
Y da ext ••• lontsmo rural;

• Instnllr y supervisar la tnll!¡1lClón de los expaü.entes de los proyectos _ sustentan las
solicitudes de apoyos Y cukIat su resguardo;

• Coordinar la operación da! sistema de r•• tstrc tnfonnálico de solicitudes de apoyos. proyectos,
productoteS y prestadoras de _. mediante ei cual se da se¡ulmlento a los prosramas de
desarrollo rural;

• Cuidar l. Int •••racI6n de la doc...,entadón comprobalot1a de los proyectos. finiquitados y
realizar el trámite de los palOS correspondientes;

• Las demás _ las dlspo$¡c¡ones •••••••• y administrativas le confieren y _ le encomiende el
titular.

PERIÓDICAS:
,

• Emitir los Oficios de Autortzadón de los apoyos y coordinar >U entr •••• a los beneflclarloo;

• Elaborar y preoenlar Informes de los ovances fislcos y nnanderos de los proaramas en

~ ejecudón y finiquitados.

EVENTUALES:
., Coadyuvar con otras áreas responsables en la realización de ferias. congresos y exposiciones

sobra aspectos da! desarrollo rural.

..'
111) ESPECIFICACIÓN DEL PUfSTO:

ESCOLAJtJOAD: EstudIos pioteslonales relacl_ con el ejercicio de las
.t __ le compalen.

CONOCIMIEMTOS: Del medio rural y da! saétor .,,-. de p-Ión,
Pf1lIfII'IÓlIcos, econ6mlco-~es. administrativos.
redacdón de Informes: y de la riormatlvldad dal -.

EXPERIENCIA: 10/10

CARACTE~1sTICAs PARA OCUPAjl El Habilidad en el manejo de los racunOs humanos y de

PUESTO: paquetes de computación.

OEPARTAMEJO'O DE APOYO PARA ACTIVOS

1) DATOS GEN~RALES:

HOMBRE DEl PUESTO: Jefe da! Departamento de ~ para_

NOME:Ro DEPERSOMAs EN El Una
.PUESTO: ....
ARfAIlt:.~:. .. Dtreccl6n de Desarrollo Rural

REPORTA: Titular de la Unidad de PromocIón de Proyeetos ProductlYos

SUPERVISA: 2 Jefes de área

CONTACTOS '~OS: .

CON: PARA:

• Director de Desarrollo Rural • _ lineamientos operatlvos de los fl'llIrIIJllS •

• Jefes de Dapartamento
e}acular.

• Responsables de Pro¡ramas
• Acordar los criterios Internos para la IntetraClón da!

Federales pro¡ram. de apoyos a proyectos productivos.

• Unldlad de ~ Técnico de la
• AnIllar las lIeIIas de Openldón y Uneamlentos

Stbs«n!tarla de Desarrollo Rural Generales panll. 1SfFad6n Y dIstrtbud6n de apoyos.

• Reportar los avances ffslco-tfNIncteros de los pnlIfIIIlOS
en oparacI6n.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

• Subdel •••actón de Planeaclón de la • Concertar las propuest.s de lnvers1ón de los IlfOIramas
SK.AIIPA. en coejerclclo.

• Direccionas de Desarrollo Rural • ConcIUar información de los productDn!s Y de los
Munldpal proyectos productlvos "I'OY'ld<>S.

111 DESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRIPCIÓNGEHtRJcA:

Operar los _r.>mas de apoyo a proyac:tOS producttvos Y controlar la documentael6n que Integran
los oxpédlentes de los productores soIIctUontes.

PEIlMAHENTES:

• 1led>Ir. ....anlar. caUlkar y _. en loo \4nn1nos de la fIetIas de 0perad6n 1
lineamientos Yltentes.las sollcltudesde apoyo a ~ JIftlduct'-- .

• ClrpnIar. (O!lfdlnar y supatvlsor la lntattrod6n de loo ....-.. de los ~ de
lnWrsI6n qua _ las solicitudes de apoyos y ••••. lII.....-.

• Operar al sistema de f"I\StIO Inforrnjt\co de sollcltudos de _ pn>yectos y produaores,
mediante el cual. da setulmlento a loo PfOIl"IIIIIS de lnWrsI6n panl al desllIrolIo nnI.

• lnt"I'If la· doc:unlantact6n cumprobatarla de los proyectllO pnlduaIvoo de -... nnI
flnlqullados Y tramitar los _ ~

• E1abonlr Y _tar Informes de los avaneas tlsIcos y financieros de los __ en
ajecud6n y fIn~

PERJóOtCAS:

• Participar en la -.et6n da! "'- de Ejecud6n por m"'ldpIo de los __ de
trwersI6n panl el desarrollo nnI _Idos con los otros.sr- de ¡abIemo.

• Emitir los OfIcios de Aul""-l6n de apoyos Y e-dInar su antrep a loo'*_
• E1abonlr los •••••••••••Técnicos de loo p_ de lrMnI6n en Cllejerddo para al desllIrolIo

rural.

• Int ••••• r la propuesta del p~ anual del pro¡rama de desarrollo nnl.

EVENTUALES:

• Participar en la realtxad6n de conaresos, 'arias y ~ qua se oraanlcen para la
promoción da! desarrollo rural.

• fl8clbIr. anillar Y validar las fl'llPUISUIS panlla 1nvent6n municipalizada.

111) ESPECIFICACIÓN DEl PUESTO:

ESCllUIUDAD: EstudIos prafaslonales relacionados con al ejarcIcIo de las
. .... a~qua Iaalmpllen.

COHOCIMIDrrOS: De planeacI6n, ~ y ~ ...
admlnisltatlvos. radaa:l6n de informes; y de la
nonnalMdad del_o

E1lJ'EIUfHCIA: 10/10

c.W.CTEJtIs'TICAsPW éicuPÁIl EL Habtlldad para al lIlIMjo de conflictos, trato eÓn el
PUESTO: . ,. :.• , público Y-Jo de _ admInIstrattvos

DEPARTAMEJO'O DE SOPOtlTE. TtcHlco

1) DATOS GENERALES:

NOM8ItE DEl PUESTO: Jefe dalllepartamento de Sopone Técnfco

NÍlMERo DE PERSONAs EN EL ..
Una

PUESTO: .. ,

ÁREA DE ADSCIlÍPCJOlÍ: llIreccI6n da Desarrollo Rural

IlEPOIlTA: TItWIr de Ia·Unldad de Promod6n de Proyectos Productivos

SUPERVISA:
.. .. 2 Jefes de área

CONTACTOS INTERNOS: .

CON: PARA:

• Dlractor de Desarrollo Rlnl • __ tos opemtlYos de los pr<JIfIIIIU a

• Jefes de Departamento
ejecutar.

• Responsables de Pro¡framas • AnIllar las ResIas de 0paracI6n Y Llnl!Mllentos

Federales Generales panlla asIanad6n 1dlstr1bucI6n de apoyos.

~ • __ los criterios Internos para la Inte¡rad6n del
__ de apoyos a proyectos de desarrollo de
__ Y e><tenslonlsmo.

• Reportar los avances flslco-fInancIeros de los _as
en oparacI6n.

CONTACTOS EXTEilHOS: .J

CON: PARA:

• SUbdelepdón de PIanHdón de t. • Concertar las propuestas de inversión de los ~amas
SK.AIIPA. en coejerclclo.

• DespKhos y Prestadores de • CDncllIar información de los pn>ductoras Y de los
ServIcios Prof •• _. proyectos de desarrollo de capadcIades Y extenslonlsmo

~.
11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Operar los pro¡ramas de apoyo a proyectos de desarrollo de capadcIades Y extenstontsmo Y
controlar la docunentae16n _ tnt"l'an los e>pedIentes de los prIlCNctores. despadloo y
prestadores de sarAcIos solicitantes.

DESCJUllCIÓNESPEcIFICA:

1
7=~tzar.ca::'r y dictaminar. en los términos de las Retlas de Openroclón '~I

_lente. YItent... las solicitudes de _ a proyectos de desarrollo de capac\dades Y
IlllIMIonlsmo.
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, • Organizar, c~ y supervisar -ta integración de los expedientes de Los proyectos de
inversión que sustentan las soUdtudes de apoyos y vigilar su r.esguardo.

)o Operar el sistema de registro informático de solicitU<Jes de apoyos, proyectos y productores,
mediante el cual-se da seguimiento a Losprogramas de inversión para el desarrollo rural.

, Int"irar la documentadóó comprobatorla de los proyectos de desarrollo de capacidades y
extensiontsmo finlquttados y tramitar los pagos correspondientes.

)o Elaborar y presentar informes de tos avances fisicos y finanderos de los programas en ejecución
y fmiquitados.

PERIÓDICAS:

)o Partkipar en la elaboración del Anexo de Ejecución por munidpio de los programas de
desarrollo de capacidades Y atenslonismo convenidos con los otros órdenes de gobierno.

• Emitir los Ofidos de Autorización de apoyos y coordinar su entrega a los benettcíerios.

)o Elaborar los Anexos Técnicos de los programas de desarrollo de capaddades y extensionismo en
ccejercícío.

f" Int"irar la propuesta del presupuesto anual del programa de desarrollo de capaddades y
- extenstonismo.

EVENTU"'LES:

)o Partlcipar en la realización de COfllresos, ferias y exposidones que se organicen para la
promoción del desarrollo rural. 0."

111) ESPECIFICACiÓN Da PUESTO:

ESCOlARIDAD: Estudios profesionales reladonados con el eJerdCio de las
atribuciones que le competen.

CON.OCIMIENTOS:

1 año

De ptaneaclón, programáticos y presupuestales,
administrativos, redacción de Informes; y de la
normatMdad del sector

EilPEIiJENCIA:·

CARAtmúmc.u 'WOCUPAA EL
PUESTO:.· ..

Habilidad para el manejo de connictos, trato con el público"
y manejo de recursos admlnistral1vos. -

UNID.••D DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

1) D.••TOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: Titular de la Unidad de Control y Seguimiento de Proyectos

NOMERo DE PERSONAS EN·EL·· una
PUESTO:

ÁREA DE ADSCRlPCIÓH: Dlrecctón de Desarrollo Rural

REPORTA: DirectO!' de Desarrollo Rural

SUPERVISA:
Jefe del Departamento de Supervisión y Jefe del
Departamento de Planeaclón y Evaluación y 1 secretaria

CONT.••CTOS INTERNOS:

CON: PARA:, Subsecretaria de Desarrollo Rural. , Determinar criterios de supervisión a proyectos y

• Subsecretaria de Desarrollo productores soI1dtantes

Aaropeqwto y P"""'. , Reportar avances y resultados de los programas operados

• D1recdones, CóonIlnadones y por la Unidad.

Delegactones en leneral. , Gestlooar apoyos mater1ales para la supervisión de los
proyectos responsabilidad de la Dlrecdón.

, Presentar estadlst1cas de los proyectos st.perYisados para
el. Prosrama de Acceso a la Intonnadón Pública.

CONT.••CTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

• Subdelegación de Planeación de la •. ConciUar información referente a los padrones de
SAGARPs; productores beneficiados.

, Direcciones de Desarrollo de los H. , Coordinar eventos y pr~ramas de visitas de su""""slón

"'yuntamlentos. a productores y proyectos

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCJÓHGEHtRJCA:

Validar la Información p<oporcfonada por los productores solicitantes que permita transparentar
y eflcientar el otorgamiento de los apoyos autDrlZados. e Integrar la doct.mentaclón
comprobatoria de la apIicad6n de los recursos, para lestionar. en su caso. el pago finiquito de
los proyectos ejecutados.

f--------------------------------- --
DESCRlPCIÓH ESPECiFICA: ,-

PERMANENTES:

•. Coordinar la programación de visitas de supervisión a las locaciones e sratetectcoes de l05
productores con soIldtudes factibles de ser apoyadas.

•. Verificar la lnteeración de los expedientes que contienea las solicitudes de apoyo supervisadas
y vlgilar y eñctentar su resguardo.

~ Orientar a' l05 productores para la correcta apUc2ldoo de los recursos autorizados '1 mantener
comunicación permanente con ellos hasta la conclustón satisfactoria del proyecto.

•. Instruir· el levantamiento de las actas de entrega-recepción de activos de aquellos proyectos
cabalment~ concluidos.

•. Supervisar que la integración definitiva de la documentadón comprobatoria de la aplicación de
los ~s autorizados a los productores solicitantes, se haia en a~o a la norrnatwldad
establedda y turnar para trámite de patO.

PERiÓDICAS:

• Coadyuvar en el proceso de entrega de los Ofidos de Autorizadóo a los productores que hayan
resultado beneftdados.

•. Elaborar informes de resultados de las visitas de supervisión efectuadas a los solicitantes
factibles de apoyar; Incluyendo suaerencia y criterios de dlctaminadán favorable o
desfavorable.

EVENTUALES:

.• Participar en las reuniones de los consejos municipales y dtstritales de desarrollo rural
sustentable, promoviendo e informando de las acciones y programas de su competencia .

• Coadyuvar con otras áreas responsables en la realizadón de feri~s; congresos y exposíctones
sobre aspectos del desarrollo rural.

111) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Estudtos profesionales reladonados ton el ejercido de las
atrlbudones que te competen.

CONOCIMIENTOS: _ Del medio rural y del sector primario; de planead6n.
pfOIramátlcos, econórmcc-presupuestetes,
administrativos, redacción de informes; y de la
normatMdOd del sector.

--
EXPERIENCI"': 1 año

CARACTERlSTICAS P"'RA OCUPAR EL Habilidad para el manejo de ccoñícros, trato con el
PUESTO: púbUco y manejo de recursos administrativos.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN

1) DATOS GENERALES:

---
HOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Supervtstóo

.-
HÚMERO DE PERSONAS EH EL una
PUESTO:

ÁREA DE .••OSCRlPCIÓH: Dlrecdón de Desarrollo Rural
--

REPORT"': Titular de la Unidad de Control-y Seguimiento de Proyectos

SUPERVISA: 4 SUpervisores
----

CONTACTOS INTERNOS:
--

CON: PARA:

~ Director de Desarrollo Rural • Recibir lineamientos operativos de los programas a
•. Jefes de Departamento ejecutar.

>-Responsables de Programas •. Acordar Loscriterios internos para la integración del
Federales proa rama de apoyos a proyectos productivos.

~ Unidad de Apoyo Técnico de la •. Analizar las Reglas de Operación y lineamientos

Subsecretaria de Desarrollo Rural Generales para la aSlinación y distribución de apoyos.

•. Reportar los avances de supervisión de los proyectos y
productores solicitantes.

.~----
CONT.••CTOS EXTERNOS:

,-
CON: PARA:

~ Centros de Apoyo al Desarrollo ~ Conciliar información de los proyectos 3 supervisar y
Rural de la SAGARPAlCADER's). supervisados .

•. 01recdones de Desarrollo Rurat , Concertar visitas de supervisión a proyectos y
Municipal productores solicitantes.

--
11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

'---~
DESCRlPCIÓH GEHÉRICA:

Verificar en campo la información propordonada por los productores sohcitantes para efectos de
califlcaclón, dictamlnadón y autortzKfón de proyectos e inte¡ra: para trámite de pago la
documentadón comprobatoria de la apUcadón de los recursos de los proyectos auton.ados,

DESCRlPCIÓH ESPECIFICA:
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PEAA\ANENTES:

•. Programar y realizar visitas a las tocadones e instalaciones de los productores con solicitudes
factlbl •• de ser apoyadas.

., Realizar la Yetif1cación en campo de la veracidad de la infonnadón documental presentada por
los productores soUcftantes.

., Elaborar IDl reportes de supervisión a tos soUdtantes factibles de apoyar. e indutr sugerencia
de dtetaminaLiófl favorable o desfavorable.

• Integrar el expediente de cada sollettud de apoyo supervtsada y vlglIar su correcto resguardo;

• Verificar en campo que los productor.. apliquen los recursos autorizados de acuerdo a las
reglas de- operación y lineamientos visen tes.

• Levantar las respectivas actas de entrega-recepción de acttvos, e Intearar la documentadón
comprobatoria; y

• Preseot ••. para trámite de pago. la documentación comprobatoria de las adquisiciones.
cuidando q~ ésta ampla con la normatlvtdad.

PERIÓDICAS:

• Partldpar en l. elaboradón del Anexo de Ejecuetón por munletpio de los programas de
Inversión p••.• el desarrollo rural convenidos con los otros ór_ de gobierno.

• Coadyuvar en el proceso de entrega de los Oficios de Autor12a<lón a los productor •• que hayan
resultado benefidados.

EVENTUAlfS:

• Partietpar en las reuniones de los consejos munletpales y d1strltales de desarrollo rural
sustentable. promoviendo e tntonnando de las acciones y programas de su competencia.

•. Participar en la realizadón de conlresos. ferias y exposíctcoes que se oraanken para la
promodón del desarrollo rural.

'") ESPECIFICÁCION DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Estudios profesionales relacionados con el ejeretc10 de las
atrlbuetones que le competen.

CONOCIMIENTOS: Protramáttcos y administrativos, redacd6n de Informes,
Beotrá.tk:os del estado y sobre la normattvldad del sector.

EXPERIENCIA: 1 año

CARACTERIsTICAS PARA OCUPAR El Habilidad para el manejo de conflictos, trato con el
PUESTO: público y manejo de recursos administrativos.

DEPARTAMENTODE PLANEACIÓN y EVALUACiÓN

1) DATOS GENERALES:
-"

NOMBREDEl PUESTO: sete del Oepartamento de Planeación y Evaluación

NÚMERODE PERSONAS EN El Una
PUESTO:

ÁREA DE ADSCRlP::IÓN: Dírecdón de Desarrollo Rural
.

REPORTA: Titular de la Unidad de Control y Seguimiento de Proyectos

SUPERVISA: 1 Jefe de área

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:· Director de DesarroUo Rural ~ Recibir lineamientos operativos de los proa:ramas a

• Jefes de Departamento ejecutar.

· Responsables de Proaramas ~ Acordar los criterios intemos para la IntearacJón del

Federales programa de apoyos a proyectos productivos, de
deoarroUo de capaetdades y extenslonlsrno.· Unidad de Apoyo Técrncc de la

~ Analizar las Ree1as de Operactón y UneamientosSubsecretaria de Desarrollo Rural
Generales para la asillflaclón y d1str1buclón de apoyos.

• Reportar los avances f~sk:~-fjnancieros (os proyectos y
programas en operaclon.

• Conciliar cifras de tos proyectos apa;ados parJ el
Programa de Acceso a la Información Pública.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA;

~ Subdetes:aciÓll de Planeeción de la ~ Integrar estadísticas e informes de los programas QUe'
SAGARPA. opera la Direcdón.

• Direcciones de Desarrollo Rural • Conciliar información relativa a proyectos productivos y
Municipal de desarrollo de capacidades y extensiontsmo.

'--

11) DESCR!PCION DEL PUESTO:

DESCRIPClÓH GEHERICA:

Gen~ar estadkt!cas y bases de datos sobre los programas aplicados por la Dirección, QUe
perrrut an evaluar los Impactos de las ecctones reaUzadas y propordonar elementos
cuentlt att •...os útiles para la ptaoeactóe e !()tegradón de nuevas propuestas de desarrollo rural.

DESCIUPCIóN ESPEcfFIcA:

PERMAIIENTES:

• Disemr las bases de datos para la recolecdcín, captura. concentraetcín y procesamiento de la
información ¡¡enerada en la operación de les pnlJIlllIRlIS • corvo de la dlreccIón,

• Integrar, elaborar y mantener vI•••• t.. estadísttcas de los programas y aetMdades de la
Dirección con reIaetcín a los proyectos recibidos, revtsados. autorizados. supervisados.
productOl'8S beneflcIodos y toe"" e Impoctos;

• Evaluar y dar segulmleÍlto estadístk:o a tu actividades y programas de desarrollo nnI que
opera la Dtrecdón;

• Elaborar la propuesto del presupuesto anual del Protlrama de DesorroUo Ilur 111;

• Elaborar los inform •• de los avances pr<JIfW11átla>s de los objetlYOs y motos estableetdos en el
Progroma Estatal de Desarrollo y el ••••••.••••• SectDrtoI de MedIano Plazo. que le sean~ sollettados a la DIrección.

• Br1ndar apoyo estadistlco y documental • los otros Dep.vtamentos de la Dlrecetón para un
mejor desempefto de sus funetones.

PERlÓOICAS:

• Partietpar en la elaboración del Anexo de EJecuetón por munletpto de los ·i\roIramas de
lnYersI6n para el desarrollo rural """"""Idos cm los otros órdenes de !Ioblerno.

• Coadyuvar en el proceso de entrega de los.Oftc\os de Autorfzac1ón a los productores que hayan
resultado beneficiados. -

EVEIffiJAl.ES:

• Asfstlr a C1Jr1OSy eventos de capacltaeI6n sobre el manejo de Infcrmaetcín estadística y
geográfica aplicable. los programas de lo Dlrecetón •.

• Partletpar en l. realización de congresos, fenaS Y e<postetones. que se organicen para la
promoetón del desarrollo rural.

111) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD:
Estudios ptofeslonlll •• relaetonados con el ejereteto de
las atr1bucloneo que le competen.

CONOCIMIENTOS: Progrlllllálicos y administrativos. redacción de
informes, _íllcDs del •• tado y sobre la
normatMdad del sector.

EXPERIENCIA: Il1110

CARACTEJtIsTM;As PARA QCUPAR EL Hobilldad para el manejo de conflictos, trato con el

PUESTO: público y manejo de recursos admlnlstrativos.

DiRECClOH DE INFRAESTlWCTIJRA PARA LA PRODUCClOH

( 0Ir1lCd6n.~.

~ ..-

DIRECCIÓNDE INFRAESTRUCTURA PAIlA LA PRODUCCIOH

1) DATOS GENERALES:

HOMBRE DEL PUESTO: Director de Infraestructura para la Produccion

REPORTA:

Una

S<Jbsecretana de Desarrollo Rural

Sub5ecretar1o de Desarrollo y Secretario de Desarrollo.
r r10 Forestal Pesca

Tltutar de la Unidad de Planlflcaetón y Programación; y a Titular de
.Unldad de Segui,!,~,? y SupenrisIón de ~os; 1 secretarla

SUPERVISA:
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CONTACTOS INTERHOS:

CON: PARA:

• Consensuar Y planlflcar las polltlcas a seguir en materia de
lnfraestnJetura por1Ila produtción.

• Plant.... en coordlnlldón con las áreas sustantivos de las
de 5ecretario, las necesidades en materia de Infraestructura y

proponer las llCáonesa realizarse.

• DeIlnlr e Inl •••••. las propueslas de Inversión de la Direcclón.

• Secretario.

• Secretario_.

• Direcclón
Adrnlnistrlldón;

• Direcclón de Iltoneación;
,

• DIrecdón . de "-as o Informar pel1ódiamente el estado que Suardon las ecctones
Federales. c·· que r_ la Dtrecclón.

·=: ¡de
o Áp(1fOTécnico.

• DireCd6n General de
Delepc1orles.

• Coordinar ocdones con áreas afines.

o Establecer esquemas de coordinación con las áreas afines de la
secretarla. por1I el buen desempeño de las funciones de la
dirección y de las unidades odministnltlvos a su eatJO.

• Ge!tlonot llIURto! relacionadO! con la contr.tocIón de
servidos. •

AsuntO!

• Subsecretario de Desan'Í>l10
Alropecuor1o y Pesco

• DIrecdón" A8rl<dtura

• Formalizar. todo lo necew10 por1I la realización de los
prosrom •• y proyecto! de la dirección.

• Sollcttar r lO! O! necesarlos ara la

• Subsecretaria de Desarrollo lo! prosramas Y proyectos.
Rural

• Atención a auditorías.

• D1recclón de AlronegodO!.

• Dfrecdón de Anandamlento
y Capacitación.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• Definir y estructurar las acdones qce : en materia de• COIlAGUA Infraestructuril H1droaSncola y agropecuana realizarán en

• SAGARPA coordlnadcln.

• SAOP • Part1clpar en la planeadón de acctooes Intesrales en tomo a• SERIIAPAM las cuencas en el estado.

• SCT·TAllASCO • Facilitar Y partldpar en las audltorlas realizadas a los• H. Ayw>tamlentO! pros....... y proyecto! en ejecucIón y ejecutado! por la
o ÓI1anos aucl1tores estatales D1reo..MIn.

y f_es • Partldpar en la toma de dedsiones y acuerdos de los

J OrsanlsmO! auxiliares y _ramas en copartlclpadón que ejecuta la tnrecoón.
cotes1adO!

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRIPClON GEHERlCA:

Identificar, evaluar J proponer f plantflcar. propwnar. ejecutar y dar setutmlento a las ecctones de
construcción. equipamiento, mantenimiento y protecdón de las obras de infraestructura

•••••••••• , - _. - oe •• ~ ••• ~ •••• en """1con las Instandas correspondientes.

DESCRlPClON ESPECIFICA:

PERMANENTES:

• Intesrar. f'Valuar y proponer las acdones para la amPtladón. conservactón y mejoramiento de la
Infraestructura _te. y la requerkla para el desarrollo econ6mlco IUStentable.

• Coordinar conjuntamente con las Instandas competentes. la ejecución de obra! de
Intraestructwa acuicotadestinadasal me oramientode lasactividades

product ••••• de tnwforrnad<ín Y asresaclón de valor.
• Olne<var la normat1vklad vl8ente establedda en la ejecucIón de prosramas y proyectos estatales

y de copart1dpad6n.
• Las dem's que le encomiende el supe1"ior jerárqtrico o el Secretario y las que determinen las

dl>pos1done! lesales y admlntltral1vas aplicables.

I PERIOOiCAS:
• Part1dpar con las autoridades federales. estatales y munkipales competentes, en la

implementación, seauimiento y supervisión de programas y proyectos de infraestructura
a,ropecuarla e hldroasrlcola.

• Part\Cipar con la per10dlddad establecida en ret.Iliones Internas de seguimiento y deñrrición de
prosramos y proyecto!.

EVENT1JALES:
• PrornoYer Y apoyar en coordInad6n con las autoridades competentes. el desarrollo de

Infraestructura que beneflde la producclón primaria.
• Coord1none con l. Comisión Nadonal del Alua para la deflnldón. ejecud6n y supervisión de las

accione! de Infraestructura tendtentes a optimizar el manejo y uso de los recersos hldrlcos del
Estado. en benefldo del desarrollo de las actividades asropecuari as, pesquera! y eoñcotas.

.

111)ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Sngenieria ovil, A¡ronomia. Arquitectura. u otra atin al puesto.

CONOCIMIENTOS: En el érea a¡ropecuaria, económico-administrativa, construcciones de
obras civiles. concunos de obras. evaíúcs y la le¡tsladQ9, que norma al
sector.

EXPERIENCIA: 3 años en el área de la construcción. en la admlnistracbn pública y
manejo de personal.

CARA PAllA Liderazso. capacidad tecrtce, responsabilidad. habilidad en el manejo
OCUPAR EL PUESTO: de LOS recursos humanos, disponibilidad.

UNIDAD DE PLANIFICACiÓN Y PROGRAMACiÓN

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: Titular de la Unidad de Planificaciony ProsraIT.aclon

ónde

NUMEIlO DEPERSOIIAS EH Una
EL PUESTO:

AREl. DE ADSCRlPCION: D1recdon de Infraestructura para la Producdon

~A: •. : Director de Infraestructura para la Producdon
.'..' <.: ...: ,.;,:.
SUPEJlVISA: Jefe de Departamento de Prosrama Normal. Jefe de Departamento de

PrtlIlrama Federall2ado
CONTACTOS INTERNOS: -::-

¡-CON: PARA:~ Áp(1fOTécnico. • Gestionar. tramitar la autorización de tes prosramas y
proyecto! de la Dirección de Infraestructura para la

o Enlace administrativo; producdón.

o Dlrecdón de P\aneaclón; • Presentar propueslas de Inversi6n. avances ffslcos-flnanderos.
e1aborad6n de Informes trimestrales y cierres de ejerdcfos.

o Direcd6n . de Programas
Federales; • Gestionar, tramitar y solldtar asuntos relacionados con la

operatividad de lO! _ramas de la D1recdón enco-ejerddo
o Unidad de Seguimiento y con prOlramas y proyectos federales.

Supervisión de proyectos

• Captar propuestos de neceskiades en esta materia,
o Dlrecdón de Asuntos coordinación, supervisión de acciones; y atendón a demandas

Jurtdtcos dudadan".• Solicitar y iestlonar lo reladonado con acuerdos, convenios y
contratos que se requieran para la realización de los proyectos
de la DlrecdÓll.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:• COIlAGUA. • Coordinar, convenir, gestionar. planificar y programar
o SAGARPA accíones y recursos t\nanderos en tomo a los Provramas de• H. Ayuntamientos de los Infraestructura Hldroalricota y en programas federaUzados

municipiO! que en materia de Infraestructura Inciden en el sector.• órganos auditores estatales
y federales • Partidpar en reuniones parar toma de decisiones y acuerdos de• Oraantzadones. tos programas en copartidpaclón que ejecuta la Dirección.
productores y usuarios

• Orsanlsmos auxitlares y • facilitar la Informad6n de programas. y proyectos en-las
cotes1ado! audltorlas .

O Coordinar la suscripción de acuerdos, convenios u otro
mecantsmo de otorgamiento de apoyos.

.

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCION GEHERICA:

Planificar. programar. dar seguimiento y evaluar las acciones inherentes a la Dir~d'Oilde
Infraestructura para la Producctón.

DESCRIPCiÓN ESPEciFICA: --

PERMANENTES:
• Elaborar y presentar las propuestas de inversión con recursos propios y en coejercícto con la

federación
• Dar setukniento a los programas y proyectos que ejecuta la Direcdón.
o Intesraclón de expedientes de los prosrarnas y proyectos de la Dirección
• Elaborar informes y cierres de ejerddo confonne lo establezcan la normatlvkíad y reglas de

operación ele los programas y proyectos.
• ~teoder las auditorías a prOQramas normales y federaltzados,
• Atender las demanda cIudadana
• Realizar las funciones que dentro del ámbito de su competencia le encomiende su superior.

PERIÓOICAS:
o AsIstir a reuniones .
• Realtzar lo conducente para la -evaluación de los pro¡ramas y proyectos.
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EVENTUJJ.fS:
• Asistir ji Reuniones con dependendas federales para coordinar acciones en torno a los PfOIJ'M'aS

en copartlclpacl6n.
~ Gestionar y tramitar las odecuacIon •• presupuestal •• necesarias o los _ramal y proyectos de la

Dirección.
• Gestionar capacitación a productores y técnicos.

111)ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOUJlIDAD;. In¡enieria civil, A¡rooomía, Iicenetotura en economla, administración,
preferentemente con estudios relativos al ejercido de lJIs alribuclon"
que competen o la Unidad Y ala Dlrecdón.

COHOClMlENTOS::.. ..'. En el areo lIRJPOCUIl'io, en la adrnfntstraclón pública y lo lepsIaclón
que normo 01 sector •

.
EXPEIlJENCIA:. " . 2 lIIos en el sector, en P'Oll'aInad6n Y presupuestacl6n de pr...",as y

prcr¡ectos de la o_tstracIón pública, en m•••• Jo e fnterpretacl6n de
datos, normas. reatamenlOS Y leyes •••.• 131es Y federal •••

CAllA PARA Capaddad, responsabilidad, Iiderulo, Inlelatlva, disponibilidad; ,
OCUPAR EL PUESTO: Manejo de personal; conocimiento e interpretación de dalOS tecnlcos;

utilización de herramientas de cómputo.
.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA NORMAl.

1) DATOS GENERALES:

HOMBREDEL PUESTO: Jefe det Departamento de Programa Normal J

NUMERODE PERSONAS EH EL Una
PUESTO:

AREA DE ADSCRlPCION: Oirecetón de Infraestructura para la Producdón

REPORTA: TItular de la Unidad de Planificación y PrOl'amadÓfl

SUPERVISA: 2 aUKillares

COHTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
~ ApaoJo T écntco; ~ Tramitar, gestionar y dar segutrníento a las autorizadones
~ Enlace AdmInI.traUvo de provectos del Programa Operattvo Anual de la
~ o.portamentos Operativos Olrecdón.

('"iUlmlento y superv1.lón). ~ Intee,rar y presentar informes de avance físico financieros
~ Unl~ de Recunos Materiales de los proyectos del POA de lalllrecdón.
~ Dlrecdón de Asunto. Juridlcos ~ TramlUr solldtudes de POlO o beneflclorios.

~ Gestionar la. necestdades de ODef¡JtMdad de los

-- proyectos y pro¡ramas., Elaborar acuerdos, contratos, convenios. etc.~ Atender demanda. dudadana s., Realizar cierres de ejercicio y elaboración de propuesta.
de presupuesto de invenoo para el proarama normal.

cosr ACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:~ 5ECOTAB ~ Proaramar recepciones de proyectos de infraestructura~ Formollzar ürrnas de aetas entr ••• recepdón.
~ Productores, organizadones y ~ Formollzar las Firmas de act •• ~ derre

usuarios. ~ Formalizar acuerdos, convenkK. u otro mecanismo para el
otorpmiento de apoyos.~ Atender a auditorías.

11) DEICRIPClÓN DEL PUESTO:

~-------------'D'"EST.C"R1;;;PCI=O"'N"G"'EH=tRí=CA"::-----------'

lntegrar propuestas y dar sej:uimiento al Proerama Operativo Normal (POA) de la Dirección de
Jnfra~truc:tura para ta Producción.

-------------.D ••ESr.C'iR;;;IPC=16"'N"E'<S~PEOFl"'CA=:------.,-------1

PEI\MANEHT6:
• Int€irar las propuestas de invef"$ión anUAl de.. Programa normal de la Dirección (POA).
~ Dar squimiento Ji tos proyectos del POA que ejecuta la Oirección.
• ElaborW informes y cierres de ejerdcio conforme lo establezca la normativitiad de los proeramas

y proy«lOS del PO"-
• lnleo¡¡:rarlos expedientes de los proyectos del programa.
• Atender lM auditorías a&prosrama.
~ Atender '- demanda ciudadana
• Realtzar las funciones que dentro del ámbito de competenc.ia le encomiende su superior.

PERIÓDICAS:
~ Presentar Informes de Invenlón paro el POA.
~ Tramitar JOlldtU<tes de paao o benefldIrios de los proeramas que ejeculIla 0Irecdón.
~ Elaborar Informes y cierTes de ejencIcIo.

.

111)ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

21110sen _.en y de_y
prayeáOI de la ~ p{lbIklI, en ~o • fnterpNtacl6n de
normas, ~y~"'"

':-;";

PARA. CIpIddod, responsoblIldod, fnldltlva;
~UPAREi.PUESTO:

IV)DATOS GENERALES:

HOMBRE DEL PUESTO:

OEPARTAMENTO DE PROGRAMAS l'EIlERAl.JZADO

NUMERO DE PERSIlIlAS EH EL Una
PUESTO:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS IHTEIlIIOS: ,.

'roN:""
~ Dlro<clÓn de pfOjramas

f'-lleJ
~ ~oTécnlco
~ Enlace Administrativo
~ llepIrlamentos Operattvo.

t••• ulmlento y wpervblón)
~ Unidad de Recunos. Materiales
~ D1recdón de AJuntos Juridlcos

CONTACTOS EXTERNOS:
COH:
~ SECOTAB
~ Productores, "'Ionizaciones y

usuorios.

V) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

10Uldllor.

PARA:·
• TramlUr.1I'5llonIr y dar ~ olas lIIlorlzIcloMI

de prorectGO en coejerddo'_ ~ la DIrecd6n.
• Inl •••. Y PrBeñtar Informes de ovance I&lco ~

~ los PRl'i8ctOS en coejordco.
~ rr ••••1Ur solleltudes de PIlO. ~os.
~ Gesllállar las necestdadIs de operatIvtdacI de los

prcr¡ectos Y......-.
• E1-.r y lrImltar de ocuenIoo. CCIlIttatos, convenios,

Anexos u otros meanbmos de ••••.• 01 otorpmtenlo de_.
• Atender demondas cludadInIs.
• Reollzar clerres de ejerddo e lntelrKlón de propuestos

de lrwiKstón paro los propam •• - Y proyectos en
coejercldo.

PARA:
• l'J"oIrwnar recepclcnos de proyectos de fnfrHstructsn-
• FormoUzor lIrmas de lCtIS enttwp recepción.
~ FormoUzor lJIs FIrmaS ~ lCtIS ~ cWq
~ Fonnol •••. ocuenIos, _los, u otro mecanlno paro 01

otorpmtenlO de __

• Atender audltorias.

PERMAIlENTES:
~ Inl •• ,., laJ propueRas de Inverslón de 1'roIr •••••• y prcr¡ectos f_1zados de la Dirección.
~ Dar ••• ulmlentoo los pfOjramas y prcr¡ectos que ejecuta la DIr8Cd6n en coejerddo con

Protramas federal •••
~ tnteam los e>q>ed!entes ~ los _ Yproyectos f~.
~ ElIIlorar fnformes Y cierTes ~ eJercIdo conforme lo atlblezca la lIlIl1IlItMdad Y •••••• de

operocIón de los _ramos y proyectos ••• coejerddo.
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I'~~• Atenderla ••••••••••• dudadana.
• __ las _ que _ro !leIWnblto de campetencla le encomiende su superior.

PEJlIÓDlCAS:
• Pr •••• tar Informes de lnverst6n federal.
• Tramitar solldtudes de paco 1 beneftdo •.••••de los proa"""" que ejecuta 11 Dlrecdón.
• E1Ibonlr Informes y _ de ejetddo.

-
EVEHT\IAUS:
• TramItar las Idecuodones ~Ies oecesortIs 1 los P"'Iramas y proyectos federallzados de

la Dlrea:Ión. .

VI) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESC~DAD:.· ••••••• cMI,..,.,.,..,., Llcenclltura en Economía, Administración,
pnlfenntemente con estudlos pnIf_les relativos al ejercido de lis
ltr1budanes qUe competen 11& Otrea:lón Y 1 11 Dependenda.

En el' el 1llf'IIIeCUI'll, conocimiento· e Interpretldon de datos
t6cntcos; utMIzId6n de hemmlentls de cómputo.

CONOCIMIPI1OS:

de Informad , mll1eJO de paqueteria de
c6mpW>. tnfonnitlca e Interpretadón de datos, en manejo e
lnt_etICtcln de nonnas, r•• lamentos y leyes federal'" Y estallles.

CARACTER PARA CIpIddad, responsabilidad, tnldll1va, disponlblUda
OCUPAIt EL PUESTO: '.-

UNIDAD DE SEGUIMIENTOY SUPERVISiÓN DE PROYECTOS

1) DATOS GENERALES:

NOMIIREDEL PUESTO: Tlt~ de la Unidad de seaulmiento y 5upe<vIsión de Proyectos.

NUMERODE POSOMAS EH EL Una
PUESTo: .
AIlEA DEADSCJUPCIOIl: Dlrecdón de Infraestructura para la Producdón

SUPEIlVISA:

DIrector de Infraestructura para 11 Producdon

~amento de S•• utmlento y Jete de Departamento de

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

• Unidad de PlanlfIcld6n Y
Proiramldón.

PARA:
• Informar los avances físicos de lis acciones de los

P"'Iramas y proyectos de la Dlrecdón.
• Solicitar tmlte de PIlO de apoyos de los proyectos.
• Solicitar la elaborldón de acuerdos, convenios u otros

meeanftmos para' el compromIso y ejecución de los
• Áreas operativas de la proyectos de la Dlrecdón.

Secretaria • Solk:ltar los recunos PIra la operación de los prOiramas Y
proyectos.

• Dlrecdón General de. Pn>tramar recorridos y supervisiones en campo a
Del •• actones. pn>yectos propios de I1 Dirección y en apoyo técnico a

otras Meas operal1vas. '.-
• Atender demandas dudadanas.
• Asesorar Y apoyar t«nk:amente en ••••••slón de proyectos,

y supervtsI6n y seautmlento de obras de infraestructura
encamoo.

•
• Enlace admInistrativo

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:
• SAGARPA
• COMAGUA

PARA:
• Real_ acctones coordinadas de seautmlento y

supervtsI6n de los prOlramas y proyectos en
copartlclpad6n.

• SECOTAB • Atender las auditarlas tislcas a los proyectos.

• PRODUCTORES, OItGAHIZACIONES • 5epJImlento y supervtsI6n de proyectos d<: infraestructura
DE PRODUCTORESY USlIAMIOS

• Atención a demandas.

11)DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

. DESCRl

identificar y ~ la ~ de acdones de Infraestructura solicitadas. SUpervIsar y dar
seautmlento a los pruyectas que ejecutl la Dtrecd6n. Asesorar Y apoyar a áreas operal1vas en la
supervtsI6n y rwtst6n lb\ca de SUSpruyectos de Infraestructura.

ESPEC!fICA:

PEIlMAIlENTES:
• 5upervtsIr y dar ••••••• _ a los proyectos que ejecuta la D1recdón.
• ldenllIlcar y evaI_la pertinencia de las acctones de Infraestructurl solicitadas 1 11 D1recdón.
• Revtsar proyectos en íu estNctura Y aspecto construetlvo.
• ReallDr Informes de _ fIIko de los proyectos y P••••.•••••• de la D1recdón

• RevIsar estimaciones de obra ejecutada .
• Solk:ltlr el """lte de I>l1O de los lVllflCeS de proyectas que ejecuta 11 Dlrea:Ión.
• Solldlar los recursos para llevar 1 cabo las supe<Vlstones 1 los proyectas.
• R_las ñsnctones ue en el ámbito de su competencia le asllne su supe<1or.
PERI
• Elaborar Informes de avance tísico
• Dar seaulmlento 1 estimador ••• y trámite de PIlOS
• Atender IUd1torlas

EVENTUALES:
• ~ con asesoramiento técnico y de soperv1sIón en materil de Infraestructura a áreas

operativas de 11 Secretaría.
~ Evaluar la demanda dudadana de obras de tnf~tructu~.

111)ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

Inlenl a dvtl, arquttectunl u otra 1 al ejetddo de lis alrlbudones
que competen 1 la Unidad.

CONOCIMIENTOS: . En construcciones, en estructuras HId, • de caminos, en el
sector, manejo de paquetería de computo (Autocad).

EXPERIENCIA: 1 Il1o en aspectos constructivos, an Isls de precios, Interpretldón de
datos topo¡ráflcllS.

CARACTEIUSTICAS PAItA Capaddad, responsabilidad, manejo de personal, tnldatlvl y 1derazIO·
OCUPAR EL PUESTO:

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

1) DATOS GENERALES:

NOMBIlE DEL PUESTO: Jele del Deplrtamento de seautmlenlo

NUMERODE PEllSONAS EN EL Una
PUESTO:
AltEA DE ADSCRIPCIOII: D1recd6n de Infraestructura PIra 1&ProducC1Oll

REPORTA: , TItular de la Unidad de seaulmlento y supeMSIOn di pn>yectos.

SUPERVISA: 2lécnlcos.

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:• Jefes de departamento de • Intonnar los avances tístcos de los P"'Irama' y proyectos

ptanlllcadón y prOlramadón que ejacull 11 D1recdón• Informar sobre resultados de Itendón a la demanda
dudadana.• Solicitar trárntte de PIlOS de apoyos de los proyectos

• Recepdonar y atender demandas, Coordinar acciones
para definir proyectos de obras de Infraestructura.

/".

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:• SECOTAII • Atender a auditorías

• Productores, Asodldones de • Dar Seaulmlento 1 proyectos de Infraestructura
productores y USUlrlOS

11)DESCRIPCION DEL PUESTO:

ydat

PEIlMAIlENTES:
• Evaluar 11 pertinencia construcl1v1 de lis acctones dllnlraestructura solicitadas.
• Analizar proyectos ejecutivos y castos de 1•• obras solicitadas.
• Analizar las estlmactones presentadas de los proyectos en ejecudón PIra trámite de pall".
• Calendarlzar I1 recepdón de proyectos.
• Dar setulmiento a obras de infraestructura a CallO de la Direcd6n de Infraestructu~ para la

Producdón.

• Las demás que dentro del ámbito de SU competencia le indique su superior.

PERIODICAS:
• Realizar tos Informes de avances ñslcos
• Dtctamjnar soUdtudes de obras de Infraestructura demandadas por (os prodectores.
• Partld""r en ludltorlas de los aroo'amas.
• EVENTUALES:
• Asesorar en el análisis y dtctamtnadón de proyectos a otras áreas ~atlvas .

111)ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Inieniena dvil, allronomía, arquitectura u o~raah" al puesto.

CONOCIMIENTOS: FormulldOn d~ proyecto:: ejecutivos, Interpretldán de
planos; análisis de predos y estlmadones de obra, cómputo.
manejo de autocad.

EXPERIENCIA: t Il1o en formulldón de proyectos eJecutivos, Interpretldón
de planos; análisis de precios y estlmadooes de obra.~
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D1RfCOON Dt: AGRONEGOCIOSICARACTERIsTícAS PARA OCUPAR ICapacidod, responsabilidad, Inld.ttva.
El PUESTO: . ,

DEPARTAMEJlTO Dt: SUPERVlSIÓIf

IV)DATOS GENERALES:

NOMBRE DEl PUESTO: Jefe del Departamento de SupeNI

deoInfraestructura para la ProduccIón

REPORTA: Titular de lo Unldad de _Imiento y supervt de proyec'os.

SUPERVISA: 2 tecnlcos

CONTACTOS INTERNOS:
CON:
• Jefes de departamento

lallificacfán ramad6n

PARA:
de •. tnformar los avances tísfcos de tos P"OIramas y proyectos.

e .• l.Dirección

• Jefe de Departamento
seaulmleflto

de • Intonnar sobre resultados de atención • lo demanda
c1udadana.

• Proeromar y calendarizar los •• stos de. operación de l.
supervtslón.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:
• SECOTAIl
•. Productores, Asociaciones de

roductores usuarios

PARA:
•• Atender auditorías
., Supervisar proyectos de infraestructura

V) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRlPC

PERMANENTES:
•. Verificar en campo las estimaciones presentadas de los proyectos en eJecud6n para trámite de
__pago.
•. Supervisar la ejecución de los proyectos .
•. Realizar los reportes de avances físicos de los proyectos en ejecución.
•. las demás e dentro del ámbito de su com enda le I . e su erior.
PERIODtCAS:
• Verificar y dictaminar las acciones de infraestructura solicitadas.
• Recepdonar los proyectos de obra ejecutados por l. Dirección. .••.
.• Partid en auditorlas a los ectos.
• EVENTUAlES:
•. Apoyar con asesoría y supervisión proyectos de otras Meas operativas.

VI) ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Intenlena dvtl, arqultectll"A u otra afIO al puesto.

CONOCIMIENTOS: Topoara , constructivos, Interpretad de planos, lisis
de precios y estimaclones de obra, computo, manejo de
autoeaeI.

1 aIIo en supervisión. manejo de equipo tOJlOl'átlco,
interpretación de planos. an~lsls de precios y estimaciones
de obra.

EXPERIENCIA:

Capacidlld, responsabilidad, kltdattva.

DIRECCIONDt: AGRONEGOCIOS

] 1) DATOS GENERALES:

INOMpRf DEl PUESTO: Dlrectorde ••••rone¡octos

IMEA Dt: ADSCRJPCION: Subsecretaria de Desarrollo Rural

I-woiTA: Subsecretario de Desarrollo Rural

SUPERVISA: rtlular de lo Unidad de Desarrollo Aarofndustrtll\; "1 Titular de la Untdad
de Fomento a la e-cIoUud6n

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
• Subsecretaria de o..am,¡lo • CoordIñOr. planear ~ ejecutar _ y aetMdades de

Rural t_Jo propias de lo Dlrecc16n

• Dlrecdón de Asuntos Juridlcos • Tratar asuntos y tr"'ltes Ieples

-! Dlrecdón de Administración • Dar Setutmiento a solldtudes. dlctámenes tecnlcos, control
de personal, paco • productores, ent.... y recepción de
materiales, .tenc16n a Aud!torflIs

• Direcdón de Planeadón • Elaborar presupuestos __ , setUlmlento de solldtudes
Y dlctimenes, informes de GobIerno ._.

• Apoyo l"écnlco • Dar trámite y seautmlento • PRlIramas y demandas

• Dirección de P~as • RevIsar asuntos relac1onados a la operac16n Y pl..-cl6n de
Feder.les los recursos de los _ en co-ejerc1c1o con l.

federac16n

• Dirección de ComWlkacl6n • Tratar aJ!lIItos relactonados con la dltusl6n de las acC10nes
Sodal y ReIaclones Públicas de lo Dtrecc1ón -.

• Secretaria Particular • Dar atenc16n de r__ lentos del C. 5ecretarfo

• Dele¡aclones Re¡Ionales • ~~~~0~0<es. y coordinar la

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
• SAGARPA • Participar en reunlonoo$ de las """Islones de seculmlento

correspondientes de los Pt'OIramas en co-ejerc1c1o con la
federac16n

• Secretaria de Contraloria • Atender v solventar .udltorfas
la

• Comités estatales • Partlc1Dar en reunIoneS en que •••• des!Inado

• Productores. ylo asociaciones • Concertar reuniones y enlrelar -. celebrar acuenlos
de coIaborac1ón, y dar se¡uImlento. sus proyectos

• Proveedores • ~ lo entr ••• de apoyos

• Órgano Superior de la • Atender Y solventar auditorías
Federación

• órganos administrativos • Tramitar Acuerdos, Convenios, Ccntratos. etc.
desconcentrados, ór¡anos
sectortzadbs, entidades
descentralizadas y entidades
federales

11) DESCRIPClON DEL PUESTO:

PERMANENTES:
• ldentlftcar, p"""""er y vincular los productos aaropecuar1os, pesqueros y OIfOlndustrlales del

estado con mercados locales, nactonales e lntemaelonales.
• Dlfundlr y coordinar con lo partldpac16n de las Instltuclones federales, _I"'y munlc1pales

competentes, los PfOIramas de _ .Ia aarolndustr1a y c-.!aUDldón da productos.
• Fomentar y fortalecer en coordin.dón -con las autoridades competentes, las acc10nes para el

eslabonamiento de las cadenas en los procesos de procIucc16n, acoplo. 0I/WIllCl6n da valor Y
mercado.
Int •••"" y dlfundlr la Infonnación de mercados que impulsen el_ del_o
Contribufr en coordinación con las autorldades competontes en el _ da la lnfraestnlctln
aaroindustrlal "1 cornetdaI de las actividades del _, que propIc1en el _ económico
sustenlal>le y acorde • los mer<ados.

• Promover la certiticac1ón y.calldad de productos aaropecuar1os, pesqueros, aculcoIas "1 de valor
•••.••• ado.;

• Fomentar Y coordinar con la partIc1pac16n da las dependencias competentes. los _ de
promoc16n de export.dor.es y la .tracc16n de lnvenl6n nac10naI Y extranjera en 01 sector;

• las demás que le encomiende el ....,enor j«árqutco o 01 ~ Y las que detenn_ las
Idones I .Ies Idminlstratlvas icables.

PERI :
• Planear los pr_as anuales que desarrollará la Dlrecc16n.
• Asistir • reuniones con las dlferentes dependencias y unklades ad:ninlstratival de la

Idmlnlstrac1ón pUblica para detlnir los me<al'lsmoo de asIInac16n, IlberacI6n Y apIlcac16n de
recunos.

~ PAn . r en reuniones de avances evaluadón c» los • con los titulares ~ UnIdId -'
secretario y el S«retario.

• Reunl •.••• con los Int ••••• ntes de las dlterentes """lsloneS de .....,...... en co-ejen:lc1o con la
federac16n.

• Atender Y solventar las audltorlas de los as correspondientes
EVENTUALES:
• Asistir en representac16n del S«retario O Subsecretarto en actos relac1onados Can el sector.
• PartIc1pM como ponente en anos y talleres de capac1tac16n "IraIndustr1aI "1 de

comercloltzaclón. .
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111) ESPEClFIC•••CIÓN DEL PUESTO: 111) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:,
Preferentemente con O$Wd1os profesionales relativos al ejerddo de las
atrtbudones que le compete como son las IlceodatlnS de Inaenleria
Industrial. "aronetOdos. "arónomo. "'dmlnlstrad6n. Relaciones
comerdales Economía o afines.
Conodmlento y manejo de la le)' de Desarrollo Rural Sustentable. Rea1as
de los PfOIlOIlIOS en co-ejerddo con la SAGARP•••• Realamento Interior
de la secretaria de Desarrollo "aropecuarlo. Forestal y Pesca. Ley de

. _ .', servidores úbllcos del Estado. Otras I del sector se I

~?,.~:~Z{:.'~:~,:~~~~ft~!~3 Mos.
fCAJtA.. .... "~. Uder3zIo, toma de decisiones, manejo de coofIictos. actitud de
1lCUPAUL. '.'.'J.. ES.T9: .. servicio, orpnlzadón, comunlcaciÓl'l, dlsello y control de programas,

• », habilidades Interpersonales.

UNIDADDE DESAIlIIDLLO •••GROIHOUsTltIAL

1) D'"TOS GENERALES:

.lIOM8RE ~,I!U.IDO:,.;.:. .. Titular de la Unidad de Desarrollo "'arolndustrial

"arolndustrial; y Departamento de

'. .' ·~"'.~:'-:'h'::"·_~:;..'·,';' .. '" . •...".
COH: PARA:• Dltecclones de la Subsecretaria .. 5uperviJar proyectos aarolndustrlales

de Desarrollo Rural

• Direcciones de la SUbsecretaría • Obtener información liaada a la producdÓl'l
de Desarrollo AaroPecuarlo y primarla
Pesca

• DIrecdón de Proaramos • Dar seaulmiento aproaramas federales
Federales

r mtJrAC1'9S-.EXTERHOS: '~k ','''':";',' ":./'
COH: .

~ARA:5uperviJar proyectos federales• DependencIas federales

• Fundadón Produce • s..,ervtsar prOlramas de desarrollo

• Ananctera Rural u otras • Contar con 1nformad6n sobre financiamiento a
Instltudones de crédito aarolndustrias

• Productores y Asodadones • Dar seaulmlento a proyectos estatal •• y federal ••

• Intearlllt ••• del sistema • Dar seprimlento • necesidades del sector
producto

• Productores y/o asoc1adones • Concertar reunloneo y eritreaa de -. celebrar
acuerdos de colaboracl6n, dar seprimlento a sus
proyectos

• Proveedores • supe<V\sar entneaa de apoyos

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

D

~:
• EYa1uar tos proaramas en materia de aarotndustríal.
• Obtener Y promover Informoclón de nuwas teenoIogías.
• AsIst1r a reuniones.
• Coordinar las aetMdades de los sistemas oducto.

• PromoYer'la "'versión directa nacional Y extrllljera en el sector aarolndustrial.
• Realizar la ación del . o destinado el a la creación o consolldadón de

r-:aarotndustr1a====s,---------------------------
• Proponer y operar prOlramas que coadyuven al desarrollo de aarolndustrlas.

EVDfTUALES:
• Planear la expansión, mejoramiento y tecntflcadón de los productos

Industrtallzaclón.
• Dtfundlr los prOlramas de apoyo en materia aarolndustrial. .
• _tar alternativas de tnvenlór. rentables Dar> la inversión en el estado.

con potencial de

ESCOLARIDAD: Preferentemente con estudios profesionales reten vos al ejerddo de las
atribuciones Que leos compete. Licenciaturas en admlnlstradón,
economía finanzas. relaciones eomerdales etc.

eas económico administrativos, con cooodmlentos de economía,
finanzas. comercio exterior. evaluadón de proyectos y mecanlvnos de
financiamiento.

EXPERIENCIA:' 1 año .

CARACTER PARA Trabajo en equipo, manejo de cooñlctos, trabajo por objetivos,
OCUPAR El. PUESTO: habilIdades gerenctates, liderazgo, tete-encía, disposldóo al cambio.

DEP•••RTAMENTO DE DESARROllO •••GROINDUSTRIAI.

1) D•••TOS GENERALES:

. ~~ DEL'~~:0f ." - Jefe del Departamento de Desarrollo Agrolndustrial

NlIMEROllE PERSONAS PHL Una
PUESTO: .
,:,., ,.,.:...:,:'',:,:~~,":,.':',::'.r.: <.<.,',-,

·,~'~~"P17i~o.m:"r'..t.
REeOIlTA::-c' ,'-.:. .~.rt_,J,!".l'\; Titular de la Unktad de Desarrollo Airoindustrlal

"';'-', ,':•..,:.; . t!:j., .Z:~;·i:

'SUPER\ItSA~," .::.:', ..... ,. , . --Ejecutivo de proyectos

CONT•••CTOS INTERNOS:
COH:

,. Direcciones de la Subsecretaria
de Desarrollo Rural

.. -
PARA:

,. Supervisar proyectos agrotndustriates

Jo Direcdones de la Subsecretaria
de Desarrollo AgrOpetuario y
Pesca

,. Obtener información de prooucción primaria

,. Direcdón de
Federales

,. Dar Seguimiento a program~ federalesProgramas

COHT•••CTOS EXTERNOs~
CON:

,. Personal de la SAGARPA u otras
dependencias federales

.4-- __

PARA:
,. Supervisar proyectos federales

.•• finandera Rural u otras
Instituciones de crédito

,. Conocer alternativas de financiamiento a
agroindustrlas

.•• Concertar reuniones y entrega·de.apoyos. celebrar
acuerdos de colaboración, dar seilu\miento a sus
proyectos

.•• Productores ylo asociaciones

.•• Proveedores .•• SUpervisar entrega de apoyos

• IntEjrantes
oroducto

del sistema .•• Dar 5ejuimiento a programas y necesidades del
sector

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

DESCRIPO .H GE leA:

Llevar a cabo acciones orientadas a fomentar la creecíbn, desarrollo y consolldadón de
avotndustrias en el estado.

DESCRlPCION ESPEdFICA .

PEltMAHENTES:
•. Dar seguimiento a tos programas de apoyo en materia agrolndustrial con las Instituciones

federales, estatales y munidpates.
~ Evaluar proyectos que requieren apoyo en infraestructura, maquinaria y equipamiento

atrolndustri3l.
~ Obtener y promover información de nuevas teenoloafas.
• Apoyar en la intearaclÓl'l y coordinación de los slstem •• Producto.
•. Dar 5el¡uimiento a procramas de apoyo a los sistemas producto.

PERI DICAS:
•. Promover la inversión directa nadonat y extranjera en el sector alroindustrial.
• Realtzar la ptanead6n del presupuesto destinado para el apoyo a la creación. desarrollo o

consolidación de all'0lndustrias.
• Crear proaramas O acdones que coadyuYen al desarrollo de agrolndustrias.
• klent1flcar Y ejecutar acdones encaminadas a la dtvers1t1cac1ón del aprovechamiento de los

productos agricolas a partir de los cuales se ienere valor a,reaado.
• Detectar las necesidades sectoriales en materta de tecntflcadón post cosecha y de agroindustrtas.
• Planear la expansión. mejoramiento y teenlficaclón de los productos con potendat de

Industrlal1zadón.
• Difundir los programas de apoyo en.materta agrolndustrial.
•. Presentar alternativas de Inversión rentables para ta Inversión en el estado.

EVDfTU •••LEs:
• Parttdpar en cursos y talleres de capacttectón a~rorecuaria y adminfstradón pública.

111) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

I ESCOLARl..DAD:- .. . . .]'. Preferentemente con estudiOS. protestonales relativos al ejercicio de ~as
.. atribuciones que les compete. Ucendaturas en administradón.

"':""_'~"';~ -.'. -. economía. finanzas. relaciones comerctales •.ete. .
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(:ONocu.uENTOS: UNIDADDI: FOMENTO A LA COMERClAUZAClÓN

EXPERIENCIA;

eas oconómlco administrativos. con conocimientos de ec:bnomJa,
flnonzas, comerdo exterior, evaluación de proyectos y manejo de
Jnformación.
1 año.

:':-.~,'.....;' .->.~~."::~~,,,:;...

p.RACTEII.. • "PAJl!I.; Trabajo en equipo. manejo de eonftlctos, trabajo por objetivos,
~~~It ~Ef~,~~:L>'LhabRldades gerenciales, lIdefaz¡o, taleuncla, disposición al cambio.

DEPARTAMENTODE OPERACiÓN DE AGROINDUSTRJAS

1) DATOS GENERALES:

'~~~~~~tl~~~~-i'~::Jefe delllepartamento de OperacIón de Aaroindustrlas

~~g,,~~~JHtt,fl'r-Una

.AilfADE . ,,:,/j";;." DIrección de AifOneIoclos

1tEI'ORTA:
:<. "', .'

TItular de la Unidad de Desarrollo Ap'oIndustr1al

SUPERVISA' Ejecutivo de proyectos
. -,;';-(j:~~~:,:l~~'':',-:~_:.t,,;-

COlfl'ACTOS'INTUN~1 ' -, -oc,: ,'-.,.-,,"\ ,'~.,. . ',' 'l';'-' _~·{';~';';(;¡:~,:,---~t;,¡;;;1:t#l.'-:~_·: '-'4" :,,': ,

CON: PARA:
> Direcciones de la Subsecretaria > Supervisar proyectos avolndustrtales

de Desarrollo Rural

> mrecctcoes de la Subsecretaria > Obtener lnforrnaclón de producción primaria
de Desarrollo Agropecuario y
Pesca

> Director de Protramas > Dar seauimlento a prtlIramas federales
Federales

CONTACTOS'EXTEIlHOS: .

CON: PARA:
> Personal de SAGARPA u otras > Supervisar proyectos federales

dependencias federales

> Productores y/o asociacidnes > Concertar reuniones y entreaa de apoyos, celebrar
acuerdos de colaboración, dar seauimlento a
proyectos

> Proveedores > Supervisar ent,..a de ,apoyos

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

• uever el cabo diversas actividades or1entadaS a la aPlicad
prtlIramas o acdones en materia aarolndustrlal en el estado.

PERMANENTES:
•. Operar y dar seguimiento a tos programas en materia agrolndustrtal con las tnstltUdones

feder.les, estatales y municipales, para los asrOJl"CUOrios, forestales. pesqueros y aeuíeolas del
estado.

• Evaluar. coordinar y supervisar los proyectos que requferen apoyo en Infraestructura y
equipamiento asro1ndustrlal.

> VIncular los programas de los diferentes órdenes de tloblemo que sean de apoyo a la
transformad6n de productos aaricolas, pecuarios, forestales y pesqueros con tos productores.

> Asesor.r a los productores a¡ro1ndustrlales en materla de trámites y ¡estlones administrativas.

PERI
> Realizar la planeación del presupuesto destinado para el apoyo a la creación o eonsoltdaclón de

C1aroindustr1as.
Evaluar téaltea y f1nanderamente la viabilidad de los proyoctos productivos asrolndustrlales.
Crear protlramas que coadyuven al desarrollo de •••. olndustr1as.
Investltlar las nocesldades sectorlales en materia de tecnlfieaclón post cosecha y de
airo1ndustr1as.

» Planear la expansión, mejoramiento y tecnlflcadón de los productos con potenctet de-
Industrlallzadón.
Difwldlr los provamas de apoyo en mater1a aarotndustr1al.
Presentar alternativas de Invers~ rentables para la tnversi6n en el estado.

EVENTUAlES:
Partlctpar en cursos '1 talleres de capadtación aaropecuar1a y administración pública.

111)ESPECifiCACiÓN DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Preferentemente con estudios profesionales retatl~ al ejercido de las
atrfbudooes que les compete. Ucendatwas en administración,
oconomfa finanzas relaciones comerciales etc.
Ateas oconómko admlnlsti'attvos. eoo eonoclmlentos de oconomla,
finanzas, eomerdo exterior, evaluación de proyoctos y manejo de
Información.

1 año

CONOClMlElftOS!

EXP~IENCIA:

'cm:CTER!ST1~;P~
OCUPAR El pumo:,

-:-rabajo en "",Ipo, manejo de cooflletos, lrabajo por objetivos,
habilidades lerendales, llderaz¡o, toleraneta y dIsposldón.1 cambio.

1) DATOS GENERAlES:

TItular de la Unidad de Fomento a la Comercialización
Una

DIrecdón de AaronetDetos

DIrector de~

2 jefes de departamento (Departamento de PromocIón Comerdal; Y
de Información de Metados • '

CON:

~ Socretaria PartIqJlar.

PARA:

~ en la atendón Ii__ de productores en
materia de comerdaltzadón.

~ Subsecretaria de,DesarroUo Rural. ~ Colabcnr en la pIanHd6n de Pf1ltIIllIIlU Y
'. Subsecretaria de Desarrollo aettvIdades de fomento a' la comerclaltzact«o de

Aaropecuarlo Y Pesca. productos a¡ropecuarlos, forestales y pesquet"oo del
estado •

~ Dirección de Comuntead6n Sodal y
Relaetones Públicas.

Dlfundlr las acciones de fomento la
~tzact«o que se U"" •• a~:.-

ApoyM en la. formaUzaetón de los prtlIromas de
.fomento ala comerdallzadón.

Asesorar en la atenet6n a las _ de _ de
productores en materia de ClllMtCIaIIzadón.

D1rocclón de Asuntos Jurídicos.

Delepctones SEDAFOP.

CONTACTOS EX1'ERHOS:

CON:

~ DependencIas federales (SAGARPAI
MERCA, SE, PROMÉXICO).

~ Dependenetas estatales (SEDECO,
SECTUR) .

PARA:

~ Colab<nr en la realtzact«o de actividades de
fomento a la comerdaltzact«o de productos
a¡ropeouarlos, forestales y pesqueras del estado.

~ Productores y/o asociaciones. ., Brindar apoyo en cuanto.a asesoría e infonnldón cM
mercados. .

PEltMAllEIfTe':

> Pro¡ramar y dar seeuvnlento • los _ operativos anuales ~ de fomento a la
eomen:taltzact«o;

> ~, a tnlYés de las deleaaclones, en la atención • las demandas de los productores en
materia de comerclaltzact«o, mediante los reanos autort2adol en prtlIramas de fomento a la
comerdallzadón y mediante _ de aesorla e Información de mercados;

> Intearar y dlfundtr Informaet6n de mercados de ~ al desarrollo del sector;

> Impulsar la parttcIpacI6n de los productores qropecuarlos. pesqueros y ..,mdustrlales en
_ de promoct6n comercial; .

~ l'ronKM!r oportunidades de lIeIOc1o y la reallzad6n. de estudios de mercado en el sector
a¡ropecuarlo, pesquero y a¡rolndustrlal;

• ldentlflcar las necesldades de capacitación de los productores del campo tabasquej\o en ternas de
mercadotecnla, desarrollo de productos y procesos de comercIaIlzadt5n;

-> Promover' entre los productores las certlfkaclones de caltdad de productos •••. apeaarlos,
pesqueras y de valor a¡repelo;

> DIfundir Informactón acllfa de los prGIfOmaS de apoyo a la comercIaIlzad6n de productos
a¡rcpecuarlos, pesqueros y "IfOlndustrlal de las lnstItudones federaIe. - Y
munldpales;

~ Favorecer el desarrollo de InfraestNctura para la comerdallzadón de productos llIropet1ll1r1os,
pesqueros Y llIrolndustrlaleS en mercados rentables; .

> las demás que las lfuposldones leaales y administrativas le confieran y las que le encomiende el
secretarlo, el Sul'secretarlo ylo el Director.

PERiÓOlCAS:

~ CoIabcnr en la deflnkl6n de los protlrarnas anuales que desarroILari la unidad de Fomente • la
Comerct.llzadón;

> Asistir • reuniones de trabajo con dependenetas de tloblemo federal Y estatal para c-.stnar
aettvIdades de apoyo a la comereIaIlzadón de los productos aaroP<!CUarlos, pesqUOfOl Y
lIaroindustriales del estado;

> Partldpar en las reuniones de planeaclón de los ~ producto;

> pro¡ramar ret.Wllones de Sl!IUlmIento de los PfllII'ilIllllS de fomento a la eomerdaUzaetón con los
Jefes de departamento y el DIrector.
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EVEIl'TlIAlES: ]

• PartIc:Ipar en anos y talleres de capacitación allropecuaria Y administración pública.

'-------
111)ESPECIFICACIÓN D~ PlJESTO:

Preferentemente con estudios profesionales relativos al ejercido de las
- atrtbuctones _ le compete. Ucendat.... en Comercio Intemaclonal,

Mercadotealla o odos estudios de rado reladonados.
miento de la Ley de Desarrollo Rlral Sustentable y de las relllas de

~ de loo P'OIlfOI1UISY _ de apoyo a la comercialización de~:=de Atrkul~~. Desarrollo Rural, Pesca y

11/10.

'PARA Capadded de lld_. capacidad para PrDllramar, ejecutor y
OCUPAltEtl!limo:-.-,:" monitor- el _trollo de proyectos, habilidad para el manejo de

conflictos, capacidad de comunlcane. ser autodldacta y tener actitud de
. :~:::' '" servkfo.

DEPARTAMENTO DE PROMOCIóN COMERCIAL

1) DATOS GENERALES:

rtarnento de Comercial

DI de os-
Titular de la Unidad ~e Fomento a la Con:erdaltzadón
N

CON: PARA:

5lJbsecretarfa de Desarrollo
Rural.
Subsecretarla de Desarrollo
AIlropecuano y Pesca. -

• Dlrecdón de Asuntos JuridiCos.

~ la ejecución de prOllramas y actividades de trabajo
tonjunto en materia de promodón comercial.

Dar seguimiento a la formaUzadón de pr~ramas de la
UnIdad de Fomento a la ComercializacIón que
corresponden al 'departamento de promodón comerdal.

U ••••••. a cabo actividades de vlntuladón comercal entre
pnxlui:tores y tompradorts poteectales,

-i Delepdones de la SEDAFOP,

CONTACTOS EXTERNOS:-

CON:

Dependendas federal ••
(SAGARiPAI ASERCA, SE,
PROMtxlcO)

Dependendas de Gob1emo
Estatal (SEllECO, SECTUR)

PAItA:

lleYar a cabo actividades de mejora en la comerdallzatión
de productos alr'QPKUlrios. for~talesJ pesqueros y
aaric:olas del estado.

Dar setutmtento a la ejecudón de prOllramas tonjuntos de
apoyo a la tomerdaltDdón.

Product ••.•• y/o asodadones

11) DESCRlPeI N DEL PUESTO:

• Propordonar asesorfa en tem"as de promoción comercial.

1, U •• ar • cabo KttvIdades de vlncu\aC1ón de produttores "Ilropetuor\os tabasqueños con mercados
10tal... feIlcolaI... _a1es e 1ntemadonaI •• , medtante la aslstenda a, foros y eventos de
promodón tomerdal Y la realtzadón de mesas de lleIlOdo.

DESCRI,PC1 N ESPE FICA:

PERMANENTES:

• Operar los prOllramas 'operativos anuales autortzados de fomento a la comerdaltzadón, relativos a
la promodón tomertlal;

• ProporclcnlIr contactos de compradores potendales de a<uerdo a la demanda de productores que
solldten apoyo en materia de comerdaltzadón;

• Uevar a abI> las actlYldades de vlntu\adón de productores con compradores potendales;

• ~ en los f..-matos correspondIent.. la Inf..-madón comerdal de los productores que
solldten __ en matena de comerclaItzadón;

• Realizar las actividades necesarias para loarar la partldpación de productores en foros de
promodón nacional e Internacional y en mesas de OeIlodo;

•. Dar setulrniento a los contactos de ne¡odo resultantes de las actividades de fcmento a la
comerclaItzadón;

• ldenttnc:ar empresas ton potendal exportador y las necesidades de infraestructura para la
tomertlallzadón de pnxlui:tos qropecuarIos, pesqueros y allfOlndustrlates en mercados rentables;

• Las demás _las d1spos1dones l••• Y administrativas le confleran y las que le encomiende el
_. el Subseaetar1O, el DIrector yo Jefe de Unidad.

PERJóoIcAS:
-J

• Apoyar en la p1anead6n de los programas operativos anuales que desarrollar. la Unidad de
Fomento a la Comerdallzadón;

• Asistir a reuniones con las diferentes dependendas de ¡oblerno federal y estatal para dar
seauimiento a las actividades de fomento a la comerciaUzación de productos a¡ropKuarios del
estado;

• Partfdpar en las reuniones de set..nmiento de los Sistemas PrQducto;

• Participar en las reunk:lnes de seguimiento de los programas de f~mento a la comerdaUZQCión.
con el DIrector de AIlronegoclos y con el TItutar de la Unid>d de Fomento a la ComerdaUzadón.

EVENTUALES:

• Partldpadón en cunos y tatteres de capacltadón "Ilropec:uarla y administradón pública,

111)ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Preferentemente con estudios profesionales relatlvos al ejerddo de las
atrlbudones que les toro"",", Utendatura en Comercio Internacional,

os o en MercadQtemla.
Conodmlento de la Ley de Desarrollo Rlral SUstentable y de las feIllas de
operactón de los pfOilram>S de la Secretaria de AIlr\CUItura. Ganaderta,
Desarrollo Rural, Pesca y Allmentadón (SAGARPA. ASEJtCA).

1 año.

DEPARTAMENTO DE INFORMACIÓN DE MERCADOS

1) DATOS GENERALES:

Jefe del artamento de Inform
Una

de Mercados

deAllronegodOS

CON: PAItA:

• Subsecretan. de
Rural.
Subseaetarfa de Desarrollo
AIlropecuano y Pesca.

Desarrollo • """,ar en la ejecución de prDllfamas y actividades de
fomento a la comerclaltzad6n relativas a Inf..-madón de
mercados.

• Dlrecdón de Comunlcadón • Dar SeIlulmlento a las notldas reladonados a - la
Sodal y Reladones Públitas. comerdaltzadón de produttllf alropecuarlos, f••.•••• les y

pesqueros del estado.

• Dlretdón de Asuntos Juridlcos. Dar setuimlento a la ejecudón de los prOllramas de
fomento a la tomen:lallzadón relacionados al área de
Infewmad6n de mercados.

• OeIeIladones de la SEDAFOP. • Oar respuesta a las demandas de productores en meterte
de informadón de mercados.

CONTACTOS EXTERNOS: -~"';'"', =-:::- --

CON: PAItA:

• Depen<iendas federales
(SAGARiPAI ASERCA, SE, • l1eYara cabo en conjunto, actMdades de fomento a la.
PROMtxtCO). comerdaltzadón de produttos "IlropectJar1os, forestales y

pesqueros del •• tado.

• Depen<iendas de Gobierno
Estatal (SEDECO, SEcnJR) • """,.r en la ejec\ldón de acciones de fomento a la

comercialtzadán.

• Productoresy/o asodadones.
• Propordonar apoyo en materia de información de

mercados..

11)DESCRIPCiÓN DEl PUESTO:

Monitorear, analtzar, sintetizar y difundir Información de merados CJje sirva de soporte para
mej ••.•• la comertialtzadón de los productos Oil'OPOC"OrIos, rorestal es y pesqueros tabasqueños.

DESCRlPCI ESPECIFICA:

PERMANENTES:

• Operar'los PrDllramas operativos anuales autcwtzados de romento ala comerclaltzadón, relativos a
informadón comercial;



17 DE OCTUBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 63

• Man_ _ ••• 1nf<>rmAdón estadfstlca de producd6n Y amerclallzaclón de les
principales productos~. pesqueros y llro1ndusllWos ~;

• Infonnar" Productor sobr. prDII1IIIIaS de apoyo a ••• comercla~ de _ ~,
Cii 1I11cadcil••• de calidad Y cursas de apacItacIón r_os a, amerclaIlzaclón de pl1lductos
~,- yqro\ndustl1ale\;

• Atender Y "* a las -. de les pl1lductores, estudl_ y otros or¡an1smos Y
~ •••• _ a lnformat1l5n de mercados de ~ ~ _ y..",--.; ,

• Generar Infonnacl6n ac..-ca de opcrtunldades de lleIOdo en el sector qropecuario. ~ y. '

• ~. editar Y dIseIIar la intormacl6n prcmoclonal de los productores que partldparín en
eventos __ por •••SfIINOP;

•• las clmI. _las dl__ I•••••• Yadministrativas le cmlleran y las que le _lende- el
~. el_o el Dltectary/o Jet. de Unldad.

PERJÓIIICAS:

• Mon_ p..aos y estadfolIas de producdón Y consumo de los principal" productos
atrop«:uallos. _ y a.,olndustrlales tabasquei\os;

• Participar en la pIaneecI6n de les proerama' operat!Yos lInUales que -...i la Unidad de
Fomento a la ComercIaIIzaclón;

• Partldpar en reuniones de trabojo con dependencias de plomo federal. estatal Y munldpal;

• PortlcIpar en reuniones de •••••••• _0 de los sistemas producto.

• PartIcIpar en las reuniones de """'lento de les _as de fÓlnento a la cemerclallDClón,
con •• DInIctor de ~ Y con •• TlWI•. de •••Unidad de Fomento a •••ComercIalIzacIó.

EVEHTUALES:

• P

1111ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

j

ESCOI.ARIDAD:' Contar pref ••.••.•temente con es tudlos profesionales relativos al ejercido
de •••• atribuciones que les cem~. Ucenclatura ya ..a en
~, Comen:to Intemactonal, lIlercadotecnla, Administración o
Economfa.

CONOCIMWfTOS: ConocImItiKo de ••• Ley de Desarrotlo Rwal Sustentable y de •••• "'I1a.
de operacI6n de tos _as y servidos de _ a la amerclaIlzaclón
de la Secretaria de Alr\CUltura, Ganaderfa. DesanoIIo Rural, P6Ca Y
AUmentacl6n (SAGAIlPAIASERCA).-jo de los slttemas de Intormaclón
SIAP·SAGAIlP": S1AVI FAOSTATv SHIM entre al ••••.

EXPERIENCIA: 1 Año.

CARACTtItISTICAS PARA' Capacldad para buscar, analizar y sintetizar información. Actitud de
OCUPAR El PUESTO: servido. IIobftldad de amunlcaclón. Capacldad para el manejo de

conftletos.

DIRECCIÓN DE FINANCIAMIENTOY CAPACITACIÓN

"'"_ •••-.. Ie.-.- )

[''"'=.''
r~~
L "--_Jr o;¡;rm.,~ ••.......•

"-1 ' "R

'_. ')l ~,.. ..
o...rr.I" lnItItuctDnM l --"l....•.~~

l ","""*,,,::,'-___ .1

.~. !l--'•.......... )

( =:-": ..ll - ,~.t.aIko&a'lj"..,.. )

L:=:
DIRECTOR DE FINANCIAMIENTOY CAPAaT AClON

1, DI.TeS GENEfULES

I~RE DEL PUESTO: '

HUMERODE I'ERSOHAS EN EL
PUEST~ . ,

." - ... ' .•..... -,';.- ...."; .. ,

TItulaNs de Unidad de , Y AsIstOIlda
T'alIca; UnIdad de Fomento al FlnancIamlento; Unldad
de"- Y tapItalIzacI6n a .- de produCtores.,~0j;f~lf~;·.~!~i7t~'j

.....:...... -
'AC'I'GS,IMTEllllIirl"·,O'';'"",,, ,,<' ,'o

CON: PARA:

• UnIdad de capacllacI6n Y
lsistencIa técnica
UnIdad de fomento al--Unldad de fomento Y
capItaltzaclón a .- de
productores.

MeJarw la calidad dIl __ y-

'cailtKtoll
CON:•••••••••

,1-' _ -----------------
11)DESCRIPCIOH DEL PUESTO

• 'Orpnlzar Y _r la -.cI6n de loo ~ de ftnanc:lamlento nnl Y capacitación,
apltcando les 1x-n1en1Ol normal""," v1Ient •••

• Proponer •• trate;:tas do! ftnanclam ••••to ••••.••• _ nnI Y la conformad6n de Int«medlarlos
financieros.

• Gestionar con la banca do! desarrotIo Y ccmen:IaI, _ crecIItIcIas al amparo de los
fideicomisos -ecIcIos, formular Y __ •••••••• ~ de fInandam ••••te, tondos do!
1rrMr>tón. Y fomento Y aarantfas para el desamllIo do! ~.

• Int•••••. tnfonntrS de avara de la operKI6n de les .-...- •••••••••••• do! ~.
• Implementar aa:Iones de capacllacI6n •• personal *'*" y procIuctara, en las diferentes

___ del proceso proGJclIvo y de ccmen:IaItzacIón.
• Elaborar. tmpIementor •• ~ CIlIIIalInotltudones de educad6n e ~ y les

pl1lductores, el •••.••••.•• de lrwestItIacI6n. con •• objeto de _ la pnlCIuctMdad del
sector elmpu\str les procesos de tAnsfeNnda Y adopcloln deUCnlllollL

• las demú que le encomiende el __ jerirqulco o •• s.a.tarIo lO las que determinen ••••
~ l•• ales y admlnlstratw.~ ••

ICAS:

• """""""' los proeramas de flnandamlentO rural or1enIados al -.o comlll'lltal1o. para la
fonnacl6n de lTllPDSde ahorradores Y fondos de des*nIllo nnl. .

• Establecer Indtcadores de efIdencla Y cobertln de la ~ de loo '•••••••••••• CllIftIM'lenda
do! la DIreccIón. ' , ;'

EVENTUALES:

• Promover ante los productores la aplicacl6n de paquetes tecnol6llcos. métodos Y sIst•••••• de
cIón valkIados tos _tUl.. de a _.. •••

productMdad.

111)ESPEClFlCAClOH DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD:

CO ENTOS: leas, do! las cor.dlclones
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3 aIIos

LJdenzao. relaciones sociales. profasionalismo.
tonOCfmIento amplio en procesos produttlvos a¡ropecuarios,
forestales, y acukolas as! como de aspectos económicos y
llnancteros.

UNIDADDE FOMENTO Al. FlllANCIAMIENTO

1) DATOS GEHERAlES:

~:~:~~~;r .",:~).~;~).Titular ele la unidad de fomento al financiamiento

de FInanciamiento y C&pacltaelón

DIrect ••. de Flnanctamlento y Capacttadón

Jefe de departamento de fondos de InversI Y Jefe de
ento de fuentes a1temas de financiamiento •

SUPERVISA: ... ~"••••..•. ¡ - ....•.

:.:::.

..;
"'¡~l!lTl\cr -<:·!··~·::~;::<"i¡,·~;¿!.":.. :,,~;-::.-:,:-.;. .. -: ....

CON: PARA:• D1recd6n ele flnandamlento y • Informar acerca de los avances dé los d(stlntos
capacttadón -

CO!ITACTOS·EXTElIIIOS: r : ~. .
COH: PAllA:• Prod<Jctores • Informar acerca del status de sus solicitudes

11)DESCRIPCIOH DEL PUESTO:

• Gestionar con Instituciones bancarias apoyos crediticios, de acuerdo a los
fideicomisos ~eddos por esta Secretaria.
Atender a las dIveIsas solldtudes crediticias por parte de 1'jI productores del.)"'tor
atropecuarlo.

• DtsaIIar modelos e InstnJmentos de seaulmlento flnanderos y operativos, de los
IIdeIcomIsos alternos de PatO Y larantias ¡enerando una base de datos, con su respectivo
conttot •• e>cpedlente.

!CAS:
D1lund1r y p<OmCM!l" entre las diversas OFIantzactones de productores, los benefldos y
mecarrismos para acceder a los fideicomisos establecidos, o en su caso difundir la
<onstItucI6n •• """"'" IIdetcomIsos. .

EmItir los reportes perl6dtcos o cuando se réqu1eran, respecto al funcionamiento y estados
tInandtros de los fideicomisos altemas de pago Y larantlas;

• Atender a las dlvenas solldtudes aedttlclas por parte de los productores del sector
a¡ropecuarlo del estado, ¡esttoMndoIas ante los fiduciarios respectivos.

111)ESPEDFICACI N DEL PUESTO:

trabajo en equtpo, eñcteocte, responsabilidad,

DEPARTAMEHTO DE FONDOS DE INVERSIOH

1) DATOS GEHEIlAW:

1:~DEP~1M5 aUL.'.··: Una

~..•.:~";?;:··;,¡rL"'}¡¡;FJ:':'\'
1~'Ilf!~~R1p'cI¡)N: .0' '/." Otrecdón de finandamiento y capacitadón

J,~~~){t~<';;'~:;~~¿%~¿~~"-:Titutar de la Unidad de Fomento al Flnanc1amiento

.~U~_: ;~~"'r~~~ Seaelarla ejecul\Ya,
,.,,'CONTACTOS INTERNOS,,,,,·:,,,,, ""',' ¿~\:-:: -.~~"':.~:".: ~,'";l'.'''< ~-O;-I~

CON: PAllA :

• DIrección de fin andamiento y • Informar acerca del los avances de los
capacttacl6n fideicomisos -• Unidad de fomento al
financiamiento

CONTACTOS EXTElIIIOS. :~-; ;-'.l:~. ;-"-:'" (~---'':J'' " ,-,.~~~';:~':'o;'>:~~:~,-'~X·:-:-?1í·~;:.~·\::'-'-;i,'::=',;~:t
CON: PARA: ~
• Productores • Informar acerca de los benetIdos que otorKa

este departamento y el status de sus sollcttudes.

11)DESCRlPCION DEL PUESTO'

DE5CJtJPD

AdmInistrar y controlar las actMdades vinculadas con los fondos de inv ••.• ión Y el de los
fideicomisos.

PERMANENTES: .
~ Dar seauimtP.nto I la correspondencia Interna.
• Elaborar las aetas correspondientes, asi como comunicar elseautmiento a las íostrocctones

acordadas en cada reunión, las cuales se envían a cada uno de los fiduciarios.
E1lborar y presentar los estados de resultados de cada uno de los fideicomisos, en las
sesSones ordinarias corr . tes.

PERI leAS:
• Preparar las reuniones de comité técnico,

• Elaborar informes periódicos de los saldos de los fideicomiso'.

EVENTUALES:

Actualizar periódicamente la base de datos y sistema de informad6n tanto directa como
en línea.

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura: Finanzas, Administración, Derecho, Contaduría
Pública. Economía

CONOCIMIENTOS: Fideicomtsos e instituciones bancarias

EXPERIENCIA:
2 años

CARA (AS PARA OCUPAR liderazgo, toma de decisiones, eUca profesional, honradez.
EL PUESTO:

DEPARTAMENTO DE FUEHTt:S ALTf:RtlAS DE FINANCIAMIENTO

1)DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Fuentes Alternas de
Anandamiento
Una

DIrección de Financiamiento y Capacitación

Titular de la Unidad de Fomento al financiamientoREPORTA:

SUPERVISA: Secretaria ejecutiva

CONTACTOS INTERNOS: .
con:

. -i'

para:

Dirección de f1nandamiento y
capadtación

• Unidad de fomento al
finandamiento

• Informar acerca del los avances de los
fideicomisos

CONTACTOS [)(Tf:RNOS:
con:

)o Productores
para:

• Informar acerca de los beneñcíos que otor¡a este
departamento y el status de sus solkltudes.

J
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11)DESCRIPCION DEl PUESTO: 11)DESCRIPCION DEl PUESTO:

Llevar ~ _,niStnldón Y el control de las aetMdades vinclJIadas con los londos de inversión Y
el de los /IdeIcomlsos.

PERMANEIfTES:

• Identtftcar las lineas de acdón o a la nonnattva deltan llevar a efecto con

la SEDAFOP. benefldos vincutados c:on las tuentes alternas de financiamiento

• Intetra< el catálOlO de Institudonos de finllndMliento que estén en condiciones de
v\nCUlaISe De lTlaII«a alterna. con las aetlYklades proplas de ~ SEIlAFOP.

• Convenir o contratar con Inst1tue1ón coadyuvonte en matlria de ftnanciamlento a CIlJllOS
orlanlzados, con la preYla revlsl6n y autorizactón del paquete doctJrMntal de la dirección.

PERJODICAS:• Preparw las rel.l'lfones de comité técnico

• Elaborv e Informar mensualmente a la unidad y a la dlreccfón del control y avance de las
aet~ _ a las luentes alternas de ftnanciamlento.

• Actual ••••• perlódiclmente la base de datos y sistema' de Inlormacfón tanto directa como
en línea.

EVENTUAUS:

• Convocar a reoolones bimestrales a las instituciones pamcípantes, para evaluar del estado
que ,_ el paquete de soIldtudes Y resolución de problemas

1Il) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESC~IDAD: Lk:endatura: Fmanzas. Administradon, Derecho, Contaduna
Pública. Eccnomia

·f

CONOCUoIIENTOS: f1deK.omiSOS e instituciones bancarias

EXPERIENCIA:
2 a/Ios

CARACTEIUSTICAS. PARA OCUPAR Udefazao. toma de decisiones. ética profeslonill, honradez.
El PUESTO:

UNIDADDE CAPAClTACIONy ASISTENCIATECNICA

1) DATOS GENERALES;

NOM8IIE QEl.PU.ESTO: Titular de la Unidad de capacitad Y asistencfa técnica

Una

Jere de departamento de C para el Desarrollo
Inslltudonal, Jefe de departamento para la Producdón
~, Acukola y "-'"'" y Jef. de

amento de YIncuIact6n Interfnstudonal.

PARA:
Dlreccfón d. prOlramas
loderales

• Dlrecdón de pesca
acuacultura

• Dlr@cdón de G~ de
Especies Mayores.
D!recdón de Aaricuit..-a.
Dlrecdón de Desarrollo Ru'al.
D!recdón de Planeadón.
O1recdón de AsLlltos
Juridlcos.

CONTACTOS EXTEltHOS:
CON:

• SAGARPA

UJAT

• Dar soautmtento al procrama de desarrollo de
capacidades Y extenslonlsmo rural.

PAllA:
• EJOCIJtary dar "'IUfrnlento a procramas reeeretes

ylo en coejerddo.

> INCARURAL
•. Supervtsar al centro de seauim1ento estatal de los

~os profeslonales.

• Sl.\>OfV1sar y dar Seflu1mlento a los prOlramas
lederales por modio delinca r..-al.

CapacItar las á•.••••Internas de la secretaria, que •••••••• lM'Ildoo de capKbc\tln Y
actuali2ad6n profesional. .

PEItw.lIEIfTES:
• Coady\Nar con la dirección en las tareas de ordenar. aenerar. lr3nsfertr y dIvuIpr

tocnolocias desarrolladas en IlIS antnls de ltWesttIadón • Instltudolles de eGICKI6n
superior locales, nacic>nMes y _Joras. con Interés en el dIumlUo de ••••• teeneloaIas
en trópicos Iúnodos.
J9ayar a la dlreecl6n en las _ de propiciar la partIcfpadón de ••• procIuct<no kales
en la deftnlclón de las necesldades de tmestlpd6n, tnonsferInda Y adopdI5n prtorItarIas,
alln de que se 1nvoluaon en IllS procesos de~. ~ YIIItdacI6n. eYIIIuacl6II
y Seflu1mlento de las a1tematlv1Os ~ por los centJos de ~l y/o •••
orpnlsmos de tomento del sector.
ConvenIr o contratar con __ públicas y prtvades, MdanaIes • "'*'-es, el
desarrollo de 1nvestiIKfones •. Cll/ISOfWIldo el derecIIo de eílaj •••••. las resultados que ••
obtena ••••

leAS:
Impulsar entre los productores, los empresarlos. las tnstItUcIones y' las asocIadones
Interesadas en la Yalldaclón Y adopclÍlII de _ de producdón Y canercIaIIzacI6 de
productos aaricolas, pecuarios, toreslalos· Y acu/caIas, el OlIO de ·tocnotoala y
procodlrnlentos que ponnltan modltlcar las actuales ~ de proojucdón Y
productMdad, en el marco de un desarrollo sustentable.

EVENTUALES:

• Anallzlir

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO;

Uderazao, relaciones sociales, profesionalismo.

DEPARTAMENTO DE CAPAClTAOON PARA EL DESARROLlO lHSTITUClONAl

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEl PUESTO: Jefe del departamento de
Instltuefonol

.~: .-;: ~l

PAllA:

DIrector
D!recdón Juridlca
Proarama FOA
FOFA[
Las vocali •• ; , •••adeóa,
a 01 acuaeultura

CONTACTOS ElCTEItIlOS:
CON;

• SAGARPA

Elaborar conventos
Tramitar y liberar recursos
..- proyectos
Presentar y dar seautrntento a proyectllS

PAllA:
• Validar li nonnatMdad

FU\dadon Produce Tabasco
• Ejecutar el procrama

11)DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coor<hnar la elaboración de los exped\eotes técnicos, dontfflcos y lInanderaI de las pr_ Y
proyectos de ¡rwestitaclón que demiSll!la el desarrollo dentíflco-tecnolóIlco de tabasco.
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" .: ., ~;;.~~·.~t~{t+J;~~~~_:~~::~~:~;'}~.··. ~.~ ~~.::":'- *,,:.;;:,:: 't.; '~::...:.-. .;:
PERMAIlEKTES:• D\sejlor en ~ con las lnstItudcnes parttclpantes, 1••• instrument ••• de evaluación

de las llCCIones dentlllas conv-.• ~ las

___ de

contenido de los 'cunoS. ta!1eres. semlnilrlos, con¡resos y- diplomados que se pretenden rultur en coonltnadón con los ,er.tros de invest:iiación y
enseIIInza clentlflco • técnica.

• ~ los-de ejecudén técnica de los provwnas y proyect es a realizar, en
coordtnad6n con 1••••••.•••• Ismos parttclpantes.

• eor-Ir con productores e tnstltucIanes de lnYestlpcI6n 1••• procesos de transferencias
tecnalc\tIas que Incrementen la ptoduclIvIdad yla producción.

• GestIanllr Y _ que las OS!'UÑS de fonnacl6n "ropecuaria, forestal y acukolas,
actuI1taft .•••• ..- de estudios • enfoques ststemá_ que consideren las
dimenIIonIS amI>ienlales, sociales, ~lcas Y eeol6tIlcas.

EVDlTUAUS:• PIrtIdpIr en las rNlIones técnIclls de la dlrecdón PIra la'rwis16n de avance de los
proyectos.• Protrimldón y ~ de lCtMdIdes con el_1Ii técnico.• Propordonar seautmlento • los convenios y acuerdos de colaboración tecnológica.

.

111)ESPECIFICACIOH DEl PUESTO:

lMdk.o Vetennari., 1••• A¡rónorn., BI6I•••

CaplcltIdón a productores

hilos

ReIaclones sociales, profestonal •••••• honrIde'z y eflctendaD.PUESTO:

DEPARTAMENTO'DE CAPAClTAC1ÓIl PARA LA PRODUCCIÓN AGROPECUARIA, Aculcou. y PESQUERA

1) DATOS GEHERALES:

El director.
Con IasWlCllUas de •• r/qlIa,
~ ICIlICUIturi Y
pesca.

• Con •••• demás departamentos
que Int_1a dlrecdón

Informar periódicamente de los avances.

O••. seaulmlento a los praaramas.
AcudIr a ~Iones convocadas por los diferentes
deplrtlmentos

eotn:
COH:

.EXrERHOS:'
PARA:

Con los productores del estado fomentar, promover y evaluar sistemas de
producción.

11)DESCRIPCioH DEl PUESTO:

eoortltnar con las otras Ateas de capocItadán, tramferenda y adopdón tecnológica de la
dlrecdón la promoetón de la reall2adón de ••••••t•• formales de dlvulgadón de 1•• resultados
de lnYestIpdón de los sistemas de proclucdón.

.t; o'':'; • "

, '. ~-,~"'.
.':.0

~EKTES:
• Establecer plocedlmlentos de _ paro formadán, estlmul •• , crédlt •• y formas de

asoclIdón di técnkol con los productores de las comunidades de.1a entidad.
• Evaluar Y dlr JetUlrnIento técnico, • los _ Y actividades de lnvesttgadán y

~ dentlflco·tecnológica, as! como de transferencta y adopción que la dirección
suscr1bI.
l'romcM!r slstemas de producd6n a través de modelos de lransferenda, en unidades
socloec:cnómtcas y en familias CIIIlpeslnas, en el marco de un desarroll. sustentable.
-lotren los e>cceclentes Y conttIbuyan al bienestar familiar.

POlCAS:
• Supervisar proyectos en campo.

EVENTUALES:

• Realizar acdones de promodón entre los productores de la entidad. a fin de que se
inte¡ren a la producd6n Que tes permtta incorporarse a tos potenciales mercados de
exportadón.

111)ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

IESCOlARIDAD: ¡Lic. en dene!as de la comunlcadon

COHOCIMIEHTOS: Oratoria, dfcdón Instrumentos y herramientas tecnológicas.

EXPEItIEHClA:
2 años

.' . : . .,-. ,1-'

CWCTERJSTIC4$ ,PAIlA . OCUPAR Liderazgo. relaciones sociales, trabajo de grupo, eficiencia
EL·PUESTO:

DEPARTMlfHTO DE VINCULAClOH IHTERIHSTITUCIONAL

1) DATOS GENERALES:

HOMBRE DEI. PUESTO: Jefe de Departamento de Ylnculaclon Intertnstltuetonal

Una

Dirección de financiamiento y Capacitación

Titular de la Unidad de capacitadon y asistencia t nlea

SUPERVISA: Ninguno.

COHTACTOS IHTERHOS:
COH: PARA:

• Director de financiamiento
capadtadón

• Con los demás departamentos
que Integran la Dirección

• Dar informe periódico de tos avances.

Oar segutmlento a" los programas.
Acudir a recatones convocadas por los diferentes
departamentos

íca

contactos externos:
COH:

• Con tos productores
• Con Instituciones de educactón

superior.

PARA:
• fomentar. promover y evaluar sistemas de

producdón.
• Coordinar y vincular sistemas de investigación al

campo.

11)DESCRIPCION DEL PUESTO:

Establecer la coordinación intel1nstitudonal a fto de contar con la Información básica de
ejidos. comunjdades y la sltúadón actual de la tierra en la entidad. para inducir el uso de las
mejores alternativas tecnológicas.

PERMANEHTES:

• . Coordinar con las otras áreas de capacitación
• Buscar proyectos de adopción de tecnolo¡ias que conlleven a la satisfacción de las

demandas de abasto de núcleos de población rural de la entidad.
Buscar proyectos de adopción de tecnoloeias: que conlleven a la seustecoóe de las
demandas de abasto de núcleos de pobladón rural de la entidad.

• Apoyar en los trámites para la adqujsktón de ínsurno, materiales, equipos, etc., para ta
ejecución de los proyectos

PERI DICAS:

• Supervisar y proporcionar seguimientos técnicos a tos proyectos de investigadón.
vahdadón y demostración tecnológica, converidos con las lnstltuciones de lr{yestigación y
docenda.

EVEHTUALES:

• Acudir a reuntones convocadas por los diferentes departamentos que integran la drreccíón,
para tratar asuntos de trabajo de acuerdo con la responsabilidad conferida de- dicho cario.



17 DE OCTUBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 67

111)ESPEClFICACION oa, PUESTO:

ESCOLARlDAI>: MédIco Veterinario ,BIóI"90. Ina· ARr6nomo

CONOClMlfllTOS: Coordinación, evaluación. dirección y control

EXPERIENCIA: _
2 aiIos

CARA
EL PUESTO:

PARA, OCUPAR l.kle<uao, reladones sociales. trabajo en equipo, manejo de
RI'JIlO.

UNIDADDE FOMENTO Y CAPITAUZACION A GRUPOS DE PRODUCTORES

TItular de la Unidad de Fomento y CopltaliDdón a
Grupos de Productores.

SUPERVISA:

DIrección de Flnandamlento y Capadtactón

DlreclOl" de Financiamiento y Capadtactón

Jete de Departamento de At a ores
llr¡an- en Grupos de ~ Y .leIe de Departamento
de Atendón .- Orpn_ Leplmente Constituidos

elahon"o
CONTACTQS INTERNOS:'
COI/: PARA:

Dirección de ftnandamiento y
capacitación

Informar acerca del. tos aruPOS de-ahorro

r-- ahorro.

contactos externos: . " . -- .".

con: para:

• Productores

• Requisitar la documentadón necesaria para los. apoyos a los grupos de ahorro .

11)DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRJPCI

Atender Y colaborar con ifUIlOS rurales or¡an- y de ahofTo considerando 11 equidad de Rénen>.

DESCIIPCl

PEllMAHENTES:

• Contar fisicamente con documentos que acrediten la existencia y vtlenda de los lf1JPD5
rurales y oraan_ y de ahorro.

Contar 'con una base de datos, actualizada, de los ¡rupas rurales organizados y de
ahorro. exIstentes en el estado, vinculados de manera Instltuetonal con 'a
dirección.

• Dar se¡ulmiento a las actlv1dades administrativas y de recursos, que vinculen a la
oraanlzaclón beneficiada con la Secretaria.

PERiÓDICAS:

Brindar atendón e Intormadón, de manera penonal y ¡rupal, ..-qulenes estén plenamente
ktentiftci\dos con las tareas.

E'i ENTUALES:

Supervisar a oraanlzaclones rural •• y ¡rupos de ahofTo que se vinculen con beneftclos de la
SEDAFOP, antes durante d . de haberse concedido.

111) ESPECIFICA(ION DEL PUESTO;

ESCOLARiDAD: Ucendatura en Admintstra , Comerdo, ftnanzas

CONOCIMIENTOS: Desarrollo de ¡rupos ,recuperad de fondos

EXI'EItlENClA:
Dosatlos

CARA
EL PUESTO:

DEPARTAMENTODE ATENCIONA PROOUCTORES ORGANt2ADOS EN GR\IPOS DE AHOIlIIO

1) DATQS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO:

MERO DE PERSONAS EN EL
PUESTo: ',' "

Jefe del Depllrtamento de • ProcIuctores
'mG de_o

DIrección de Flnanclamlento y

T_ de 11 ~Idad de Fomento Y CapItal
de Productores.
_rta ejeaJtlYa

REPORTA:

SUPERVISA:

a Gnlpo

CON:
• Il!recclón de nnanclamlento y

capacltactón

PARA:

Informar a los beneflclados de 11 opnlbactón de
sus proyectos

r.CCiOl/=: --_~_----,...---------------...."

• Con los ifUIlOS ahorradores
exlstent., del estado

Informar aceKa del status de las soIld~ Y de
sus ahorros.

de

11)DESCRIPCION Dn PUESTO:

localizar e identifica los ¡rupos rurales constituidos para el ahorro, _t •• en el , yo
sean sociedades cooperativas, sociedades de produedón rural. etc.. _ de manera
institucional con 11 dirección.

.~.'.. ;"'-¡"'~~'-" :";.":r:".. -ESPE
~~:{~::_,~.

PfRMAHEKTES:
~ Elaborar Y actuoUza, el padrón o eatáIotlo de ..- nn1 •• constituidos patO el ahorro.

debiendo contener la información búlca. de realstro lepI, vIpnd •• ditKtIYa •••••••••• de
Inte¡rantes, actlvldad primordial, domlclUo o ublcaclórl.
Dar setU1mlento a las actlYIdades admlnlstrallva y de reanos, que vinculen • 11
oraanlzaclón benefldada con esta lnstltudón, es decir, 11 SEDAFOP.
Mantener el contacto permanente con las oraanl%xlones nnIes y ..- de ahorro que
estén _ directlmentecon las act~y _ que reellza la SEDAFOP.

PERIóDICAS:

Solldtar al representante o responsable del enlace Instituclonal. de 11 oraanlzad6n, en
forma mensual, el aeta de asamblea aeneraI ordtnarIa (o' atiaonIlnarIa) de 11 última
sesl6n de la organización, deb_ conlener firmas Y 11110.

EVfIlTUALES:

• PartIcipar en las reunlones de evalUldón, lCtlvldades de capaclladón, talleres, fotos, o
cursos, de man •••• Interna o externa, cuaodo as! se lo requlefa o lnstJUya 11 Jefatura de 11
unldad o 11 dirocdcin.

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO:
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DO'AJn'AMEKTO DE ATEMCIONA ORGAIlIZAClOHES LECiAJ..MEIlTECO/lSTTTlJIDAS PARA EL AHORRO

1) DATOS GENERALES:

NOMIIlE DEL PUES1'O:·
. .Ó, •.. " •..".; -: ;.:;. .•••..':;_.:..:~;T-¿ ~;,

'lntonnar el avance de las orpnl2adan"es
benefIc1adas.

COIIT
Cllll:

....• .-.. : '. ~:

arienlar' a

Elaborar el padrón de II\JPOS existentes en el
estado .

D) DESCRlPClON DEL PUESTO:

LAlcalIzar • ldenlIflcar los lrupos nn1es constltuldos para el a/lonO, edstentes en el estado, ya
••• soc1.-s ,-"llvas, sociedades de proclucd6n rural.

, DESClU .- :• C4nIldIrw la equkIad de lIénero. en las partlclpaclmes Y actividades que se reallcton de
_ Instttudollal, con los lrupos de ahorro.
Intonnar III las """'-. euondo ••••• Itdo requerida formalmente la presencia de
penanaI de la 5EDARlP. del ob~ de la paIttdpactón tnstttuc1onal, dellmltondo fundones
Y ~ que ~ tanto a' penonaI de la dlrecdón de ftnandamlento y
capedtacI6n, CIllI10al de los lrupclS orpntzadoo.

Soltdtar per16dtcamente, a los lrupclS de productores conéatenados con las actividades de
la tnstItucl6n, presenten Informes y estado de cuenta, actualbados, de •••• movimientos
IInonderlll, con lila vIIenda máxima de 90 días naturales de haberse emlttdo.

EVENTUALES:

• Solicitar al represen_ o ~ del enlace Instltudollal de la orpntzadón, en
tonna mensual, el aeta de asamblea _al ordlnaria (o extraordlnarial de la última
sesI6n de la orpntzaclón, deb_ contener ftrmas y sello.

111)ESPEClflCACION DEL PUES1'O:

l.Icendatura en De<
Pública, Economla

Enlnt de.--....
2a11os

,Contaduría

ocUPj ~e, dinámico, lider

Capítulo V
11 D1recdón General de Delegadones

11 De\egadÓll Chontalpa - Costa

11 Delegación Usumadnta

11 Delegación Sierra

a Delegación Centro - Pantanos

PAIlA

DIRECCIÓNGENERAL DE DELEGACIONES

--..-

~c-.~'!
'---~--)

DIRECCiÓN GENERAL DE DELEGACIONES

1) DATOS GENERALES:

Director General de Del es
Una

Secret de Desarrollo forestal Pesca
Secretario de Desarrollo A¡ropecuario, forestal y Pesca

Delepdos de: Chontalpa-Costa, Usunadnta, Sierra y
Centro-PanUnos; Titular de la unidad Operativa; Titular de
la unidad de Control ulrnlento' 1 secretaria 1 chofer

CONTACTOS INTERNOS:
Con: Para:

• Secretario • Acordar, desarrollar é Informar la aaenda de tos
asuntos de su com enda.

secretana Particular
Subsecretaria de Desarrollo
A¡ropecuario Y Pesca.
Subsecretaria de Desarrollo Rural.
Dlrecdón de Administración.
DIrección de Planeaclón.
DIrección de Asuntos Juridlcos.

Coordinación interna para la operación Y dlfuslón
de los pro¡ramas y acciones a desarrollar en
atención a los productores del campo tabasquel\o
en sus lURNes de orieen, en base a las
di . ones de las áreas normativas.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;
Autortdades Federales: •.

• SAGARPA
• FlRCO
• SEDESOL
• COMAGUA
•. InsUtuciones Educativas y de

lnvesttaación.

llENar acc1pnes conjuntas que se deriven de
prOlramas federales en base a los Ilneam~tos de
las Meas normativas de esta Secretaria y que se
operen a través de las Delejadones Regionales
(Chontalpa·Costa, Usumaclnta, Sierra y C""tro-
Pantanos).

AUTORIDADESESTATALES;
•. Secretaria de Gobierno
• Protección Civil
• Instituciones Educativas y de

Investigación.

•. Realizar acciones 'conjuntas para atender las
peticiones de los productores.

AUTORIDADESMUNICIPALES;
•. Presklendas munkipales.
•. Direcciones de OesarroUo

munic' al.

•. Coordinar acdones de los Pf'OIramas que se lleven
a cabo en las áreas territoriales de las de\ •• actones
rejiona1es.

11) DESCRIPCIÓN DEl PUESTO:

.', .•. DESCRl

Din¡tr, coordinar y dar seautmiento a los proaramas de fomento a¡rkoli, ¡anaderos y pesqueros que
se en las tones del estado.

DESCRlPCI N ESPECIFICA:

PERJoIAHENTES:
• CoordInar Y dirillr la operación y difusión de los pro¡ramas y acdones de la Secretaria. con base

en las dlsposldones normativas.
Acordar con el Secretario, la asenda de los asuntos de su competencia.
Planear de manera conjunta con las Subsecretarias de Desarrollo .•••ropecuario y Pesca y
Desarrollo Rural, las estrat •• las para la operación de los pro¡ramas alricola, pecuario,
~o, acufcola. sanidad e 1nocutdad, desarrollo rural, tnfraestructtXa, agroindustria,
comerdaUzación, finandamlento, capacitación, sistema de fnformad6n a¡roallmentana y
transferencia tecnolÓlica.

• Promover, difundir y fomentar a través de las del •• adones re¡\onales y con la partidpaclón de
los ayuntamientos, las poIitlcas de desarrollo rural sustentable;

~ Coordtnar y supervisar la Intearadón de (os Informes de avances de operadón de tos pfOiramlS
que ejecuten las delllaclones r•• tonales.

• - y ejecutar a Iravés de las del •• actones "'Iionales, los pro¡ramas de reconv""lón
producttva que determinen las instandas normativas de la Secretaria, en áreas con potencial.

~ Coordinar, programar y dar segU1mlento a las acdooes competencia de la Secretaria, ql>e et
Gobierno de( Estado Implt:mente ante situadones de contlnlencia o declaratoria de de~$tre-s
de la Entidad.

• - Coordinor y tramito< ante la Dirección de Sanidad e Inocuklad Alimentaria. los reportes de
plagas y enfermedades Que afecten atas Wltdades productivas en la ree;ión.
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• Cootdinar la difusión de los Pl'OIf'l'llas para prevención y manejo de r1estOS. prorncMendo et
ase¡uramlento de las unidades de producdón; así como la promoción para el CllIl1blo de
actividades en las áreas dletlImlnad •• por las dependendas competentes como de rlesto y
siniestralidad recurrente por contlrtJenclas dlmatolálkas· ,.,

• Coadyuvll' l"l los procesos de tnlnsIerenda de tecnolotia Que tortall!2COll la consolldadón de
las unidades producttvas.

• Elalxnr Y aestlonar el presupuesto anual para la _.cIón de la D1recd6n Y las deletadones
retlonal •••

• Las demás que le encomiende e! 5eal'tario y las que determinen las disposiciones lepI •• y
admlnlst •• Uvas Ilcab1•••

PERlODICAS:

Coordinar la difusión de los _ramas para prevención y manejo de rleqos
Prom...... el cambio de aetIvtdades en las áreas dtet.mlnadas por las dependencias
competent •• , como de rles¡o y siniestralidad recurrffite por eme<¡endas hldrometeorolÍJllCU;
Elaborar y a_ e! presupuesto anual, para la operación de la Dlrecá5n Y de las
Deletadones ReaIonaI",

• Reallur .iJt.,....,.luaclon •• (.v~ •• tistcos-tlnanc\eros) de la. delepc1anes r..-...

EVENTUALES: '
• Coordinar, JlfOIraIIlII' Y dII' 'etU1m\ento • las acdones competencia de la Secretar' ••• que e!

Gobierno de! Estado Implemente ante sltuactones de contlnaend. O declaratoria de desastre de
l. entld.d.
Elaborar Inform •• y ~ e>clraool_ para el C. SecretarIo.
Tram~tarante llis instancias lentes los r a de l as enfermedades de
manera iri'IPrevista se presenten en las unidades produetfvas.

JIII ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Clenda Animal, Desarrollo Rural,
Comen:laUzadón de Productos

J.aropecuariOS, Retlamento Interior, ley de
1I\dad de los Sorviclores Públicos.

:~-'~~:'~'~;~~:'-:~?-~:~"~~"'~:''3 ~.
CARACTIIUSTICAS PARA" ~" Llderazao, manejo de personal, conocimiento del Campe de
PUESTO:'" -; •. '>~'~~.:.{._;;'-: trabaja. manejo de conflictos. sensii>iUdad sodal. persona

de carácter con fuerza moral y ética.

1) DATOS GENERALES:

HOMBREDEL'PUESTO:

NUMERO DE ~.RSONASDI EL
PUESTO:

AREADE ADSCRIPCIO,N:

REPORTA:
"

SUPERVISA:

CONTACTOS IIlT[RNOS:
CON:

• Dirección General de
Deletactones; ,

• De¡¡artamento de Apoyo
Técnico

•. Unidad de Control y
$etulmlento

• Deletact6n Chontalpa-Costa.
Usumaclnt., Sierra y Centro-
Pantanos;

,~' .~~ Unidad _~~ ~aliv. ~~~

•••••••• lento y control;
• Dlrecdones de las

Subsecretarias de Desarrollo
Aaropecuarlo, y Pesca Y
Subsecretarias de Desarrollo
Rural.

CONTACTOS EXTERIlOS:
CON:

• SAGARPA
• CONAGUA

• FIRCO

• PROTECCiÓNCIVIL

• DIrección de Desarrollo
munldo.l

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

UNIDADOPERATIVA

Titular de la Unidad Operativa

Un.

PERIODICAS:

ReaIIDr"ánálbls en conjmto CDIl el na • ~ y ~ robnt el _ del
~ operatIYo que se desamllIa "" las Del pd -1IeIIcIlII&
_ reunlones CDIl las ~ lleIIonIIes pora que.
presenten en las d1feronlaS •.••••••••• .
PlIItIclpar de manera CDIljlrlta CIllI la DhaI6n __ y DMpcIanes ~ In la
pnlII'llmaclón Y orpntzacIoln.1as ~"'Ias ~ liIdraIl*-ol6IIcM.

AlE$;

el licllIlenII> del Estado .....-.
111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

•• oqutpo. -. •

-» DEPARTAMEIITO DE SEGUIMIENTOOPOATIVO

DIrección General de Deleaadones

Director General de Delepdon ••

PARA:

~ Coordinarse con las áreas norma~ivas y operattvas.
para 'conocer los lineamIentos y políticas Y
no<matMdad de los proaramas que se apliquen.

• Dar se¡utmlento y supervisar l. ope<aclón de los
_ramas de las áreas normativas que se .pllquen
a través de las Deletaclones Ret\on.les.

PARA:
• Partidpar en reuniones de trabajo que coadyuYen

• l. re.lIzac1ón de acdones de las Delepc1anes
Reaional •• en conjunto, con entidades federal •• ,
estatales y municipales.

DESCIIPCIOHGENERICA;"·. . - ....

'';''''.¡:
j~' . '.

VlI1l.r, supervisar y dar setUlmlento a los proaramas operados en las Deletadones Ret\onal ••.

I'fIUolANEHTES:

DESCRIPClON ESPEClFlCA:.,

,upe,,<isar y dar seautmlento. la operación de los proaramas que lleYen a efecto la
Deletaclones Retlci>al ••.

IV)DATOS GENERALES:

NOMBRE~ PUESTO: Jete del DepattamanIo de 5eIutmfoIIlO Operativo

NUMERODE PERSONAS'EN EL Ihl
PUESTO:

AREA DE AOSCRl

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

• Dlrecd6n General de
'Dd0iac1ones;
Unidad Operativa;
Delepcl6n
CIIontalpa-eosta.
lIsumacInta. Sierra Y
Centro-Pantanos;
Unidad Operativa de
'etulmlento Y
control;

• DtreccIones de las
S&bsecmarias de
Desarrollo
Airopecuarlo, y Pesca
Y 5ubsecreUrias de
Desarrollo Rural.

CoonIInane CDIl las __ normativas

ccnocer la l-..mos y para e! CDIltrol Y
__ linio de los ••••••.••••• que .1llI1quen.
_Izar CIllIel••• de ti DIrecd6n GenoraI la
lnfClfll*llln aetuaUzada y ••••••••••••• de las ac;tMdades
IHlbadas por las deIepdonas ,..tonales.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• SAGARPA
• CONAGUA

• F1RCO

• PROTECCIÓN OVIL

Otrecdónde
Desarrollo m

PARA:
• Partldpar en .-- de ~jo que c~ a la

lHII2ad6n de acdanes • las DeIapcIoI ••• RettonaIis ""
conjunto cal entidades fodlralet, esutaIes Y munlcIpaI •••
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M) DESCRIPCIOII DEL PUESTO:

PartIcipar en conjunto con las Delepctones Regk>náles. en r"""iones de trabajo con las
áreas nonnatlvas de la 5eaetarill
Inteanr con la unIdad_ operativa Y las Neos Operatlvas de 5eluimtento y Control. la
Intormacl6n actuallDda y ~ de las actlvtdades realizadas de las deletadones
...-.. e Informar a1_ General

• e-dInane con la unidad operatlva de la Dlrecctón General de Deletadones para elabo<ar _
loo calendarios de aetMdades.

• Dar ••••• lmlento alas Indlcadones-provenientes del Dtrector General de Deletadones.

_ análisis en conjunto con la llnIdad Operatlvll sobre el ovante del trabajo que se
desarrolla en las Delepc10nes RegloniII ••.

• RealIar reuniones con las Delepctones Realooales para _tratar asuntos relevantes que se
pteSentm en las diferentes ·retiones.
PartIctpar de manera conjunta con la Dlrecdón General y DeI•• adones Retlanal •• en la
pnlIramadón Y OlJanizadón de las actlvtdades ante las em"'1endas hldrometeoro!i>llcas.

EVENTUAlES:

Partldp8r en las lICc10neS que el Gobierno del Estado Implemente ante situaciones de
conttneencta o declaratoria de desastre de la entidad.
Aststlr. _tos especial •• en la cual partlcIpa la Dtrecdón General de Delepdones.
Presentar Informes Y reportes mraordinaños cuando sean requeridos por la Dtrecelón
General de Detetadones.

111)ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

ESCOUlUDAD: Profesionales afines a las licenciaturas del area agropecuaria
ylo Informitico-Admlnlstratlvo.

CONOCIMIElfTOS: Conodmlento sobre el sector agropecuario y habilidades
Informit!ca·Admtnlstrattvas.

·
EXPElllENOA: 2 aIIos

.

CARACTERlSTICAS PARAOCUPAIt Iniciativa, liderazgo. cOlaboracion en equipo. toma de
EL PUESTO:. . . .' . decIslones Y comunicación.

UNIDADDE CONTROl Y SEGUIMIElfTO

1) DATOS GENERAlES:

=~'""'.i,,-;~.-~;\,~.-
.: ••• ió. .••••.• -;;:~-.,;/~ (.',r. ;·,~:.:',~;o'...;i,

Una

:ir ,;- '.-:.j.'. -:,'.

CONTACTOSI
CON:
• _ General de Delepclon ••
• DeIepctones realonaIes aclscrttas a

la Dtrecclón GenenI de
Delepc10nes

• UnIdad de Reanos Materiales Y
Servlctos General •• de la 5edafop

• Unidad de Reanos Humanos de la
5edafop

• Dtrecctón de Planeaclón de la
5edafop

• Untdad de Tesoreria de la Sedafop
• UnIdad de Contabnldad de la

5edafop

PARA:
• Informar al Director de loo avances de los trabajos Y

actlvtdades que se llevan a cabo
• Coordtnane con las ireas admtnlstratlvas de la sedafop

para conocer loo Ilneomlentoo del trómlte de SoItdtudes
de Abastec1mlento y órdenes de Se<vldo.

• Coordtnane con las iroes admln1stratlvas de la Sedafop
para la Intetradón del Presupuesto Operativo Anual

• Optimizar el uso y apllcaclón de loo Recunos Humanos.
Flnanderos y Matortal.. asl¡nados a la Dtrecclón Y
Delepctones Realonales

• Gestionar ho dotadón de combustible en base a lo
_en elPOA

• Intetrar avance flslco del Pro¡rama Operativo Anual.
• Gestionar transferencias de Recursos autorizados en el

POA

11) ofsCRIPCIOH DEL PUESTO:

DESCltIPClOll GENERICA:

PERMANENTES:
., Part\cipar en conjunto con tas Detepdones Regionales en reuniones de trabajo con las áreas

admlnlstratlvas de la Secretaria.
• Coordinarse con el Departamento de Enlace AdmtnlstratW!> y Manejo de Información de cada una

de las OeIetadones Reeionales as! como con los Departamentos de Enlace Administrativo y
Manejo de Informactón de la Direcctón General. en la apItcación de los llneamlentoo para el
trámite de mantenimiento de vehículos, SoIlcltudes de ablstedmtento y órdenes de servicio.

• Oflanlzar los servidos ¡enerales que permitan a las Direcdón General y Delepdones Regionales
realizar sus actividades en un ambiente adecuado.

• Supervisar el trámite de baja de los activos lljos, conforme a la normativldad aplicable.
• Coordinar el proceso de Entreta·Recepd6n de la Dtrecdón General y Delepdones R"Ilonales.
., Solidtar informe de avances a tos Departamentos de Enlace Admtnlstratlvo y Manejo de

información de la Dtrecdón General en la apIlcactón del Presupuesto Aul_.
• Las demás que las disposiclones 'etales y administrativas le eonlleren. así corno las que le

encomiende el Director.
PfRIOI)ICAS:
• Coorllinarw con la Unidad de Recunos Materiales y 5ervlcios General •• de la Secretaría para la

aplicación de los ltneomlentoo estabIeddos para el trimlte de Manten1mtento de Vehlculus y
Sollcltudes de Abastecimiento de los diferentes matertal •• para el ejerclc10 de cada una de las
actlvtdades de la Dirección General y OeIetaclones Re¡¡iooales. Mensual

• Elaborar reportes extraordinarios solicitadOs por el Director General de Deletaciones. Mensuales

EVENTUAlES:
• Coordtnane con la unidad de Recursos Humanos de la Secretaria para tratar asuntos Inherentes

al Penonal.
• Dar seaulmlento al proceso de elaboración de actas de derre de los proyectos de la Dtrecdón

General de OeI"Iaciones. Una vez al .I1oס
, Gestionar transferencias de Recunos autorizados en el POI.
• Coordinar con lás Deleaadones Ret1ona1es para la Intetfldón de la Propuesta del Presupuesto.

Una vez al aIIo.

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionales afines a las licenciaturas del área
Económlco-Adminlstratlvas y Contables.

Análtsls de estados IInanderos. recursos humanos, manejo _
de presupuesto. elaboración de reportes financieros.
elabofadón de reportes estadisttcos, administración,
Reglamento Intort.... de la Secretaria, Ley de
R Ildades de '00 5ervIdoi'es Públicos
2 añoo.EXPERIENCIA:

CARAc:rERI$~ .PARA DCUPAR' El Iniciativa. IlderazllO. coIaboradon en equipo, toma de
PUESTO: . . e,.. dedstoneS y eomunlcadón.<i..)).:':.,,-> - "-t.

DEPARTAMENTO DE ENLACEADMINISTRATIVO

V) DATOS GENERALES:

HOMBRE DEl PUESTO:·
,¡.-' -~ .• -. ··~/. -:>c~-:tff--~-.~~?C:~~g:DEPERSO~!:NEL

Jefe del. Departamento de Enlace Administrativo

Una

Direcc.ión General de Detew:adones

REPORTA:_ Titular de la Unidad de Control y Setuimiento

Ni"llunoSUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
~ Delegaciones re¡tonales

adscritas a la Direcdón
General de DeI"1aetones

, Unidad de Recursos
Materiales y Servicios

- Generales de la Sedafop
• unidad de Recursos

Humanos de la ~edafop
• Direcdón de Planeación de

la Sedafop
~ unidad de Tesorería de la

Sedafop
• UnIdad de Contabilidad de

la s.<tafop

PARA:
• Tramitar solldtudes de eeasteormeotc y órdenes de servido.
• Dar seaulmtento al avance físico del ProIrama Operativo Anual.
• TramItar y dar Setulmiento a las 50lidtudes de abastecimiento y

ordenes de servlcio
• Tramitar btticoras de combustible
~ Tramitar attas, bajas ycambk>s de resiuardos de equipo de

transporte. de mobiliario y equipo de olld ••
~ Actualtzar Información en et Sistema Entreta·Recepción

11) DESCRIPCIOtl DEL PUESTO:

DESCRJPCIOHGENERICA:

Dar Setulmiento a' ejercicio. del presupuesto de las Detegadones regionales adscritas a la
Dirección General de Delega..:iones

DESCRIP90H ESPECIFICA: "

PERMANENTES:
• Tramitar ordenes de Servido
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• TramItar solicitudes de abastectmiento.
• TramItar bltkoras de combustible
)o Llevar el cont.rol de inventarios
• Llevar el control de Asistencla del Personal
)o Tramitar Ajustes Complementarios
•. Solldtar permisos de dreutadón de vehículos
• las demás que las disposiciones legales Y administrativas le confieren; osi como las que le

encomiende el Director.
PERIOOICAS:
•. Coordinar la actualtzadót) de entrela recepción. Trimestral
•.Soliciur Avance Financiero del POA
•. Elaborar informe de Avances físicos del POA. Mensual
•. Elaborar reportes I:'xtraordtnarios solicitados por el Director General de Oelegadones.

EVENTUALES:
Dirección General de Deteaadones. Una• Colaborar en los actas de cierre de 10$. proyectos de la

• ~:;~~ del Pr ••• "'uesto Dara el Élerddo de la Direcdón General de Oel •• adones

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Ucenclatura y/o carrera tecnlea ec Ico-admtnlstrativa

CONOClMlEKTOS: Offlc. (Word. Excel Y Power Polnt); manejo de presupuesto;
elaboractón de reportes finanderos; elaboración de reportes
estacIIstIcos.
2 aJ\os .-,EXPERIENCIA:

(ARAtTERISl1CAS pARA OCUPAR LlderlZlO. ser proactivo, trabajo en equipo. tnlbajar bajo
El PUESTO," • . presión.

DEPARTAMENTODE MAHEJO DE 'HFOR/oÍACIÓH

VI)DATOS GENERALES:

HOMBREDEl 'PO. Jefe del Departamento de !o\ilflejo de Información

Una

.+.READE ADSCRJPC Dirección General de Del adanes

REPORT.+.: TItular de la Unidad de Control y Sejuimlento

SUPERVIs.+.: Nin;¡mo

CONTACT~; IHTERHOS:.

CON-: -
• DelegacIones Regionales

adscritas a la Direcdón
General de Deleaadones

•.Departamento Oe' Entace
AdmInistrativo

•.secretaria Particular del
Secretario de 5edafop

~Dirección de Asuntos
Jurídicos de ta Sedafop

~ Unidad de Tesoreria de ta
Sed.fop

PAAA:

•. Recibir. llevar control y dar seauimtento a la correspondenda
de la D1recdón General de Delegaciones

~ Actualizar y Tramitar la información en el Portal de
Transparencta.

lo Recibir Talones de PalO
• Recibir Recibos de '+'justes Complementarios

11) DE5CRIP(ION DEL PUESTO:

OESCRIPCJOHGENERlCA:

uevar el control de correspondencia recibida. archivo e informa
General de Delegaciones

OESCRlPCIOH ESPEOFIc.+.:

PERMANENTES:
~ Llevar control de correspondencta reclbtcta
~ Dar sejulmiento a correspondencia .
~ Elaborar oficios
• Control de Aaenda
•. las demú Que las disposiciones lewales y admfnlstrativas le confieren, así como las que Le

encomt~de el DirectorGeneral de De( adones. .
PERIODICAS:

• Elaborar recostes extraordlnartos solldtados por e4 Director General de Delegaciones.
• Actualizar y TramItar Información en el Portal de Transparencia. Trimestral.
•. Recibir y recabar las ñrmas de tos tatOC"le'S de pago. Quincenal.

EVENTUALE5:-
• Colaborar en la~ actas de C:~e de los proyectos de la Dlrecd6n GeneráL de Delegaciones. Una

vea al a.]~_

111)ESPECIFICACIOH DEl PUESTO:

0ffIat (Word, ExceI Y _ PoInt); manejo ele ~
~ ele reportes fInondeRlI; eI-.d6n ele reportes
estadBtIaIs.

. 2 aJ\os

CARACTtRJS'TlCA 'PARA' OCDI'AA lIde<az¡o. ser pnlIlCtlvo. tnlbajo 1ft equipo. tRbajar
EL PUESTO: . presión.

DEUG.+.ClóN CHOHT.+.lPA-COSTA

1) O.+.TOS GENEIlAlES:

HOMBRE'DEL PUESTO:

HUMERODE PERSOH.+.S.EIl·El
PUESTO:

REPORTk

SUPERVISA:

CONT.+.CTO'iI
COH:

• Director General de
Deleaact<>nes

• DireccIones Hormativas de las
Subsecretatlas.

• Unidad Operativa y la Unidad
de Control Y Segutmlento de la
DIrección General de
Dele,¡adones.

• Unidad Operativa de
_imlento y control, Y Jefes
de ~os de la
estructura de la Deleaacl6n
Chont asta

CONT.+. EXTEJlHOS:
CON:

• S.+.GARP.+.
• CONAGU.+.
• Protecctón Civil
• .+.yuntamlentos
• ()rpnIzacIones ele Productores
• Instltuclonos Educativas Y de

Investfaacl6n.

~Sen_
~yAcufcole

¡._=:-~J

OElEG.+.CIÓHCIIONT.+.lP.+.-COSTA

Dlrecctón General de Delegaciones

DIrector GelleraI de Delepctones

TJt de la Unidad Operativa de Seautmlento y Conuol;
Jefes de los departamentos: de Enlace admlntst"'tlvo Y
manejo de tnfonnaclón; A¡ropecuoI1o Y Pesa; SankIad
ActoPecuaria y .+.culcola; Desarrollo RtnI •
InfraestnlCtln; AImIndustria y ComerclaIlzad6n; .
1'InIncIemlento, (apacttacl6n Y Tecnolotla A&ropecuorIa

PARA:

Coordlnarse cm las iI.... llOllIIotIYas Y opeIItivas,
poro CGftOCer los lineamientos y poIlttcas. poro el
control Y se¡ufmfento de lGs __ que se
apliquen.
la difusión. opeqclón Y superytstón de 160 _
y eccIones a desanoIlar 1ft las Oelepdones
RegIonales en atendón a lGs producUns.

PARA:

u..ar eccIones conJw>tas que se _ de
__ fedenoles. estatal •• y l1UlIctpales en base
a lGs •••••• le'ntos de las iIrees nortnativas 1Ie esta
SecNterla..
Monten« vfncuIo con las OIIantradones productivas.
pnxIuctIns • lnstItucIanes educativas Y ele
~, poro la ~ difusión Y apllcadén
de los _ 1ft la reglón.



72 PERiÓDICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2012

~. 11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Implementar los _as de _lo qrfcola, pecuar1o, forestal, pesca, acuacultun,
sanidad e lnocuIdMI IUmentarla, desam>Ito nn1, lnfr3estruclunl, a¡rofndtJstrla,
comerdIIlzId6n, apICIlId6n, flnlndlllllento, sistemas de Informadón laroallmentaria y
tronsf~ de tecnolo¡il, Cllnforme 111 nonnalMdad v!tente.
SupeMsar y evaluar e\1lVIII<e de los IlfOI'IIIIIS de su competencla.
e-dtnane con 11 DI<eccI6n General de De\"Iadones, áreas nonnll1Vas de la secretaria,
cIlrocdCInes de desam>Ilo mll>lc1>II y demá instituciones vinculadas para I1 operación de los
proatWIlas.
Pt.- y dItIndIr los .....",."... de la Secretaria en los consejos de desarrollo municipal y
dIsUltaI que le a>rrespondan.
Mantener vfncuIo con las oraontzadones prOductivas y productores, para l. adecuada difusión
y apllcad6n de los proatWIlas en la rett6n.
Pr__ las polftlcas en matef1l de conservad6n, mejoramiento y uso sustentable de los
recur10S natnes de suelo Y qua. uf como los PJ'OITlII1lIS de reconversión productiva que las
Instanclas normal1VM _ezcaIl.
Dlfundlr pr_as para prevención y manejo de rlesaos, pron\ovIendo el aseauramlento de las
lI>ldades de producd6n, asl como el tll!" de uso de suelo en las áreas dictaminadas por las
dependencias competentes como de rI"'80 Y siniestralidad recurrente por cootlnaendas
cIImatoIIlItcas.· ..
EI-.r •••• Informes de avances de operación de los proaramas que se desarrollan en la
retl6n de sucilmpetenct.a. .
_las acctones pon forUlecer el desarrollo rural ••••tenl.~ de l. re¡Ión, conforme.
la normalMdad aplIable. • .
lIS doIMs que le encomiende el ~ Jerárquico o el Secretario y las que determinen las
dtsposldones leples Y administrativas aplicables.

PERIOOICAS:

_ el caIlIblo de letlvtdades en las áreas· dictaminadas por las dependenci as
competentes, como de rIes¡o Y siniestralidad recurrente por emer¡en(las
hldrometeor~.

hEVENTU==AlES:....-;;••·----------------------j
Apoyar 11 reallzId6n de las campañas sanitarias.
RecIbIr, re¡klrIr Y tramitar a través de la Dirección General de Del"l.etones, ante l.
Dirección de sanidad e Inocuidad Alimentarla de l. Secret.rí., los repórtes de plas •• y
enfermedades :¡ue .fecten 1 las lI>ldades productiva. en l. r"llón.
PartkIpar en las acciones competencia de la Secretaria, que el Gobierno del Est.do
Implomente ante situaciones de contln¡encla o declaratorl. de desastre de la entidad.
~r Informes y reportes ext~narlos para el DIrector General de Del"l'ciones

111)ESPECJFICACION DEL PUESTO:

ESCOlAlUIlAD: Ucenciatura.

Ciencia Animal. Desarrollo Rural,
Cornerdalludón de Productos

Alropecuarios, Reg.lamento Interior. ley de
illdad de los ServIdores Públicos.

Llderazao, manejo de personal, conocimiento del c.mpo
de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad soctet,
penona de carácter con fuerza moral y ética.

UNIDADOPEAATlVA DE SEGUIMIENTOY CONTROl
DE LA DElEGACION CHONTAlPA-COSTA

1) DATOS GENEltAlES:

•.~ DEL PUESTo.:
! ',-,~ " .••.••:-"'." - '( -..~.•••••.; ;,,~ '~',"

Tftular de la Unidad Operatlv. de seaulmlento y control

una

Chont.Ipa·Cosla

~A:
•• ~."A

SUPEllVISA: Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
!"itne de \nformaclón; A r . uario ..k!~; Sanidad

Aaropecuarla y Ac1Jfcola; Desarrollo Rural e
InfraestruetW'a; Agl'otndustria y Comercializaciónj

.s- flnandamlento, capacitación y Tecnolo¡la All'opecuari •
v:

." ~~".

• Dele¡ad6n. Chontalpa-Costa. • Coordinar la ejecución de los programa. e
Informar los avances de cada acclvtd.d.

• UnIdad Operativa y la de
Control y seguimiento de la
Direcetón General de
Oel"ladones

" Departamen"os que integran
la estructura de la
Oelesadón Chontalpa·Costa

" Ayuntamientos • Coordinar la ejecución de los programa. donde
el.... participen en el área de la DeI"!lación
Chontalpa·Cosla.

lo Elaborar los avances de pro¡ramas que se operan
de manera cOf'lJunta.

• SAGARl'A

• Productores y Or¡anizaciones
de Productores

") DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPCJON GENEIlICA::

Dar ..,.uimlento • traves de los Departamentos de la DeI"Iadon • l. operatlvld.d Y Desarrollo de
los proaramas que las áreas norm.tlvas dennan sean aplIcados en la reslón competeocta de cada
del"lación

• Coordinarse con la DeI"I"'ión Reilonal, para (¡, p1aneaclón de las actividades y .tender lo.
asunros tu~ por la misma.
Informar .1 Oel"lacfo, las actividades desarrolladas en la Oel"ladón Chontalpa·Cost e.
Difundir y supervtsar el avance de los programas y acciones que se implementen en el área
de Influencia de l. DeI"Iación.

~ Elaborar los Informes de avances de operación de los programas que se desarrollan en la
rejlón de su competencia.

~ SupervIsar que la ~C~_~~.~ ~~I~ los Depa~~~~t.os ~ ,apll.5l.~.~~!?tc~to _apc~
a Uneamientosy normaUv;dadde tos pt'OIramas.. ----

" Promover a través de los Departamentos los PfOlramaS de reconversión productiva qoe las
tretenctes . normativas establezcan en el área de inOuencia de la Deteaac.ióo;

•. Establecer (os mecanismos para analizar el desarrollo de los proaramas que se apliquen a
través de las De\eiaciones Reilonales.

•. Asistir a las rwniones de setutmlento Y control. con el Detepdo y divena.s áreas que-
conforman la Deleaación Chontalpa·Costa.
Difundir a los Departamentos los procramas para prevención y manejo de riesgos.
Difundir a los productores a través de los Departamentos el camb;o de actMdades en las
áreas dictaminadas por las dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad
recurrente por emer¡enctas htdrometeorotóticas.

EVENTUALES:
•. Asistencia a dtversas reuniones en la Dtrecdón General de Detepdones
•. Asistir en representación del Deleaado a las reuniones de trabajo.
~ Participar en reuniones con dependenclas que apliquen proaralT\as en el área de l.

Oel"laclón Chontalpa· Costl.
•. Coordinarse con los departamentos para llevar a cabo acciones ante posible 5ituaciones de

continaencia o declaratoria de desastre de la entidad.
•. Informar al Delesado, tos reportes de platas y enfermedades .que de manera Imprevista

afecten a las unidades productivas en la región. '
•. Elaborar Informes y reportes extraordinarJos para el Oeleiado.

111)ESPEClFICACION DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Profesionales afines • las licenciaturas del área
•• ropecuaria.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento sobre el desarrollo det sector .opecuario
y pesquero y de las or¡anlzadones de productores.

EXPERIENCIA: 2Mos

CAIlACTERISTICAS PARA OCUPAR EL 1.Idetazao, manejo de personal, conoc;mlento del campo
PUESTO: de trabajo. manejo de connktos, sensibilidad social,

penona de caricter con fuerza moral y étka.

DEPARTAMENTO DE ENLACEADMINISTRATIVOY MANEJO DE INFOllMACION

DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Enlace Administrativo y Manejo de
Información
una

AREA DE ADSCRlPC

REPORTA:

Chont.lpa·Costa

Delepdo Chontalpa-Cost.

suPEIl'ÍJS.l:
-:':

CONTACTOS INT§lN.9,S;, ~.i".:... '0°.:'-.",
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CON:
• Departamento de Enlace

Administrativo di> la
Dirección General di>
Delegaciones

• Departamento di> Manejo
de InformacteJn di> la
Dirección General de
Oetetadones

•. Unidad de Recursos
Matenales y 5ervidos
Generales de la Sedafop

• Unidad de Ilecutsos
Hunanos de la 5edatop

• Di<ección de Planeadón de
la Sedafop .

• Unidad de Tesorerta de la
Sedafop

PAItA:
• Tramitar soUdtudes de abastecimiento y órdenes de seMdo.
• Tramitar y dar IeIUlmlento. las soUcttudes de abastecimiento Y

ordenes de seMcto
• Tramitar btdcoras di>combust1ble
• Tramitar altas, bajas Y cambios de resauardOs de equtpo de

transporte, di> mobRIario y equlpo de oIIctna
• Actual_ Infonnadón en el Sistema Entrega-Recepción
• Actual_ Y Tramitar Infonnoclón para el Portal de

Transparencl ••
• Tramitar Ajustes Complementarlos

11) DESCRIPC.ON DEL PUESTO:

. DESCRWOOll~

Dar seaulmiento al ejen:ldo del pr""'lJU'!Sto de la Delegación Chontalpa-Costa.

DESCRIPCIOll ESPEOFICA:¡ :'
,. ;.~ :.";i: ':;

PERMANENTES:
~ Tramitar ordenes de 5ervtdo
•.Tramitarsolicitudes de abastecimiento.
•. Tramitar bitácoras de combustible
•. Uevar et cortrol de inYentarios
, Uevar el control de Asistencia del Personal
• Uevar el control de Corr~a rectbld.
• Dar el "'Iu;miollto a la C••. respondenc1a
• Solicitar permisos de drculadón de v••.•k:ulos
, La. demú .que las disposiciones legales y admlntstratlvas le confieren.· asl como las que le

ene_lende el
PERtOOICAS:
• Coordinar la actualizactón de entr"la recepción. TrIm •• traI
• Elaborar reportes _d1narios solicitados P'"' el Del"lado. _ual
• Tramitar Ajust •• Complementarios. Mensual
• Actualizar y tramItar la Información para el Portal de Transparencia. Mensual

EVENTUALES:
• Elaboración del Presupuesto para el Ejerdóo de la Del"laclón Rettonat Chontalpa-Costa. Una

vez al año.

111)ESPECIFICACION.DEL PUESTO:

ESCOURlDAIl: Ico-admlnlstratlvaUcenciatura y/o carrera t

CONOCIMIENTOS: OIfice (W••.d, Excel Y Power PoInt : manejo de pnlSUpueslo:
elabwadón de reportes ftnancleroo: elabonlcIón de reportes
estadísticos.
2_EXI'EltIENCIA:

CA/lACTERjSTICAS PARA OCUI1AR Llderazao, ser proactlvo. trabojo en equipo. trabojar bajo
a PUESTO: presión.

DEPARTAMENTO AGIlOPECUARIO y PESCA

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento •••••.opecuarlo y Pesca

Una

Delepdón Chontalpa-Costa

TItular de la UnIdad 0penIllva de Selulmlento y Control

7 jefes de área, 3 jefes de proyecto, 1 secretaria ntveI
director, 1 técnico 11- ••••1 secretaria nivel
departamento.12 operador llenera!. 1 profestonlsta, 1.•.

CONTACTOS INTERllOS:
CON.:

• El Delegado Re¡1onal
• Unidad Operativ.

seguimiento y control
Área de Apoyo
Jefes de Depto.

• Personal Técnico de Cam
CONTACTlJS:IXT!JlHOS:
CON:

• SAGARPA

- ~ • 1, . -.... _;.,

Para:

de • Tratar los ....,tos relacionados en los dlferent ••
pro¡ramas que se están operando en la
Delepdón

• Pro¡ramar las actividades que se ~en en el
ámbito de su com

·-:-'·~,'/~'
PAItA:

• Cowdlnane con las clependendas par. la
ejecuctón de los pro¡ramas en el área de la
Delepclón CIlontalDa-Costa.

• Productores y or¡antzactones
de Product ••.es
Dirección de Desorrollo de Los
Muntcfplos.

• Elaborar los ~ de pro¡ram •• que se operan
de monera conjunta.

'-'

11) DESCRIPClON.DEL PUESTO:

;p~!'CJO'! GEHERlCA: C.'

Operar Y supervtsar la Correcta apllcadón de los _ ot"'lIados a 10$ productor •• en base a los
lineamientos y nonnas estabIectdos en los prosramas. .

PERMAHENTES:
• Int"l'"' y Revisar que tOs expedientes requeridos para la aplicactón de los pr<lIfllInaS,

cumplan con los lineamientos y normas •• tabtectdas en maten ••• ropecuarta y pesca.
Atender Y orientar a los productores Y crpntzactones de product ••.•• que llC\Jdan a las
oIldnas solicitando Inf..-moclón sobre el pro¡rama •• ropecuarlo y pesquen>._1....las ~stones técnicas de campo en los pro¡ramas ..,-opecuarlo y pesquero.
Informar de las acttvtdades realizadas. la Unidad ttva de lento y Control

• Pro¡ramar de manera conjunta con la unidad Operativa de Se¡ulmlento y Control
reuniones para Informar a los productores y or¡antzactones sobre la mecánica· operativa y
r~ltos para ser sujetos de los dlferent •• _.• Rectblr Y tramitar ante la Delegadón 1•• peticiones de apoyo que los product ••.es soliciten
• través de su Departamento.• Pr_ove< con los procluct ••.es y or¡antzactones los pr_ •• de reconversión productiva
que las Instancias nwmativas establezcan en el área de Influencia de la Del"lación:• Promover la aDltcaeíón de la tecnoloofa . y pesquera en l. Restón.

PERIOIlICAS:• Proporcionar • la unidad Operativa de Set¡utmlento y Control la información reqoJerlda
para el análisis del desarrollo de los pro¡ramas ~t.. que se apliquen en la
Del"laclón •• AsIstir a las reuniones de se¡ulmlento y control con el Del"lado Y diversas áreas que
conforman la Delegación Chontalpa-Costa .• Difundir a los productores los pro¡ramas par. prevendón Y manejo de rlestos.• Dlfwldlr a los productores el cambio de acttvldades en las áreas dictaminadas P'"' las
dependencias COIllpelentes, como de ""110 Y sintestralldad recurrente P'"' emerlendas
hldrometeoroló¡lcas.

EVENTUALES:• C_dlnar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, PI"OIlrama5 de
~tadón a los product..... y orpntzactones que sean propuestos por las Áreas
Nonnattvas.

• Participación en la operación de los pro¡ramas ernerlenles Y especfales que se- implementan en la Secretaria.• Cowdinarse con la unidad Operativ. de Se¡uimlento y Control y Departamentos para Ilev.r
a cabo eceícoes ante posible situaciones de contin¡enda o declaratoria de desastre de la
entidad.• Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera. para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

'-'

111)ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

ESCOlARJllAD:

CPNOCIMlENTOS:'

Profesionales afines a las Ilceodatur.. del area
aria.
Conodmlento sobre el desarToIlo del sect ••. alropecuario
y pesquero y de las or¡antzactones de productores.

ZAfIOS

;:'::'::,ii.;'
;·~":,~"O~i:-t··

': o',::.t :.:: J":;' '.:' ~

Llderazao. manejo de personal. conodmiento del campo
de trabajo. manejo de conflictos, sensibilidad soclat,
penona de carácter con fuena m..-al y ética.
DlsposIctón d, servido, planeadón. or¡anizaclón,

i11dad.

DEPARTAMEIITO SANIDAD AGRoncUAItIA y ACulcOLA

1) DATOS GENERALES:

}~:,~q:?~!~~~~7~~~~~~!:r":Jefe de Departamento sanidad Allropecuar1a y aancola
..

~~~;.~;o.',~~)~: Una

~AA~,II!q~ ..¡ .~.,.; -r : Del"laclon Ch»ntalpa-ú>sta

,~A::, .• ,. ,"', -e.. 'F"."," Tttular de la Unidad Operativa de Se¡utmiento y Control

"SUP.PVISA::; .i':<~~,-.~j••.?. ;;:'~:¡.""" ' . 3 jef •• de arel. 1 jefe de proyecto
;

CONTACTOS INTERNOS: .

CON: PARA:• Tratar los asuntos retadonados en los diferentes• El Del"lado Re¡tonal protlrarn •• que se están operando en la• Unidad Operativa Y de Delegación en materia de sanidad. .•••ropecuaria
••••• \mlento y control y Acutcola.• ArN de A;>oyo • Protlrarnar las actividades que se requieren en el• Jef •• de Depto. ámbIto de su competenda.• Penanal Técnk:o de Campo

CONTACTOS EXTERHOS: ." -. .~
CON: PAItA:• SAGARPA • C_dlnarse con las dependencias para la

ejecución de los pro¡ramas en el área de la• Productores y or¡anlzadones Delepdón Chontalpa-Costa en materiA de
de Productores sanidad. A¡ropecuar1a y Acutcola.
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Direcd6n de Desarrollo de Los
Munidpios.

1> Elaborar los avances de programas que se operan
de manera conjunta.

11) DESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERJCA:.' .' •...

Operar y supervisar la correcta aplicación de tos apoyos otorgados a los productores en base a tos
lineamientos y neones estableddos en los programas de sanidad, Agropecuaria y Acuícota,

PERlWlEtlTES:
~ lntelJ1lr y Revisar que los expedientes requeridos para la aptícactén de los programas,

e\lTlplan con tos lineamientos y normas estabteddas y difundir la Infonmación de las
campañas sanitarias preventivas en el área a¡ropecuarla y acuiccta,

•. Atender Y orientar a los productores y or¡anizadones de productores Que acudan a las
oftdnas solldtando lofonmad6n sobre los progremes de SanIdad.

~ Realtzar las supervisiones técnicas de campo en los programas de Sanidad Agropecuaria y
Acukola.

• Infoonar de las actividades realizadas a la Unidad OperatWa de Seeutmiento y Control
.• Programar de 'manera conjunta con la unlded Operativa de Seguimiento y Control reuniones

para informar a Los productores y organizaciones sobre La mecánica .operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos. .

., Recibir y trámitar ante la DeLesación las peticiones de apoyo que los productores solldten a
través de su Departamento.

~ Redbtr Y tramitar ante la Delejad6n los reportes de plagas y enfenmedades que se
presenten. en la re¡ión.

PERIODICAS:

~ Proporctonar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la infonmadón requerida para
el análisis del desarrollo de los prOiramas Inherentes que se aplIquen en la Delejact6n.

.• Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Deleaado y Díverses áreas que
conforman la Deleaación Chontalpa-Costa.

~ Difundir a los productores Losproaramas para prevención y manejo de resgos.
.• Part\dpar en la operactón de las cernpeñas sanitartas que se implementen erae situaciones

deemer¡!lf\da.

•EVENTUALES:'
.• Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seauimiento y Control. programas de

capadtación a los productores y oraanizadones que sean propuestos por las Áteas
Normativas.

.• Participación en la operadón de los programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretaría.

., Coordinarse con ta Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar a
cabo acciones ante posible situadones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

.• Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera. para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

111).ESPEClFICACION DEL PUESTO:

del áreaESCOLARIDAD:.

del Sector

Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
de trabajo, manejo de conflictos. sensfbltidad social.
persona de carácter con fuerza moral y ética.
Disposld6n de servido, planeadón, olianlzación,
r sabllldad.

DEPARTAMENTODESARROLLORURAL
E INFRAESTRUCTURA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE·DEL PUESTO: Jefe del Departamento Desarrollo Rural e Infraestructura

Una
Deleiac~ón Chontalpa·Costa

Titular de la Unidad Operativa de Seguimlertto y Cootrot

4 jefes de área, 1 secretaria nivel departamento

Para:
., Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

programas Que se estan ~ando en la
Detegaó;n en materia de Desarrollo Rural e
Infraestructura.

• Programar las actividades Que se requieren en el
ámblto de su competencia.

• Participar en acciones de vtnculaoóa
constitucional retactooeoas con el desarrotto
rural y con la atenc1ón a las organizaciones.

El Delejado Regional
UnIdad Operativa
S:eiuimiento y control
Área de Apoyo
Jefes de DejJto.
Personal Técnico "de Campo

de

ccC"O"'NT=A"CT=OS""EXT=E'"R''''NOS-:---·------- ------------- ,
CON: I PARA:

• SAGARPA I · Coordinarse con las dependencias para la
ejecuctón de los programas en el área de la

Productores y organtzactooes de Delegación Chontatpa-Costa en rnaterte de
Productores Desarrollo Rural e Infraestructura.

• Dirección de Desarrollo de Los •. Elaborar los avances de programas que se operan¡ Munfcfpios. _ de manera conjunta. i
L- . 1

11) DESCRIPCION DEL PUESTO'

DESCRIi'ClON GENERICA:

Operar y supervisar la correcta aplicación de los apoyos otorgados a los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en tos programas de Desarrollo Rurat é Infraestructura

DESCRIPCION ESPECIFICA:
..

PERMANENTES:
Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la apucactón 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 información sobre los programas de la Secretaria.
Realizar bu 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 \21 unidad Operati va de Se¡uimíento y Control reuniones
para informar a los productores y organlzacíones sobre la mecánica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.
Recibir y tramitar ante la Delegación las peticiones de apoyo que los productores soliciten a
través de su Departamento,

-., Promover con los productores y organizaciones tos programas de reconversión producttva
que las instancias normativas establezcan en el área de influenda de (a Delegación.
Actualizar el Directorio Institucional de Organizaciones para la producción.
Promover la aplicación de la tecnología agropecuaria y pesquera en ta Región.

PERIODICAS:
.• Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la informadón réquerlda para

el análisis det desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en la Del~ación.
• Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y diversas áreas que la

conforman la Delegación Chontatpa-Ccsta.
Difund1r a los productores los programas para prevención y manejo de riesgos.
Difundir a los productores el cambio de actividades en las áreas dictaminadas por las
dependencias competentes. como de riesgo y sirriestraltdad recurrente por emergencias
hidrometeorológicas.

• Asist1r a las reuniones del Consejo municipal .~egional de Oesarrollo Rur al SustentaE!e.
EVENTUALES:

• Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capacitación a los productores y organizaciones que sean propuestos por I~s Áreas
Normativas. -

., Participación en la operación de tos programas emergentes y especiales QJe se implementan
en la Secretaria.

• Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Depártameotcs para llevar a
cabo acciones ante posible situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

•. Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

111)ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS: ------

Profesionales an~las·tlCE.,n:c:ii1tura~ delarea
~~cuaria. _

EXPERIENCIA: ----

Conocimiento sobre el desarrollo del sector agropecuario
es uero de las or antractones de reductores.

2 años.

CARACTERlSnCAS-PARÁ-OCUPAR EL
PUESTO:

Liderazgo. manejo de personal, conocimiento del campo
de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social,
persona de carácter con fuerza moral y ética.
Dlsposldón de servido, planeaclón, organlzadón,
r,esponsabUidad.

DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA
y COMERCIAUZACION

1) DATOS GENI RALES,

IHOM8RE-D-E-L-P-U~~-: ------- -jefe del Departamento de agroindustria y
Comercialización

NUMfRO DE PERSONAS EN EL PUESTO:
U-n-a---------------

Delegactón Chontelpa-Costa

REPORTA: Titular de la Uflidad Operativa de Seguimiento y Controt

'5 jefes de área, 7 jefes de proyecto, 1 secretaria nivel
director, 1 operador "b", 1 operador. 3 protestonistas.f
auxiliar general "e", 1 secretaria ejecutt ..••a, 1 técnico
¡eneral, t técnica operativo

CONTACTOS INT_ER_H_O_S_: ~

CON: ~n~d~~ddoo~~~~~ de I para~ Trata~:asuntos reladO:d::~' difer~:
seguirntento y control 1 programas que se ~ están operando en la
Área de Apoyo i Delegación en materia de Agroindustria y
Jefes de Depto. I Cornerctattzectón.
Personal Técnico de Campo I Programar las acttvtdades que se requieren en el

I ámbtto de su competencia. . .

SUPERVISA: .
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ICONTACTOS EXTERNOS: '

COH:
• SAGARPA

PARA:
• Coordinarse con las . dependencias para lA

ejecudón de los procramas en el ár.... de la
Delevoclón CIlontolpa<CSUO en rneterta de
Airoindustr1a y Comerdallndén.

• Elaborar los ovancas de IJI'llIramas que se coeran
de manenl conjunta.

• Productores y OI1anizadones de
Productores

• Dirección de Desarrollo de 1.0<
Moolcipios.

11) DESCRIPCIONDEL PUESTO:

" , DESCIIlIlCIONGDIEJlICA:, , "

, ' .' '.,
Operar y supervisar 'a correcta apl1coclón de los apoyos oto'iados a los productores en base • los
lineamientos v normas establecidos en los "r""ramas de Aoroindustria v Comerci.lización.

',: ' DESClUPOOH ESPEC~ '.
'" .

PERMANENTES:• Int..,...· y Revisar que los expedientes requeridos p.ra l. aplicación de los _r.m.s,
Clmpbn con los lineamientos y normas establecidas.

• Atender Y orientar a los productores y orpnizaciones de, productores que acudan • las
oI1dnas ."lIcitando informacián sobre los IJI'OIramas de l. ~taria.• Realizar las supervisklnes técnicas de campe en 'os prlllramas Aarolndustria y
ComercI.lización

• Informar de las aetMdades r••••llzad.s a la Unidad Operativ. de Setuimlento y Control

• P'OIramar de manera conjunta con la unidad Operativa de ,5.,.utmIenl<> Y Úlntrol reuniones
para informar • los productores y "'ianlzaciones sobre la mecánica operativa y requisitos
pata ser sujetes de los diferentes apeyos.• Recibir Y tramitar ante l. Delepción las peticiones de .poyo que les productores soliciten •
través de su Departamento.

• Promover la aplicación de la lecnoloaia agropecuaria y pesquera en la Reglón.

PERIODICAS:

• Proporcionar a la Unidad Operativa de Setuimiento y Control La información requerida para
el .nállsls del desarrollo de los prlllramas inherentes que se .pllquen en l. Delevaclán.• Asistir a las reuniones de seaulm'ento y control con el Oeleaado y Diversas áreas que la
conforman la Deteeadón Chontalpa·Costa.• Difundir a los productores los programas para prevención y manejo de riesgos.• Difundir a los productores el cambio de actividades en las áreas dictaminadas por las
dependenc.tas competentes, como de> riesgo y sin;estralidad recurrente por emer¡endas
hldrometeorolót1cas.

I~~"~'
• Coordinar y Realizar con la Untdad Operativa de Sevuimlento y Control, programas de

l
capacttaclón a los productores y Ofaanlzaciones que sean propuestos por las Áreas
Normativas.

., Participación en la operación de los PfOlramas. emergentes Y especiales que se implementan
en la secretaria.

• Coordinarse con la Unidad Operattva de seguimiento y Controty Departamentos para llevar a
cabo acdones ante posible situaciones de contingencia o de<:laratorla de desastre de la
entidad.

• Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera, para et desarrollo de sus
respectivas actividades. -'

111)ESPEClflCAClON DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD:' Profesionales afines a las licenciaturas del área
a r uaria.
Aarlcuttura, Pecuario. Pesca, Organización de Productores;
Co.nerciallz.cián y Desarrollo de Proyectes
Airolndustriales.

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

~~TICAS PARA OCIJPAR El

2añas.

Uderazao, manejo d~ personal, conodmtento del campo
de trabajo, manejo de conflieles. senslbllld.d soéial.
persona de carácter con fuerza moral y éttcJ.
Oisposk:lÓfl de servido, planeadón ..... organización.
res sabilldad.

DEPARTAMENTODE fiNANCIAMIENTO
CAPACITAOOH y TECNOlOGlA AGROPECUARIA

1) DATOS GENERALES:

HOMIlR.!;DEl PUESTO:

NUMERQ,DE PEltSOHAHNEl
PUESTO: '

Jefe del Departamento de Finandamiento. Capacitación y
Tecnol ia A r cuarta
una

ARU DE ADSCRJPC Dele¡aciGn Choruatpe-Ccsta -1
Tttular de la Unidad attva de S Uim¡~REPORTA:F~ 11 chofer. 1 chofer n/departarnento, 1 jefe de área, 1 jet.

deproyecto,1 inspector i~r.~ ..... _

CONTACTOS INTERNOS:
-_ .. ". '

CON: Para:• El Deleg.do Reglon.1• Unidad Operativa y de • Tratar los asuntos relacionados en los diferentes
~uimiento y ccotrot prOlramas que se están operancio en la Delegadón• Area de Apoyo • Programarlas aetMdades que se requieren en et• Jefes de Depto. ámbito de su competencia.• Per _Orlal Técnico de CaRme

CONTACTOS EXTERNOS: " "

CON: PARA:• SAGARPA • Coordinarse con las dependencias para la
ejecución de los prog,ramasen el área de la• Productores y organizaciones Delegación Chc>ntalpa-úlst. en materia de

de Productores r.nandamiento, Capacitación y Tecoologla• Dirección de Desarrollo de Los Agropecuaria. p

Munlciplc>s. • E1abc>rar los avances de p'Olramas que se operan
de manera cOnjunta.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

I;lESCRIPClONGENERlCA;" ";,,

Operar y supervisar la correcta aplicación de los apoyos otoraados a los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en los pro¡ramas de Financiamiento, Capacitacl6ñ y Tecnología

uaria.
DESCRI CION ESPECifiCA:

PERMANENTES:
•. Inte¡rar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicación de los proa:ramas~

cumplan con los lineamientos y normas establecidas.
., Atender y orientar a tos productores y ot¡aIlizaclones de productores que acudan a las

oficinas soUdtando infonnación sobre los programas de la Secretaria.
• Realizar las supervisiones técmces: de campo en Los proaramas de Financiamiento,

Capacitación y Tecnotoaía Agropecuaria.
Inform.r de las .ctivldades re.lizadas • la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
Programar de ;nanera conjunta con la unidad Operativa de Seeufmlento y Con~l reunlones
para informar a los productores y oraantzaciones sobre la mecánica: operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

• Recibir y tramitar ante l. Delegacián las peticlones de .pero que les productores solia,en a
través de su Departamento.
ProtllGVer l. aplicacián de l. tecoolOlía 'aropecuaria y pesquera en la ROIián.
Participar en coordinación con las áreas normativas en ta reaUzadón de ClJr'SO$ de
cápacttación para los productores.

íip••E••RIOO;¡;¡;uICAS=:,.......--------~----

• PrOpGrdon.r. l. Unid.d Operatlv. de Seguimiento y Control la información requerid. para
el análisis del desarrollo de los proiramas Inherentes que se apliquen en la Delegación ..

., AsisUr a las reuniones de seguimiento y control. con el Deleaado y Diversas áreas Q~ la
contorm.n l. Deleg.ción Chontalp •• costa, ' ,
Difundir. les productores les prOlramas par. prevencián y manejo de rtesacs.
Difundir • los productores el cambio de aetMdades en las Meas dictaminadas por las
depenoondas competentes. como de r1esao y siniestralidad recurrente por emer¡endas
hldrometeorolÓllcas.

EVENTUAlES:
• Coord!".r, y Realizar con l. Unld.d Operativa de Se¡uimtento y Control. pr_.s de~o:c~~f~~~a tos productores y oraanlzaclones que sean propuestos por las Áreas

· ::~~:~=::la operación de tos programas emeflentes y espeCIales que se implementan

• Coordina"" con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para Uevar a
cabo acctones ante poslbte situaciones de cont1naenda o declaratoria de desastre de la
entidad.

• Apoyar. les demás Dep.rtamentos siempre que se requtera. para el desarroUo de sus
respectivas actlYi~es.

1111ESPEClflCACION DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Profesionales añnes a tes lkendaturas del área
aaropecuaria.

, '

CONOCiMIENTOS:' , Airkultura. Pecuario. Pesc •• O'ianl:zadán de Productores,
Cornerci.lizadón y Desarrollo de Proyect<>s
Aarolndustriales.

,

EXPERIENCIA: 2 años.

CARACTERIST1CAS PARA OCUPAR El Líderazgc, manejo de personal, conocimiento del. campo
PUESTO: de trabajo. manejo de contttctos-, sensibilidad social,

penona de carácter con fuet'2a'111oral y ética.
Dlspcsidón de servido, planeactán. "'ianizacián.
r';oonsabllid.d.
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DElEGACIÓIl USUMACINTA

DElEGACIÓN USUMACINTA

.1) DATOS GENERALES:

HOMBREDE!:'PUESTO:"
. .c.: ;',.:;:.',;:"":>:,'";.0'

Delepdo l/slJmadnta

Una

Dlrecctón General de Delegadones

REPORTA:

SUPERVISA:

Director General de Dele¡adones

Titular de la Unidad Operativa de 5elulmlento y Control;
Jefes de los departamentos: de Enla<:e administrativo y
manejo de tnformacf6n; A¡ropecuarto Y Pesca; Sanidad
••••ropecuar1a Y Aculcola; Desarrollo Ruta! e
Infraestructura; ••••roIndustrla y ComerdallzadÓll;

",\>. ',',",; ',,;'" Flnandamlento,CapadtaclónyTecnologiaAlropeaw1a

PARA:
Director General
Delegadones

• Dlrecdones Nonnatlvas de les
SUbsecretarias.
Unidad Operativa y la Unidad
de Control y Seguimiento de la •
Dlrecctón General de
Delegaciones.

• Unidad Operativa de
seguimiento y control, y Jefes
de Departamentos de la
estructura de la Delegactón
Usumadnta

CONTACTOS ElCTERNOS:
CON:••••••

de
Coordinarse con las áreas normi'tivas y ~attvas.
para conocer los lineamientos y polftlcas, para el
control y seguimiento de los programas que se
apliquen.
La dlfuslón, operadón y supervisión de .'?> programas
y acdones a desarrollar en las Delegaciones
Re¡lonales en atendÓll a los product ••.es.

PARA:
SAGARPA
COMAGUA
Protección Civil
Ayuntamientos
Orlanlzadones de Product ••.es
Instituciones Educativas y' de
Investigación.

•. Uevar acdones conjuntas que se deriven de
programas federales, estatales y municipales en base
a los lineamientos de las áreas normativas de esta
5ecletarta.

• Mantener vinculo con las or¡anizadones productivas.
product ••.es e Institudones educativas y de
Investlllactón, para la adecuada difusión y aplicación
de los prollramas en la re¡lón.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRI GEHERICA:

Operar y supervisar los programas de desarrollo agricola, pecuarto forestal, pesca,
acuecutture, sanidad e ;oocuidad alimentada. desarrollo rural. infraestructura,
alrolndustria, comerdallzad6n, capadtadÓll. f1nandamiento, sistemas de InformaciÓll
agroalimentaria y transferencia de tecnolo¡fa, conforme a la normatividad vig;ente.

PERJMNENTES:

Implementar los programas de desarrollo a¡ricota. pecuario forestal, pesca •. acuaeultt.-a.
sanidad e Inocuidad alimentaria, desarroUo rural. Infraestructura. agrolndustria,
comerdallzaclón. capacltaclón, financiamiento, sistemas de Información agroallmentaria y
transferencia de tecnoloafa, conforme a II normattvidad "'¡ente.
SUpervIsar y evaluar el avance de tos prog,ramas de su competencia.
Coordinarse con la DlrecdÓll General de Delegaciones. áreas normativas de lo secretaria.
direcciones el.> desarrollo munldpal y demás Instituctones vinculadas para la operadón de los
programas.

• Planear Y dlfll'ldlr los programas de la secretaria en los consejos de desarrollo municipal y
_ distritol que le c••.•.espondan.

~ Mantener vinculo con las orvanizadones producttvas y productores, para La adecuada difusión
y aplt&clón de los programas en la re¡lón.
Promover tas politicas en materia de consetVKión. mejoramiento y uso sustentable de los
recursos naturale! de suelo Y agua, as! como los programas de reconversión productiva que las
lnstancias normativas estabIexan.

• Difundir programas para prevención y manejo de riesgos. promoviendo el aseguramiento de las
unidades de producción. asi como' el. tipo de uso de suelo en las áreas dictamiñádas por las
dependencias competentes como de riesgo y siniestralidad recurrente por tontlngendas
dimatfllóticas.

~ Elz.borillr los informes de avances de operaciÓn de los proaramas que se desarrollan en la
región de su competencia.
Promcwer las acciones para fortalecer el desarrollo rural sustentable de la región, conforme a
la normatlvidad aplicable.
Las demás que le encomiende el superior Jerárquico o el secretario y las que determinen las
di' I ales administrativas !cables.

PERlOOlCAS:

Promover el cambio. de actividades en las áreas dictaminadas por las dependencias
competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por ernergenctas
hldrometeorolÓlIcas.

EVENTUAlES:

Apoyar la reallzadÓll de las campañas sanitarias.
Recibir. rewtstrar y tramitar a través de la Dirección General de Deleeaciones, ante la
Dlrecdón de Sanidad e Inocuidad Alimentaria de la secretaria, los reportes de plalas y
enfermedades e afectena lastJnfdades 'vasen la r

• Partldpar en las acciones competenclo de la Secretaria, q~-;¡--Goblemo del Estado
Implemente ante situaciones de contlnlencla o declaratoria de desastre de la entidad.
Elaborar Infonnes y reportes extraordinarlos para el Direct ••. General de Delegaciones.

111)ESPECIFldclON DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Licenciatura .

••••ronomlll. Clenda Animal, Desarrollo Rural.
Flnandamlento, ComerdaltzaelÓll de Productos
Agropecuortos, Reglamento interior, Ley de

IlIdad de los ServIdores Públicos,
laños

CARACTERISTICAS' PARA OCUPAR EL LideraZllo, manejo de personal. conocimiento del campo
PUESTO:-- de trabaJo. manejo de connictos, sensibilidad sodal,

persona de carácter con fuerza m..-al y ética.

UNIDADOPERATIVA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA
DELEGACIONUSUMACINTA

1) DATOS GENERALES:

Titular de la Unidad Operativa de seguimiento y control

Una

Usumadnta

SUPERVISA:

Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
manejo de InfonnadÓll; ••••ropecuarlo y Pesca; sanidad
Allropecuaria y Acufcola; Desarrollo Rural •
Infraestructura; Agrolndustria y Comerdallzadón;
Flnancllmlento, Capadtaclón y Tecnoloaia Aaropecuarta

CONTACTOS INTERNOS:
CON: Para:

Delegación Usumaclnta.
Unidad de Apoyo Técnico de la
Delegación U.umadnta.

• lJnklad attva la de

lo Coordinar la ejecudón de tos prOiramas e
tnformar los avances de cada actividad.

---- - -_ ..-.~
Control Y setulmiento de te
Dirección General de
lielegadones

• De?artan\entos que Integran la
estructura de la Delegación
Usumacinta.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• Ayuntamientos • Coordinar la ejecución de los programas donde
ellos partldpen en el área de la Detegación
Usumacinta.

• SAGARPA • Elaborar los avances de programas que se operan
de manera conjunta.

• Productores y Or¡antzadones
de Productores

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPCIOH GEHERICA:,

ON seautmiento a través de los Departamentos de la Delegacioo a la operatividad y desarrollo de
los proarilMas que las áreas normattvas definan, y que sean aplicados en la región competencia de
la deletaclón.
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DESCRlPCIOH ESPEClfI(:A: ~~~ ......•...

PERMAHEHnS: .
• Coordlnone con ¡., Ilelepdón Re¡¡1onaI. para ¡., planeación de las aetMdlldes Y atender los

asuntos turnados por la misma.
Informar al DeI"ado, las actividades desarrolladas en la DelO1ac1ón Uunadnta. .
DiftMldlr y supervI5ar el avance de los _ramas y acciones que se Implementen en el área de
inlluencia de ¡., Deiegadén.

• Elaborar los Informes de avances de ~ de los pnlIramas que se desarrolu.. en 1'1
reglón de su competencia. .
Sl.Ipervfsar que la activtdad que desarrollen los Depart_ se aplique en estricto "POlO a
tineamllntos y normativtdad de los 11'_'"
Promover a través de los Depart...-tos los _ramas de reconversión productiva qu~ las
instancias normativas establezcan en el área de Influencia de la Delepdén.

PERJODICAS:

• Establecer 1", meantsmos para analizar el desarrollo de los pnlIramas que se apliquen a
través de las Delepdones Retionales.
Asistir a 1•• reuniones de leIutmlento y control con el Deielado y Dlvenas ••.••• que la
conIClrman la DeIepclón UsumAclnta.
Dlfundlr a los ~entos los __ para prevención y manejo de r1esp.
DIfundlr a los productores a través de Iclo ~ el cambio de activtdades· en las
'reos d1ctamlnadas las dend •• com como de siniestralidad

recurrente por ..mer¡endas hldromet~oalcas.

EVENTUAlES:
• AsIstencia a diversas reuniones en la Dtrecdén ~ de DelO1adoiles
• AsIstir en n.presentadón del DeI ••• do a las reuniones de trabajo. .
• Partldpar en reunl~ con dependenclas que .pllq_ proaram.. en el ár~a de la

Delepd6n Usumadnta.
Coordinarse con los departamentos para llevar a cabo accIonos ant~ poslbté situaciones de
conttnpnda o dedaratorla de ~ de la enUdad.
Inf"""", al DelO1ado. los r~ d~ pt_ Y enf_acles que de m~ lmprev1sla
afecten. las unidades productivas en ¡., l'OIlón.

• Elaborar Informes y r"POrtes extraordinarios para el Delepdo.

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOURlDADr

CONOCIMlENT~:

Profesionales afines a las Ilcenctaturas del área. ..
Conodmlento sobre el desarrollo del sector qropecuarlo y
pesquero y de las orlanlDd~ de productores.

Liderazgo, manejo d~ penonaI. conodmlento del
campo de trabajo, m_Jo d~ conflictos, senslbKldad
social. penon. de ,""eler con tuern moral y ética.

11)

DEPAllTAMENTO DE ENLACEADMINISTRATlVO '( MAIlEJO DE INFORMACIOH

DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO:·'· .• . Jefe del ~.rtamento de Enlac~ Administrativo y Manejo de
.. . :t,i" ,J¡~':.' ~: . .",4" ", Informadón

=~~:~~.a:: Una

AREA Df. ADSCRIPCIOH:·· Deleaacion Uswnacinta

REPORTA' DeI,,1do Usumadnta
., .: .

SUPERVISA: 2 jefes de proyecto. 2 Jefes de ar~a. 1 profesionlsta, 1 Intendente

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
• Departamento de Enl~ • Tramitar solicitudes de ~~mlento y órdenes de servido.

Administrativo de la • Tramitar y dar leIutmlento • las soIidludes de abastedmlento Y
Dlrecc1ón General de ordenes de _lo
Delepci~ • Tramitar bitácoras de combustlbl~

• ~artamento de Manejo • Tramitar altas. b.Jas y cambios de reslUOrdos de equipo de
<de Informadén de la transport~. de mobiliario y ~po de oflci.,.

Dirección General de • Actualizar Información en el Sistema Entr ••• ·Recepción
Deles ac1ones •. ActUAlizar y Tramjtar Información p.ra el Portal de

•. Unidad de Recursos Transparenda.
Materiales y ServIcios •. Tramitar Ajustes Complementarios
Gener.lM de la 5edafop

• Unidad de Recursos '.'
Humanos de la 5ed.fop

• Dlrecc1ón de Planeaclón de
la Sedafop

•. Unidad de Tesorería de La
Sedafop

L_ I
11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

r----------- .•DESCIt;«¡••••IPClifflO¡¡N¡-¡GEN~;<iER¡;lrCA:•..,..-----------,

Dar s,eaulmiento al ejerctcío del presupuesto de la Delegadón Usumadnta

PERMAHEHTES:
• Tramitar ordenes de ServIdo
• Tramitar solicitudes de abastectmlento.
• Tramitar bitácoras de combustlbl~
• U •••••. el control de Inventarlos
• LIeYar el control de Aslstenda del PenonaI
• LIeYar el control de Correspondenda recibida
• Dar el leIulmlento .la CorrespondencIa
• SoIIcttar permisos de draJlad6n de vehlc:ulos
• Las demás que las dtsposlcIones Ieplft Y administrativas I~ confieren, asf como las que le

encorntende el Ido
PERJODICAS: .
• Coordinar la acluatlzad6n de ~ recepd6n. Tr1meSlral
• Elabonlr reportft __ soIlcttados por el ~. Mensual
• Tramttar Ajustes Complsnentartos. Mensual
• AcluatIZar Y tramItar la Informaclón para el Portal de Transparencia. Mensual

EVENTlJAlES: .
• ElaboracIón del ~ para el EJerdclo de la DeIepd6n RottonaI UsI.mactnta. Una Yf!Z al•..•..

111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

.'~~~~,':~~'y.,~"'i/:?~~~.¡-~:~~~~&'UCendatUI'a y/o carrera

·_;\_-6;'-,~,~~·;~l~ '.':: ~'?-'~4i~<t;~":y:
COHOCIMlENTOS: ..

económlco-admlntstrativa

Offlce (Word. Excer y Power Polnt); manejo de presupuesto;
eIaboracl6n de n"POrtes lInanderos; etaboradón de reportes
estadfstlcos.
2 aIlos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Ud.......,. ser proaetIYo, trabajo en ~po, trabajar bajo
EL PUESTO: .. presión.

DEPARTAMfNTO AGROPECUARIO '( PESCA

1) DATOS GENERALES:

.~.R,E~iP.U~'<:'.;
.II\IIolERODf.pPlSONA:S;E1Hl.', .;

~"~e~~~:~;i.~~;·~~;?f$it;;:~t;.:!.·~~:;·t;~~:

Jef~ del Departamento Agropecuar1o y Pesca

Una

PC~~L,:,;,,'~i& Delepc1ón Usumadnta

R~~ ' . '~;~tif';"'i';,,~;<i;;;Titular de la Unidad Operativa de Squ1m1ento y Control

~PEII~~ '¿"eL··;P;~;\;f;;·ii¡•.":·: 3 jef~ de area,

eDNTACTOS IKTERHOS:
CON:

• El Delepdo Regional
• Ikltdad Op«atlY. y de

••••• Im'-<lto Ycontrol
• Área de Apgyo
• Jefesde ~to.
• Personal Técnico de Carnoo

·.COKTACTOSCEXTERNOS:-
CON:

• SAGARPA
• Productores y

oraanizaciones de
Productores

• DtrKd6n d~ Desarrollo de
Los Munldplos.

Para:

• Tratar los asuntos neladonados en los diferentes.
_ramas que se "tán operando en la DelO1ad6n

• Proaramar las .ellvidades que se requieren en el
ámbito de su competencia.

. . ,,;.::--.: :'.-:}""'t'.· . ;',.-. ;.~,.,~1" -", .•. -C'. , :'!,' <: ;,".L'

PARA:
• Coordinarse con las dependencias para la ejecución

de los _ en el área de la DeI•• ad6n
Usumactnla.
E1aborar los .vances de proaramas que se operan de
manera conj •••ta,

.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPClOH GENEIlICA:

Operar Y supervisar la correcta aplicación de los apoyos otorgados. los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos ~ los proaramas.

DESCflIPCIOIl ESPECII'lCA:

PERMAHEHnS:• Int •• rar y Rwtsar que los eocpedlentes requeridos para la aplicación de los proaramas,

cumplan con tos lineamientos y normas establecidas en matcna agropecuaria y pesca.
Atender y orlentar • los productores y organizaciones d~ productores que acudan • las
olldnas soIldtando tnform.dén score el proarama "Iropecuar\o y pesquero.
Realizar las supervistones técnicas de campo ee los prllIramas '1/'OIM>C1JM1Oy pesquero.
Informar de las activtdades realizadas a la Unidad Op«ativa de Squtmlento y Control
Programar de manera conjunta con la untdad Operativa de Squtmiento y Control
reuniones para infonnar a los productores y or¡anlZadones sobre la mecánica operativa y
requisitos para ser sujetos de los diferentes apoyos.
Rectblr Y tramitar aIlt~ la oet ••• d6n las petldonl!S de apoyo que los pr:xlucto<es soliciten
a través de su ~ento.
Promover con los productores y organizaciones los prllIramas de reconv ••.• ión productiva
que las Instancias normativas establI'zcan en el área de Influencfa de ¡., DeI•• ación;

• _Prorn!!"C!.I' aoUcad6n de la tecnolotfallll"'llKUll(ta ~ ~~\'lló!!,:_



78 PERiÓDICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2012

PERl~OI~~ordonar a la Unidad Operativa de Seguimiento y. Control la informadóo requerida
para el análists del desarrollo de los programas ;nherentes que se apliquen en la

~~;¿~~~~reuniones de seguimiento y c~ntlal con el Delegado y diversas áreas que la
conforman la Delegación Usumadnta.
Difundir a los productores los programas para prevención y manejo de riesgos.
Difundir atos productores el cambio de actividades en las áreas dictaminadas pcr ~as
dependendas competentes, como de rtesgo y stniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorotógicas.

EVENTUALES: .
•. Coordinar y ReaUzar con ta Unidad Operativa de seguimiento y Control, programas de '

capacltadón a (os productores y organizaciones Que sean propuestos por las Áreas.. ~=~:~6nenla operadón de los programas emer¡entes y especiales que se

~c:.~=: ~ ~~~~ativa de Seguimientoy Controly Departamentbi para llevar
a cabo acdones ante posible situaciones de contingenda o declaratoria: de desastre de la

. entidad.
~ Apoyar a los demás Departamentos stempre que se requiera, para e\ desarrollo de sus

respectivas actividades.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

r':ES"C"'.O""U'R/=D7A--D::----:-:---,-;Pi:r::<Of¡;;es;¡¡o;;;na:;;¡;le;;Cs---;a;(fi¡;;n;;es<;-a'I'asM"--"'Ucc.en;;>d¡:¡ajat:Uunras;<'d¡;;olli\;árree.a
agropecuanl:. I
Conocimiento sobre ~ desarrollo del sector ,aaropecuano y I
pesquero y de las organlzadones de productores

COHOCIMlENTOS

Liderazgo, manejo de personal, conodrntento del cernee de
trabajo, manejo de conflictos, seruibitídad social, persona
de carácter con fuerza moral y ética.
Disposición de servido, ptaneación, organización,
res sabilidad.

DEPARTAMENTO SANIDAD AGROPECUARIA Y ACUfcOLA

DATOS GENERALES:

. HOIoII\RE·-Dal'UEST.o~.·~ ..
.\~,');-'~"~';~'> ~_.;, ;;"j.<:, ..-:

Jefe del Departamento sanidad Agropecuaria y acuú;ola

Una

Oeleeaclon Usumadnta

Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

4 jefes de área

REPORTA: ,.••

S~PERVISA:

CONTACTOS INTERNOS: .
CON: Para:• Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

programas Que se están operando en la Delegac Ión
en materia de Sanidad, Agropecuaria y Acuíeo!a.
Pro¡ramar los recursos que se reqúieren para
operar los pro¡ramas.

El Delegado Regional
Unidad Operativa de
seguimiento y control
Ásea de Apoyo
Jefes de üepto.
Personal Técnico de Campo

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• SAGARPA
PARA:

• Coordinarse con ías dependencias para la
ejecución de tos programas en el área de la
Delegación usurneoma en materia de Sanidad,
.Aaropecuaria y Acu1cola.

• Elaborar los avances de programas que se operan
de manera conjunta.

Productores y orgenizactones
de Productores

• Dlrecdón de Desarrollo de Los
Municipios.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: ------¡'------------\
Operar '1 supervisar la correcta aplicadón de los apoyos otorgados a los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en los programas de Sanidad, A¡ropecuaria y Acuícola.

DESCRIPCION ESPECIFICA: -,

PERMANENTES:
• Intesrar y Revisar que los expedientes requeridos para la epttcactón de los programas.

cumplan con los l1neamientos y normas establecidas y difundir la infamación de las
campa"-ls sanitarias preventivas en et área agropecuaria y acuicola.

• Atender y orientar a los productores y Or¡an1zadones de productores Que acudan a las
ofldnas solfcltando tnformad6n sobre los programas de Santdad.
Realizar las supervisiones técnicas de campo en los pro¡ramas de SanIdad Airope<uaria y
Aculcola.
Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Sejulmieoto y Control.
Proaramar de manera conjunta con ta unidad Operativa de Seguirnteoto y Control reuniones
para Informar a tos productores '1 or¡anlzacfones sobre la mecánica operativa y requisitos
para ser sujetos d. los dIferentes apoyos.

• Recibir y tramitar ante la Detegadón lM petidones de apoyo que tos productores sohdten a
través de su Departamento.
Redbir y tramitar ante la Detegad6n los reportes de platas y enfermedades que se
presenten en la región.

PERIOOICAS:
• Propordonar a la Unidad Operativa de Segutmtento y Control la Infonnación requerida para

el análisis de( desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en la Detevaclón.
~ Asistir a las reuniones de segutmlento y control. con el. Detegado y Dtversas áreas Que

conforman la Delegadón Usumadnta.
Difundir a tos productores los prOiramas para prevención y manejo de rtesgcs.
Parttcíper en la operacfón de las campañas santtarias que se- implementen ante situadones
de ernergencta.

•
EVENTUALES:

~ Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, pI"Oifamas de
capecttacrón a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Átea$
Normativas.
Partidpadón en la operadón de tos proaramas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretaria.

~ Coordinarse con la Unldad OperatiVa de Setutmlento y Control y Departamentos para Uevar a
cabo acciones ante posible situadones de conttnlencfa o dedarato·ria de desastre de la
entldad_
Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

111) ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

ESCOlARIDAD: Profesionales atines a las· ltcenctaturas del área
aria.

Conocimiento sobre el desarrollo del Sector A¡ropecuaJ1o.
Pesca. Acuacultura y Sanidad.
2 años.

. t9' ',~...:•..;'
r. ...:;J: ,:;' '~~,i.;.-

lideralio. manejo de personal. conocimiento del campo de
trabajo. manejo de conflictos. sensibilidad social. persona
de carácter con fuerza moral y ética;.
Disposición de servido, planead6n, organización,
res sabilldad.

DEPARTAMENTO DESARROLLO RURAL
E INFRAESTRUCTURA

1) DATOS GENERALES:

~~R~~~P~W~:, •.• " e,' '. ' ..
Jefe del Departamento Desarrollo R••.• I e Infraestructura

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una
·PI1ES1'(W· t< . ..,> , ..

AREA DE ADSCRJ?CION: Delegación Usumacinta..
REPORtA:;,·.,

:
Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

.C

SUPERVISA: 2 jefes de área

CONTACTOS INTERNOS: .
CON: Para:• El Delegado Re¡ional• Unidad Operativa y de • Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

seguimtentc y control programes que se están oPerando en la Delegación

• Área de Apoyo en materia de Desarrollo Rural é Infraestructura.

• Jefes de peore. • Programar los recursos que se requieren para
• Personal Técr.íco de Campo operar los programas.• Participar en acciones de vinculación constitucional

retacionadas con el desarrollo rural y con la
atención a las oroantzadones.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• SAGARPA • Coordinarse con las dependencias para la ejecución

• Productores y organizactonés de tos programas en el área de la Delegación
de Productores Usumaclnta en materia de Desarrollo Rural é

• Dirección de Desarrollo de Infraestructura.
Los Municipios. • Elaborar los avances de pro¡ramas que se operan de

manera conjunta.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

----- - DESCRIPCION GENERICA: c . .Ó.'- ' l
Operar y supervisar la correcta ap(\cacioo de los apoyos otorgados a los productores ""base a lo;l
lineamientos y normas establecidos en los programas de Desarrollo Rural é lnfraestructura.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANEr<TES:
• lntegrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicación de los: programas,

cumplan con los lineamientos y normas estabtecldas.
)o Atender y orientar a los productores '/ organizaciones de productores que acudan a las

oficinas solicitando in~ormación sobre tos programas de la Secretaria.
Realizar las supervisiones técnicas de campo en los pro¡ramas Desarrollo Rural é

Infraestructura.
lnforrner de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguímtento 'J Control
Programar de manera conjunta con la ·.lnidad Operativa de seguimiento y Control reuniones
para informar a los productores y organtz.aciones sobre la mecánica operativa y reqU1sitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.
Recibir y tramitar ante la Delegación las pettctooes de apoyo que tos productores soüctten a
través de su Departamento.

)o Promover con los productores 'i orgenuactones los programas de reconversión productiva
Que las instancias normativas establezcan en el área de Influencia de la Dell?iaclón.
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•. Actualizar el Directorto Ir.stltudonal de Organizaciones para la producción. I

-.. Promover la aplicación de ta tecnotogfa agropecuaria en la Región. . 1

?EillODICA5: ---j
•. Proporcionar a la Unidad Ope-anve de Sejuimiento y Control la información requerida para

el an~Us.!5 del desarrollo de los proaramas inherentes que se apliQUen en la Detegadón.
•. Asistir a las reuniones de 5eiulmtento y ccr-rrot con el Delegado y Diversas áreas que ta

conforman la Dele¡aciÓfl Usumadnta. -JI

Difundir a los productores los programas para prevencioo y manejo de riesgos.
Difundir a los productores ~ cambfo de acttvídades en las áreas dktaminadas por las
oeoeodeoctas competentes. como de ries¡o y siniestralidad recurrente por emer¡encías
hidrometeorolÓjicas.

•. Asistir a las reuniones det Conse o munici al R tonel de Desarrollo Rural Sustentable.
EVENTUALES:

•. Coordinar X .Realizar con la Unldad Oper.i!ltiva de Seguimiento y Control, programas de
capacitadon a los productores y organizaciones Que sean propuestos por las Áreas
Normattvas. .

• Parttcjpacíón en la operactóa de (os progriltTlas emergentes y especiales que setrnptementan
en la Secretaria.

• Coordinarse con la Unidad Operativa de' seguimiento y Control y Departamentos para llevar a
cabo acdones ante posibte situaciones de continaencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

~ Apoyar a los demás Departamentos sJempre Que se requtera, para el desarrollo de sus
respectivas actMdades.

111)ESPECIFICACIONDEL PUESTO:

ESCOLARií5Aó: Profesionales afines a las -ticenciaturas del área
a uarta.
Conocimiento sobre el desarrollo del sector agropecuario y
pesquero y de las organizaciones de productores
2 años. -

CONOCIMIENTOS: ...,' •• 0(' . ,',e,'.
: -c;

~E,R!ENJ:~:.. :,S:X";, ?5tt':
CARAcrERJSTI~PAM!1'UPAR EL
PUESTO:¡' j';,,<':;~': ~ .

Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad sociat, persona
de carácter coo fuerza moral y étka,
Disposidón de servido. planeadón, organización, I
res nsabilidad. _~~ _

DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA
y COMERCIAUZACION

l) DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: Jefe del Departamento de agroindustr13 V Comercialización

"¡;¡~MERO DE ?ERSONAS EN EL Una
-----------

PUESTO:

AREA OiAD~c:"\!PCI6N: Delegación Usumacinta

REPORTA: Titular de la Unidad Operativa deSéauimiento y Control.

'5UPERVíSA: 1 supervlsor a. 1 jefe de área

CONTACTOS INTERNOS:
CON: Para:

o El üeteeaoo Retional, Unidad Operativa y de o Tratar tos asuntos retactonados en los diferentes
seguimiento y controt programes que se están operando en la Delegación en I, Área de Apoyo materia de Agroindustria V Comercialización., Jefes de Depto, • Proaramar los recursos qoe se requieren para operar ., Personal Tétnico de Campo los programas. I

-~ --- --------
~CONTACTOS EXTERHOS:

¡cÜt·i:
• SAGARPA

PARA:
• Coordinarse con las dependencias para ta ejecución

de tos programas en el área de la Del.e¡ncfón
• Productores '1 Usumacinta en materta de A¡roíndustria y

l~organtzaclones de Comercialización.
Productores • Elaborar los avances de programas que se operan de

• Dirección de Desarrollo de manera conjunta.

~~:n1CIP_'O_S_"~- __ -'- ~ ---l

"J DESCRIPCiON DEL PUESTO:

----------- DESCRIPClOH GENERICA:

OperaryiU¡)ervis.ar la correcta aplicación de los apoyos otorgados a los productores en base a los
lineamien~ .normas establecidos en los programas de Airoindustria y ~erdalizadón.

DESCRIPClOH ESPECIFICA:

PERMANENTES:--
Integrar y Revisar Que (os expedientes requeridos para la aplicación de (os programas,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas.
Atender y orientar a tos productores y organizaciones de productores que acudan a las
onctoas sot'cttandc información sobre los programas de la Secretaria.
Realizar la suoervtstones técnicas de campo en los prograrrtas Agroindustna y
C0~ ..-r-; iali::acló:l
tnrcrrner de- laS actfvtdedes realizadas a la Unidad Operativa de Segutmtento y Control
PrJgr;>J¡.,.,,,r¡j~ mane-a ....onj\j(lta eco la unidad Operf.tiva de Seguimiento y Control reuniones
p:,~a '.(;·('fr:","" a tes productores y orianizaclones sobre la mecánica operativa y requisitos
;Jin. :;..:.-:~:Jj('t:")so- \-::serre-cotes "!joyos.:.~.'.< ,,:.~~~;t;J:~~:-'~LO.:~':'~"'.?iac;:.') l.\i ,)Ilo,\.:.-;r,es ce apoyo que las. productores sot.ctten a I
",.' _. _ ,,J ¡;ep,-,~,;;·'~.l.O.
P-';:-I(:',-;,:r 1;0,~¡¡r:·)cior, dera recnotozta ilIr~~t,;ar1a y pesquera en ta Re¡lón,

PERIOOICA5:
• Proporcionar a la Unidad Operativa de 5ejuimlento y Control la fIlformadón requerida Pata

el análisis del desarrollo de los prosr.omas Inherentes que se apliquen en la Delegación.
• Asistir a las reuniones de ••• utmlento y control con el DeIepdo Y ~ áreas que la

confotman la Delegación Usumadnta.
Difundir a los productores los programas para preyención y m••.••jo de riesgos.
Difundir a los productores el cambio de aetJvldades en las áreas dictaminadas por las
dependendas competentes, como de Iiesco y sfnlestralidad recWTente por l!merIf!IICIas
htdrometeorol6gfcas. '

EVENTUALES:
• Coordinar y Realizar con 11 Unidad Operativa de Selulmlento y Centrol. programas de

!ación a los roductores onlzadones sean os las keas

Normativas.
• Parttcipaclón en la operación de los pro¡ramas emer¡entes y especiales que se implementan

en la secretaria.
• Coordinars~ con la Unidad Operativa de 5ejuimiento y Control y Departamentos para 1Il!Yata

cabo acciones ante posible situaciones de contill8""da o declaratoria de desastre de la
entidad. '.

• Apoyar a los demás Departamentos sfempre que se requiera. para el desarrollo de S\lS
respectivas actividades.

111)ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

Profesionales afine$.. a las licenciaturas del ea
r na. .

:,>': ,', •. ;; A¡rtcultura, Pecuar1o, Pesca, Ol) Productores~
:.~..__-:_'.~""' ,~/:;~;.'f:jj;,:;,¡::~> ~;_~~;:,i'-:.__~ Comercialización y Desarrollo de Proyectos Aarokldustr1ales.

·E$COLARID~
, .~;-~~'.'.

· EXPERlEIlClA::"
.- ,'.\".: ..'\_,~~,'.;:;:i;:

2 anos.

:~~~SAH!!0' .~t~~
;>~ .:.,' ,\':;~J~',-.;;¡

Lideraz¡o, manejo de personal. conodmlento del campo de
trabajo, manejo de confllclos, sensibilidad social, persona
de carácter con fuerza moral y ética.
Dlspostción de 5eIVido, planeadón,oraanlzadón.
r nsablltdad.

DEPARTAMENTODE FINANCIAMIENTO
CAPACrrAClOH y TECNOlOGlA .AGROPECUARIA

DATOS GENERALES:

HOMBRE"DELPUESTO: Jefe del Departamento de Financiamiento. Capacttadon y
Tecnología ..
Aorooecuana

NUMERO DE PEPSOHAS EH El Una
PUESTO:

AREA DE AIlSCRlPCIOH: Delepción Usumacintl,
REPORTA: Titular de la Unidad Operativa de 5ejuimlento y Control

· SUPERVISA: 1 'efe de área 1 contrato, operador liIeneral-
CONTAcrOS INTERNOS: . .
CON: Para;• El Deletado Retlonal• Unidad Operativa y de • Tratar los asuntos reladonaOOi en los diferentes

seguimiento y control prevamas que se estiln operando en la Oet"lación• Area de Apoyo • Programar tos recursos que se requieren para• Jefes de Oepto. operar los programas.• Personal Técnico de Campo
CONTAcrOS EXTERIlOS: " , .
CON: PARA:• SAGARPA • Coordinarse con las dependendas para la ejecudón

de los programas:en el área de la Oet"laclón• Productores y organizaciones Usumadnta en materia de FInanciamiento,
de Productores Capacitadón y Tecnologla A¡ropecuaria.• Dirección de Desarrollo de Los • Elaborarlos avances de procramas que se operan de
Munictplos. manera conjunta.

11) DESCRIPClON DEL PUESTO:

Operar y supervtser la correcta aplicación de los apoyos otor¡ados a los productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en los prOlramas de Finandamfento. capadtactón y Tecnotoaía

ruana.
DESCRIPCIOH ESPECIFICA:

PERMANENTES:
• Intetrar y Revisar que los expedientes requeridos pata la aplicación de los proaramas,

cumplan con tos t1neamJentos y noernes establecidas.
• Atender y orientar a los productores y or¡anlzadones de productores que acudan a las

oflctnas solldtando Información sobre los proaramas de la Secretaria.
• Realizar las supervisiones técnIcas de campo en los programas Flnanctamiento,

Capacitadón y Tecnoloafa Airopecuaria.
Informar de las actividades realizadas a la IJntdad Operativa de serutm1""to y Centrol
Proaramar de manera conjunta con la unidad Operativa de 5ejuimlento y Control reuniones
para Informar a los productores y orllanlzac1ones sobre la meCánica operativa y requisitos
oara ser sutetrJs de los diferentes aDO\fO$.
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~ Redblr y tr.,mltar ante la Delegación las petidones de apoyo que tos productores solkiten a
través de su Departamento. .
Promover la apllcadón de la tecnolo¡¡ia aaropecuaria y pesquera en la Regién.
PartIcIpar en coordlnacIén con las áreas normativas en la reailzaclén de cursos de
capacitaek\n para l<lSproductores.

PERlODICAS:
~ Prcpordonar a la· Unidad OperatMI de Segutmlento y Cootrolla informadén requertda para

el an6Ils1s del_lo de l<lS_as Inherentes que se apliquen en la Delegaclén.
~ Asistir a las reurriooes de lento control con el Del ado ~s áreas ue la

.---c::oo=form=::an=-la=Del;:;;;eg;;;:::aaon;¡;·¡;;;-;Usum¡¡;;;;;;;::acIn;¡;;¡ta:;".-----------------,
Ditundlr a los productores los Prtllramas para pre'lencién y manejo de riesgos.
Ditundlr a los productores el cambio de actividades en las áreas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesao y siniestralidad recurrente por emer¡endas
hidrometeorolé¡lcas.

EVfHTlJALES:
~ Coordinar Y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de

capacltacItín a los productores y or¡anlzaclones que sean propuestos por las Áreas
HorIllativas.
Partlcipaclón en la opl!f3Cién de los Prtllramas emergentes Y espedales que se Implementan
en la Secretaria.
Coordl ••••.••• con la Unidad OperatMI de Seguimiento y Cootrol y Departamentos para UeYar a
cabo acdooes ante po$Ü>le sitúaclones de contintencia O declaratoria de desastre de la
entidad.
Apatar a los demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respectivas actividades.

111)ESPECIFICACIOtl Del PUESTO:

Profesionales afines a las licenciaturas del
alropecuaria.

COtIQI;IMIENTOS: "~o ;.' •.f· . Agricultura, Pecuario, Pesca, Or¡anizadon de Productores.
Comerdaltzaelén y Desarrollo de Proyectos Aarolndustriales.

EXPERIENCIA: . .

CAAACTERISTIC!o$PN\4 OCUPM\· El
PUESTO:

2 años. ."
Uderazgo, manejo de personal, conoctmiento del campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad sodal, persone
de carácter con fuerza moral y ética.
Disposición de servicio, planeadOO. oraanizadón,
r sablllGad.

DELEGACIONSIERRA

DeIepcI6n SI."..

lleparWnonto
Agropecuario y Pesca

Departamento Sanidad
",,--UllfIa y A<u1cola

Deportamento Dosam>llo
Rural. Infraestructura

DELEGACIÓtl SIERRA

1) DATOS GENERAlES:

NOMBRE Del PUESTO:

Nu.wtO DE PERSOtIAS EH EL
PUESTO: .
AREA DE ADSCRlPCI N:

Delegado Sierra

Una

Direcdón General de Dele¡adones

REPORTA:

SUPERVISA:

Director General de Oeletaciones

Titular de la Unidad Operativa de Segutmiento y Control;
Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
manejo de Información; Aaropecuarto y Pesca; Sanidad
Aaropecuaria y Acuicota; Desarrollo ~ura'e Infraestruetura;
Aaroindustria y Comerciattzadón; Financiamiento,
Capacitación y Tecnolo¡¡ia Aaropecuaria

CONTACTOS INTEIlI'OS: .
CON: PARA:~ Director General de

Deleaaciones ~ Coordinarse con w áreas normativas '1 operativas, para~ Oirecc1ones Normativas de conocer los lineamientos y políticas, para el control y
las SUbSecretarias. seautmlento de los P.'ogramas que se apliquen.~ Unidad Operativa Y la Unidad ~ La dlfusién, operacIén y supervisién de los programas y
de Conlrcl y Segutmiento de acciones a desarrollar en las Delegaciones Regionales
la Dirección General de en atención a los productores.
Delegaciones.~ Unidad Operativa de
seguimiento y contrat, y
Jefes de Departamentos de
la estructura de la
Delegación Sierra

COHTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:~ SAGARPA~ CONAGUA ~ Llevar acciones conjuntas que ~ deriven de Proeramas~ Protección Civil federales, estatales y municipales en base a los~ Ayuntamientos lineamientos de las áreas normativas de esta~ Organizaciones de Secretaria.

Productores ~ Mantener vinculo con las oraanizadones pr~jyas,~ Instituciones Educativas y de productores e Instituciones educativas y de
Investtlación. Investllaclén. para la adecuada dlfuslén y aplicadén de

los programas en la región.

111 DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESClUP ti GENERICA:.'

~ Operar y supervisar 10$ PrDlramas de desarrollo atricola, pecuario forestal. pesca,
acuacuttura, sanidad e inocuidad alimentarla, desarrollo rural, infraestructl,~ ..~,
agroindustria, comerdalizadón, capadtaci~, financiamiento, sistemas ~ informaaoo
agroatimer'ltarta y transferencia de tecnolOjla, conforme a la normatividad V1tente.

DESCRIPCI ESPECIFICA:

PEltMAtlEHTES:

Implementar los programas de desarrollo aaneola, pecuario forestal, pesca, acu.acultu,;",
sanidad e lnoc:u~dad aUmentarla, desarrollo rural, infraestructura, a~rolndustna,
comerdaUzación, capacttadón, financiamiento, sistemas de informaCl6n agroahmentarla y
transferencia de tecno1oaia, conforme a la normativtdad v1aente.
Supervtsar y evaluar el avance de los provamas de su competencia. _ .
Coordinarse con la Otrecd6n Genenl de De\eaadones, áreas normatIvas de la Secretana,
dlrecdooes de desarrollo munlctpal y demás Instituciones vinculadas para la operaclén de los
proaramas.
Planear y dlfundtr los programas de la Secretaria en los consejos. de desarrollo municipal y
dtstrttal que le correspondan. .. .
Mantener vinculo con las OI1antzadones productivas y productores, para te, adecuada dlfuslon
y apllcaclén de los prOiramas en la reglón. .

~ Promover las políticas en materia de ceoservactón, rnejorarniento y uso suste:Atable de los
recursos naturale-s de suelo y alua, asl como los programas de recoever ••1ón proCluctlva que las
Instandas normativas establezcan.

~ Difundir programas para preo.rend6n y manejo de rtesaos, promoviendo el aseauramlento de las
unidades de produccIÓn, asi como el tipo de uso de suelo en las áreas dIctaminadas por las
dependencias competentes como de nesgo y stniestraUdad recurrente por conttngenda$
cl1matolÓjlcas.
Elaborar los Informes de avances de operación de tos programas que se desarrollan en la
rea1ón de su competencia •

., Promover las acciones para fortalecer el desarrollo rural sustentable de la región, cocroeme a
la normativtdad aplicable.
las demás que te encomiende el s:uperlor jerirquico o el Secretario y las que determinen las
dlsposfdones leaales y administrativas aplicables.

PERIODl(AS:

~ Promover el cambio de actlvtdades en las áreas dictaminadas por las dependencias
competentes, como de riesgo '1 siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorol6glcas.

EVEtlTUALES:

Apoyar la realtuclón de las campañas sanitarias.
Recibir, rejistrar y tramttar a través de la Direcdón Gen~l de Delegaciones, ante la
Direcdón de Sanidad e -Inocuidad A.limentaria de la Secretaria, tos reportes de plagas y
enfermedades que afecten a las unktades produettvas en la retiro.

)o Participar en las acdones competencia de la secretaria, que el Gobierno del Estado
implemente ante situaciones de contingencia o declaratoria de desastre de la entidad.

• Elaborar informes r es extraordinarios el Oirector General de Del~i~~

tII) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura.

COiiOCIMlENTOS: J.¡ronomia, Ciencia Animal, Desarrollo Rural,
Financiamiento, Comerda(izadón de Productos
Agropecuarios, Rei;lamento Interior, Ley de

I ResDonsabilidad de los Servidores Púbt lees.
EXPERIENCIA: llli>os

~CTERIST1CAS PARA OCUPAR El Lidefazgo, manejo de personal, conocimiento del campo
puEsTo: de trabajo. manejo de conflictos, sensibilidad social,

persona de carácter con fuerza moral y ética.
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UNIDADOPERATIVA DE SEGUIMIENTOY COIffROL DE LA
DELEGACIONSIERRA

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: Titular ce la Unidad oeeratíva de seeuirnientc y control

NÚMERODE PERSONAS EN EL Una

PUESTO:
AREA DE ADSCRlPCION: Delegadón Sierra

REPORTA: Del~ado Sierra

Jefes de los departamentos: de Enlace administrativo y
manejo de información; Agropecuario y Pesca; Sanidad

SUPERVISA: A¡~opecuaria y Acuicola; Desarrollo Rural e
"

tnfraestructura; Aaroindustria y Comercialización;
financiamiento, Capacitación y Tecnologia Allropecuana

CONTACTOS INTERNOS: '

COÑ: PARA:

• Oelegadón Sierra. · Coordinar la ejecución de los programas e

• Unidad Operativa y la de Informar los avances de cada actividad.

Control y sesulmiento de la
Direcdón General de
Del~adones

• Departamentos que integran la
estructura de la Deleo¡adón
sierre.

~~ACTOS EXTERNOS:' .' ~ < ' '.
CON: PARA:

• Ayuntamientos • Coordinar la ejecución de los prOllramas doode
ellos participen en e! área de la DeI~ón
SIerra.

• SAGARPA • Elaborar los avances de prQiramas que se operan
de manera conj""'ta.

• Productores y Or¡anlzac1ones
de Productores

11) DESCRlPCION DEL PUESTO:

DESCRlPCION GEIIERlCA:"
,.\

Dar ,,,!ulmlento a trav de los Departamentos de la DelQadÓn o la ~tl"'¡dad Y desarrollo de
los programas que las áreas normativas definan, sean aplkados en la rejión compet~a de la
deteiacióo.

PERMANENTES:

, Coordinarse con la Delegadón Regional, para la planeac:ión de las actMdades y atender los
asuntos turnados por la mtsma.
Informar olllel,,!ado, las actlvldades desarrolladas en la Del~odón Sierra.
D1tundtr, y supervisar el avance de los programas y acdones que se Implementen en el área
de lnftuéncla de la Del~ad6n.

•. Elaborar los Informes de avances de operadón de tos programas que se desarrollan en la
región de su competenda.· ~

•. Supervisarque la aetMdad que desarroHentos Departamentos se aplique en estricto ~o
a l1neamlentos y normatividad de los proeramas.

~ Promover a través de los Departamentos los programas de reconversión productiva que las
instanCIas normativas establezcan en el área de influencia de la DeleaaclÓJ1.

PERIODlCAS:

•. EstableCer los mecanismos para analizar el desarrollo de los projramas que se apliquen a
través de tas Delesaciones Realon~es.

-!...- Asistira las reunionesde miento control Conel Del ado Dtversasáreas la
---~-c-on~form--an-'lC:-o-;;DelC:O~-'a:-:dón=-;;S;:ler=r=a-.--------------------,

Difundir o 1M Departamentos los P'Oll'amas poro pr...,endón y manejo de r1es¡os.
Difundir a los prodUctores a través de los Departamentos el cambio de aetMdades en las
áreas dictaminadas por las dependendas competenteS, como de rieslo y siniestralidad
recurrente por emerllendas hidiometeorotógicas.

EVENTUALES:
•. Asistenda a diversas reuniones en 'a Direcdón General de oeteaaciones
• AsI'Ur en representoelón del Delepdo o las rl!\J(\iones de trabajo.
• Portidpar en reuniones con dependencias que opt~ prOllram.. en el áree de la

DeI~ación Sierra.
)o Coordinarse con los departamentos para llevar a cabo acciones ante posible situaciones de

continaenda o declaratoria de desastre de la enUdad.
Informar al velejado. los repones de pl1las y enfennedades que de manera imprevista
afecten a las unidades productivas en la región.

• Elaborar informes v renortes extraordinarios o.,. el Del~ado.

111)EóPECIFICAClON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionales afines a las Ucenc.taturas del área
allmoeeuaria.

CONOCIMIENTOS: Cooodmiento sobre el desarrollo del sector illlropecuano

-

y pesquero y de las Oflloolzadones de productores.

EXPERIENCIA: 2AiIos

CARACTERlSTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo, manejo de personal, conocimiento del
PUESTO: campo de trabajo, manejo de contlictos, sensIbilidad

social, persona de CMÓCter coo fuerza morol y ética.

111)

DEPARTAMENTO DE ENLACEADMINISTRATIVOY MANEJO DE INFORMACIOH

DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: ~~=artomento de En~ Adm1nl5trOtm> YMoIlejo de

NUMERO DE PERSONAS EN E;. Uno
PUESTO: ' ,

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOSINTERHOS:

CON:
• Departamento de Enlace

Administrativo de lo
Dlrecdán General de
Del~octones

• Departomento de Manejo
de Informodón de lo

- Dlrecdón General de
Del~odooes

• Unidad de Recunos
Materiales y servidos
Generales de la 5edafop

• Unidad de Recursos
Humanos de la 5edafop

••Dirección de Planead6n de
la 5edafop

• Unidad de Tesorerla de la
5edafop

PARA:
• Tramitar solicitudes de _teñto y 6rdenes de seMctO.
• Tramitar y do< ~lento o los solicitudes de __ Y

ordenes de seMdo
• Tramitar bttk«u de combustIbte
• Tr¡mitar ollas, boj •• Y ambIos de feSIUO'dos de equipo de

'transporte, de mobiliario Y equipo de_
• Actualizar Informodón en e! SIstemo Entrep-Recepd6n
• Aduollzar Y Tromltor Informad6n poro el PottoI de

Transpo<endo.
• Trarnltor Ajustes Complementorlos

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar s~ui';lento al ejerddO eh,¡ p~o de lo De:!;" '

DESCRlPClON ESPECIFICA:

PERMANEKTES:
• Tramitar ordenes de Servido
• Tramitar soltcltudes de abastedmlento.
)o Tramitar bitácoras de combusttble
)o Uevar el control de inventarlos
• U...,or el control de Aslstenda del Personol
• U...,or el control de Correspondenda recibido
)o Dar setulmlento a la correspondencia
• SolicItar pennlsos de drcutadón de vel1lculos
• Las demás que las disposiclones 1~a1es y odmlnlstratlvas le ~ MI como los que le

encomiende e! Del ado.
PERIODlCAS:
• Coordinar la actualiZación de' entr~o recepción. Tr1mestral
• Elaborar reportes eortraordlnor1os solldtados por e! Delepdo. _ .
• Tramitar Ajustes Complementarios. Mensual
• Actualizar tramitor la información e! Portal de Tr

EVENTUALES:
• Elaboradón del Presupuesto para el Ejerddo de la DeI~oclón Sierra. Uno.." 01 aI\o

1": ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura y/o carrera

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR UderazIo, ser prooctivo, trobojo en equlllO, tr»o,llr
EL PUESTO: presión.

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y PESCA

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO: -

NUMERODE I'ERSOHAS EN EL
PUESTO: '

Jefe de! DeparUmento ~ y

Una

AREA DE ADSCRI

REPORTA: Tltulor de la lJnldod Operotlv. de 5epltmlento y Contnll

2 jefes de orees, ) jefes de proyecto Y 1 supertlsor -o-SUPERVISA:
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CONTACTOS INTERNOS: , I
CON: Para:

• El Delegado Regional• Unidad Operativa y de • Tratar los asuntos relacionados en los diferente, I
~ulmtento y control programas que se están operando en la

• Atea de />fK1yo Delegadón.• Jefes de Depto. • Programar las actMdades que se requieren en el

• Personal Técntco de CamDO ámbito de su comoetenda. --CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

--
PARA:

• SAGARPA • Coordinarse con las dependendas para la• Productores y organizaciones ejecución de- los programas en el área de l.
de Productores Detegactén Sierra.

• Dirección de Desarrollo de Los Elaborar los avances de prográmas que se operan
Municipios. de manera conjunta.

,.-

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y supervisar la correcta aplicación de los apoyos otorgados a los..productores en base a los
lineamientos y normas estableddos en los proeramas.

DESCRlPCION ESPECIFICA:'

PERMANENTES:
• lnte¡rar y Revisar que los expedientes requerido, para la apltcadóo de los programas,

cumplan con los lineamientos y normas establecidas en materta aeropecuarta y pesca.
~ Atender y orientar a los productores y crgantzactones de productores que acudan a las

ofidnas !oticitando información sobre el . ro rama a uario uero.

Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas agropecuario y pesquero.
Infonnar de las actividades reeuraoes a la Unidad Operativa de Se¡uimiento y Control
Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Seguimiento y Control
reuniones para informar a los productores y or¡anizadones sobre la mecánica operativa y
requisitos para ser sujetos de tos diferentes apoyos.

~ Recibir y tramitar ante la Delegadón las peticiones de apoyo que los productores soliciten
a través de su Departamento.

~ Promover con los productores y organizaciones los programas de reconversión productiva
que las instandas normattvas establezcan en el área de tnnuenda de la Delegación;

~ Promover la a Ucadón de la tecnol la a r uaria uera en la R 100.
PERIODICAS:

~ Proporcionar a la Unidad Operattva de Seguimiento y Control la 1nformadón requerida
para el análisis del desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en la
Deleaodón.

•. Asistir a las reuniones.de .5eiuimiento y control con el Delegado y diversas áreas que la
conforman la Delegación Sierra.
Difundir, a los productores los programas para prevención y manejo de riesgos.
Difundir a los productores el cambio de actividades en las áreas dictaminadas por las
dependencias competentes. como de riesgo.y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrorneteorológlcas.

EVENTUALES:
Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguírrnentc y Control, programas de
capadtación a tos productores y organizaciones que sean propuestos por las Áreas
Normativas.
Partidpadón en La operación de los programas emergentes y especiales Que se
implementan en la Secretaría.
Coordinarse con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar
a cabo acciones ante posible situaciones de conttngencía o declaratoria de desastre de la
entidad. .
~ar a los demás Departamentos siempre Que se requiera, para el desarrollo de sus
res ecuves actividades.

111) ESPEClflCAClON DEL PUESTO:

Profesionales afines a las licenciaturas del área
agropecuaria,

Conocimiento sobre el desarrollo del sector agropecuario
ypesquero y de las or¡anizadones de productores.

EXPERIENCIA: 2 años

CARACTERI5TICAS 'PARA OCUPAJ! EL
PUESTO: -' liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo

de trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad scoet.
sana de carácter con fuerza moral y ética.

Disposición de
responsebütded.

servicio, Planeadón~aClOñl

__ ~__ J
DEPARTAMENTOSANIDAD AGROPECUARIAY ACUrCOLA

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe oet Departamento Sanidad Agropecuana y acuicota I
Una 1
Delegación SIerra -1

I

Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:
, '

AREA DE ADSCRIPCION:

~PORTA:

SUPERVISA: 1 jefe de área, 1 jefe de proyecto y 1 prorestontste "a"

i~=~'~"""'----.- ['=----
•. Tratar los asuntos relacionados en los diferentes

- •• El Delegado Regional programas que se están operando en la
» Unidad Operativa '1 de Delegación en materia de Sanidad. Agropecuaria

segufmtento y control y Acuicota.
•. Área de Apoyo Programar los recursos que se requieren para
• Jefes oe Deptc. operar tos programas.
» Personal Tecnko de Campo

CONTACTOS EXTERNOS-:-- -
CON: PARA:

• SAGARPA •

•. Productores y organizaciones
de Productores

•. Direcdón de Desarrollo de los
Munidplos.

Coordinarse con las dependencias para la
ejecución de los programas en el área de la
Delegación Sierra en materia de Santdad,
Agropecuaria y Acuícota.

» Elaborar los avances de programas que se operan
de manera conjunta.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

~perar y supervisar la con-ecta apltcacíén de los apoyos otorgados a los productores en base a tos
lmeamientos normas establecidos en los programas de SanIdad, ABropec~aria y"'A"'cu"'ic"o"'lo,..., ..J

DESCRIPCION ESPEClfIC4:

PERMANENTES: -~----
•. Inte¡rar y Revisar que los expedientes requeridos para la aplicación de los programas,

cumplan con los lineamientos y normas establecidas y difundir la información de las
campañas sanitarias preventivas en el área agropecuaria y acuícola.

•. Atender y orientar a los productores y organuectooes de productores que acudan a las
oficinas solicitando infonnación sobre los programas de Sanidad.

~ :~~~~~~~.tas supervisiones técnicas de campo en tes programas de Sanidad Agropecuaria y

Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Sejuimiento y Control reuniones
para ¡nfom.lar a tos pr~ductores y organizad.ones sobre la mecánica operativa y requisitos
para ser SUjetos de los diferentes apoyos.

» Recibir y tramitar ante la Delegación las peticiones de apoyo que los productores soliciten a
. través de su Departamento.

•. Recibir y tramitar. ante la Delegación los reportes de plagas y enfermedades que se
presenten en la región.

PERIODICAS: - ·---H
• Prop~r~i~nilr a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la íntorrnectón requerida para

el análisis del desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en la Delegación.
-» Asistir a las reuniones de seguimiento y control con el Delegado y Diversas áreas que I

c.onforman la Delegación Sierra.
Difundir a los productores los programas para prevención y manejo de riesgos.
Participar en ta operación de las campañas sanitarias Que se implementen ante situaciones
de emergencia.•

EVENTUALES: "
• Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control. progr-amas de

capacltacíón a 10$ productores y organizaciones que sean propuestos por las Área!
Normattvas.

•. Parttcípectón en la ooeractón de los programas emergentes y especiales Que se Implementan 1

• r'~~d~::~e:a~~'la Umdad Operativa de Seguirntento y Control y Departamentos para Ileva~Ja
cabo acciones ante posible srtuactones de contmgencta o dedaratona de desastre de la
entidad.
Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respect¡ ..•..as actividades.

-----------
111)ESPECIFICACION DEL PUESTO:

¡ESCOLARiDAD: Profesionales afines a las' licenciaturas ~-árca
~ __ . __ a ~~a_rta_, __ --.--,~-----

I CONOCIMIENTOS: Conocimiento sobre el desarrollo del SectorAg~ope<:uario-.
, ~~.a, Acuacultura y Sanidad. __ ._~ __

EXPERIENCIA:--------;---12 eoos. ------

CARACTERISTICJ\S PARA OCUPAR EL Liderazgo, manejo de per al, conocimiento del campo de
PUESTO: trabajo, manejo de cooüíctos, sensibilidad soctat. persona

de carácter con fuerza moral y ética,
Disposición. de servicio, ptaneecíóo, orgaruzactóo,
res nsabtttdad.

DEPARTAMENTODESARROLLO RURAL
E INfRAESTRUCTURA

DATOS Gt:NERAlE5:

1 Jefe del Departamento Desarrollo Rural e Infraestructura

una -----
Delegación Sierr a

I REPORTA:

~RvISA:-

titular de ta Unidad Operativa de Seguirntento y Control

1 jefe de area y 1 técnico general ~a·-'-~-
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'COÑT ACTOS INTERNOS:
CON: Para:

• El Delegado Regional
los• Unidad Operativa y de • Tratar los asuntos relacionados en

S€i!uimíento y control diferentes prOjramas que se están operando en

• Área de Apoyo la Delegación en materia de Desarrollo Rurai é
• Jefes de Oepto. Infraestructura.

• Pe~al Técnico de Campo • Programar los recursos que se requieren para
operar los programas.

vinculación• Participar en acdones de
constftudonaL relacionadas con el desarrollo
rural v con la atención a las O«Ianfzadones.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• SAGARPA • Coordinarse con las dependencias para la

• Productores y organizaciones de ejecución de los programas en el área de la
Productores ~e¡aci6n Sierra en materia de Desarrollo

• Dirección de Desarrollo de Los Rural é Infraestructura.
!w\unldptos. • Etaborar los avances' de programas que se

operan de manera conjunta.

L

ilJ DESCRIP(ION DEL PUESTO:

DESCRJPCÚ)NGENERlCA:

Operar y supervisar la correcta apLicadón de los apoyos otorgadcs -a los, productores en base a los
lineamientos y normas establecidos en los programas de Desarrollo Rural e Infraestructura.

DESCRJ'CIQIlESPECIFI~: .

PEIUAANENTES:
• Integrar y Revisar que (os expedientes requeridos para la aplicación de los programas,

cumplan con los lineamientos y nonnas establecidas.
Atender y orientar a losproduetores y organizadones de prod~tores que acudan a las
oficinas solicitando infonnacióo sobre los programas de la Secretana.

• Realizar las supervisiones técnkas de campo en tos 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 Seau~miento y C~trol reun~s
para informar a tos productores y organizaciones sobre la mecantca operativa y reQUls1tos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.
Recibir y tramitar ante la Delegadón las peticiones de apoyo que tos productores soltdten a
través de si,¡ Departamento. ..
Promover con tos productores y organizadones. los programas .de reconverslOn .productiva
que las Instancias normativas establezcan en el area de influencla de la. OeIegadon.
Actualizar el Directorio Institucional de Organizaciones para la producdon.
Promover la aplicación de la tecnología a¡ropecualia en la Reglón.

PER~ODI;:~rcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control la infonnadón requerida para
el análisis del desarrollo de los programas Inherentes que se apliquen en la Delf!ladón.
Asistir a las reuntones de sejlrimiento y control con el Dele¡ado y Diversas áreas que la
c.onforman la Delegadón Sierra.
Difundir a los productores los pro¡ramas para prevención y manejo de ríesgos.
Difundir a los productores el cambio de actividades en las afeas dictaminadas por las
dependencias competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidromeleorol6¡tcas.

• Asistir a las reuniones del Canse o rnuníct al R tonal de Desarrolle Rural Sustentable.
EVENTUALES:

• Coordinar y Reeüzar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, prop-amas de
capadtación a los productores y oraanfzaciones que sean. propuestos por las Áreas
Normativas.

• Participadón en la operación de los proaramas 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 situacícoes de contingencia o declaratoria de desastre de la
entidad.

• Apoyar a res demás Departamentos siempre que se requiera; para el desarroUo ~e sus
respectivas actividades.

111) ESPfCIF1CACION DEL PUESTO:

FOLARIDAD: Profesionales afines a las licenciaturas del área
aarocecoarta.

CONOClMIENTOS: Conocimiento sobre et desarrollo del sector agropecuario y
pesquero y de las orgaallzaclones de productores

EXPERiENCIA: 2 años.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL liderazgo. manejo de personal, conoclrnieotc del campo de
PUESTO: trabajo, manejo de conñtctos, senslbñtded social. persona

de carácter con fuerza moral y ética. f
Disposkión de servicio, ptaneación, organización.

, . __ . resporuabtlidad. ,

DEPARTAMENTODE AGROINDUSTRJA
y COMERClAUZACION

tr DATOS GENERALES:

r NOMaREDEL PUESTO:

~MERO DEPERSONAS EN ELI PUESTO:

1 AREA DEADSCRJPCIÓN:

Jefe del Departamento de agroindustria y Comerciatización

Una

REPORTA: .1 TItular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

SU"ERVISA: 11 jefe de área y 1 Jefe de proyecto,
CONTACTOS IIITERI<OS:
COI<: Para:

• El Delegado Reiional• Unidad Operativa y de seguimiento y • Tratar los asuntos relacionados en los
control diferentes programas que se están

• Área de APoyo operando en la Delegación en rnaterta de

• Jefes de Depto. AgrolOdustria y Comerdallzadón.

• Personal Técnico de Campo • PfOjramar tos recursos que se requieren
para aperar: los proaramas.

C9NTACTOS EXTERNOS~

CON: PARA:

• SAGARPA • Coordinarse con las dependencias para la
ejea.ci6n de los proaramas en el área de

• Productores y organizadones de la DelOladón Sierra en materia de
Productores Agroindustria y Comercialización.

• Dirección de Desarrollo de Los • Elaborar los avances de programas que se
Municipios. operan de manera conjunta.

111 DESCRIPClON DEL PUESTO:

DESCRJPCIONGENERICA:',

PEIUAANENTES:
• Intearar y Revisar que tos expedientes requeridos para la aplicación de los proa:ramasp

cumplan con los lineamientos y normas establecidas.
Atender y orientar a los productores y orsanizadones de productores que acudan a las
oficinas solidtando información sobre los proaramas de la Secretaria.

• Realizar (as supervisiones técnicas de campo en los PfOIliV1\as . Aaroindustria y
ComerdalizadÓll . '.~
Informar de las actividades realizadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
Pro¡ramar de manera conjunta con ta unidad Operativa de Seauimiento y Control reuniones
para Informar a los productores y organizaciones sobre la mecánica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.
Recibir y tramitar ante la Delegación las peticjones de apoyo que tos productores.s91tdten a
través de su Departamento.

• Promover la aplicación de la tecnoloeia egrcoecuarta y pesquera en la Región.

PERIODICAS:
~ Proporcionar a la Unidad Operativa de Sesuimiento y Control ta información requerida para

el análisis del desarrollo de los programas inherentes que se apliquen en ta Oele¡adón.
) Asistir a las reuniones de seguímtentc y control con el Delegado Y Diversas áreas que ta

conforman la Deteaación Sierra.
Difundir a tos productores los programas para prevención y manejo de rie5lOS.
Difundir a tos productores el cambio de actividades el las áreas dlctaminadas por las
dependencias competentes, como de riesto y siniestralidad recurrente por emel'lencias
hídrometeorotógícas,

EVENTUALES:
• Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de Se¡uimiento y Controlp programas de

capacitación a los productores y organlzadones que sean propuestos por las Áreas
Normativas.

• Partidpadón en la operadón de los proaramas emergentes y especiales que se Implementan
en la Secretaria.

• Coordinarse con la Unidad Operativa de $etulmlento y Cootrol y Departamentos para llevar a
cabo acdones ante posible situaciones de cootlngenda o declaratoria de desastre de la
entidad.

• Apoyar a los demás Departamentos siempre que se reqelera, para el desarrollo de sus
respectivas acttvidades.

111)ESPECIFlCACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionales atines a (as Ucendaturas del área
a r ecuaría,

CONOCIMlEHTOS: Agriculwra, Pecuario, Pesca, Or¡anizadón de Productores,
Comerdallzación y Desarrollo de Proyectos Agrotndustriales.

EXPERIENCIA: 2 años.

CARACTERJST1CASPARA OCUPAR EL Uderazgo, manejo de personal. conocimiento del campo de
PUESTO: .. .. •. ... trabajo, manejo de coofilctos. senstbllldad social, penona

de carácter con tuerza moral y ética.
DIsposldón de servido, planeacl6n. organlzadón.
re Illdad.

DEPARTAMENTODE FINANCIAMIENTO
1) DATOS GENERALES: i+Pt\$Jl'"OH XTECKOL~ AGROPECUARIA

Jefe del. Departamento de Finandamlf;:nto, Capacitación y
Tecnolo¡la
A eeuarta
Una

NOMaREDEL PUESTO:
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1tEfORl"A: ""." >:;>iY;: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
...

,.
...• -.

SUPERVISA: ' " 2 jefes de proyectos
~ ~ ~' ';:0- . -1,":: - ,-""~

CQNTACTOS1IITERNOS:"" . 'c">' , ,. '."""-'-"'. , ·"·~·S:~~:-'-';i"~~~.; '.

COII: Para:• El Delegado Retlonal

• lJnidad Operativa Y de • Tn>tar los asuntos relacionados en los diferentes
"'IU!mlento y control pnlIln>mas que se están operando en la• Átade~ Delegación

• Jefes de Depto. • Proaramar los recursos' que se requieren para• PenonaI Técnico de CamDO aperar los OrOllI1>mOS.
COHTACtDS EXTEIIHOS: '. '~";'" ~ .

CON: PARA:

• SAGUPA • Coordinarse con las dependendas pan> la
ejecución de los prOgramas' en el área de la

• Productores y ••.•••• 1zacIc¡n•• de Delegación Sierra , en mater1a de
Productores Flnandamtento, capacitación y TecnolOllía• DIrecdón de Desarrollo de Los A¡ropecuarla,
MLIllcIp1Os. • Elaborar los avances de pfOlramas Que se operan

de manera conjunta.,

II} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPCIOH GEIlERICA:.
. . ....

Operar y soperIisar la correcta aplicación de los apoyos ot"'lados a lo. productor •• ' en ba se a los1-.._ y normas establecidos en los proen>ma. de Flnandamiento, capacitación y Tecnoloaía
¡

DESCRlPCIOH ESPECIFICA: .

PPMAIIENTES:• Inteatar y RevIsar que los ~Ient" requeridos para la aplicación de los programa.,
cumplan con los lineamientos y normas establecidas.• Atender Y orientar a los productores y OfIll'llzacione. de productores que acudan a la.
oflctnu solicitando lnfonnaclón mbre los program •• de la seeretJría,

• _Izar las' iupervlslones tt!cnlcas de campo en los pro¡n>mas Finandamiento,
Capadtaelón y TecnoIo¡ía Alropecuarla.

• Informar de las actlYldades reallza<1as a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control• Programar de manera conjunta con la unidad, Operativa de Seguimiento y Control reuníones
para informar a los productores y org,anizadones ~re la mecánica operativa y requisitos
pan> •••. suj9tOS de los diferent •• apoyos.• Recibir Y tramitar ante la Delegaclbn la> peticiones de apoyo que los productor es sotkuen a
trO"és de su Depattamelto.

• p.-er la apIlcac1ón de la tecnolOllfa aeropecuarla y pe>quera en la Región.• PlttidDar en coordinadón ton las áreas normativas en la reaUzadón de cursos de

capacitación para los productores,

PERJOOICAS: _
• ~ a la unidad Operativa de Seguimiento y Control la Informacién requerida para

e! an6ttsls del desa""Uo de los proeramas Inherent es que se apliquen en la Delegación.
AsIstIr a las reuntones de ••••••••• lento Y control con el Delegado Y Divers.as áreas que la
confannan la Delepd6n SIern>.
Difundir. los productores los pnlIln>mu para prevenclbn y manejo de ríesgcs.
Difundir a los productor •• el cambio de ectlvldad es en la. áreas dictaminadas por la.
dependendas competentes, como de riesgo y siniestralidad recurrente pot' erncrgenctas
hl_eorolÓllteas.

EVDlTUALE5:
• Coordlnar Y Realizar con la Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programa, de

capIC\tacIón a los productOr.. Y OI'Iani%aclones que sean propuestos por 1.. Área.
Normativas.
PartlclpacIón en la operación de los pro¡n>mas emer¡ent es y especial es que se Implementan
en la S«retarla.
e-dlnarse con la Untdad Operativa de Seguimiento y Control y Departamento. para llevar a
cabo acctones ante posible .Ituacklnes de contlnlenda o doclaratoria de desame de la
entidad •

., Af10Iara los demú Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
respecttvas actividades,

lji) ESPEOFlCACIOH DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

AcricUltura, Pecuario, Pesca. Organizadón de Productores.
Comercialización y Desarrollo de Proyecto. Agrolndurtrial es,

Profesionales afines a las Lkendóturas del área
atfllPeCUlIrla,

2 aftos,

I
1Jdef'aZIO, manejo de personal, conocimiento del carnpodCi
trabajo, manejo de confltetos, sensibilidad social, pet Sunit I
de ari:ter con tuerza moral y ética.
Dtsposidón de servido, pteneecíéo, organización,

UIdad. ,

DELEGACiÓN CENTRO-PANTANOS

(------_.-¡l Delegación Cent:~Pllntano~ J
Untdad Oper~tiva de

s.auum e nlo y Control J D~artamentol__~clJarlo y Pesca

-l Departamento sanidad
! Aaropecuatia y Ac:uicola

( Departamento de Enlace ~

ji Administrativo y Manejo de ,--
~ ~i~ _

._---
l--;'~partarnentoDesArrollo 1
í~~_~~al e lnfraestructur:-J

(-~ Departamento de
Aaroindustrlol y

.~~~_d~~ _-"'

DELEGACiÓN CENTRO-PANTANOS

i) DATOS GENERALES;

HOMBRE DEL PUESTO: Delegado Centro- Pantanos

HUMERO DE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCIOH: Direcclón General de Delegaciones

REPORTA: Director General de üeteeactones --

SUPERViSA: Titular de la Unidad Operativa de Seguírntento y Control;
Jefes de tos departamentos: de 'Enlace administrativo y
manejo de lnformadoo; Agropecuario y Pesca; Sanidad
Agropecuaria y Acuicola; Desarrollo Rural e Infraestructura:
Agrokldustria y Comerdalización; Fínanctarntemo,
Capacitación y Tecnología Agropecuaria

CONTACTOS INTERNOS: --
CON: PARA;• Director General de Delegaciones• Dírecctones Normativas de la. • Coordinarse con las áreas normativas y operativas, patil

SUbsecretarias. conocer tos lineamientos y políticas, para et control y• Unidad Operativa y la Unidad de se¡uim1ento de los programas que se apliquen.
Control y Sevuimlento de la • la difusión, operación y supervisión de los pro¡ramas y
Dirección General de accíones a desarrollar en las Delegaciones Rejionales
Delegaclon •• _ en atención a tos productores.• Unidad Operativa de seguimiento
y control, y Jetes de
Departamentos de la estructura
de la Delegadón Centro' Pantanos

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• SAGARPA

• CONAGUA • llevar acciones conjuntas que se deriven de Programas• Protección CMI federales. estatales y municipales en base. a los• Ayuntamientos lineamientos de la, áreas normativas de esta• Organizadones de Secretaria.
Productores • M.antener vinculo con las organiza dones productfvas ,• Instituciones Educativas y de productores e Instituciones educativas y de
Investigación. investigación, para ta adecuada difusión y apticactón.de

tos programas en la región.

11) OESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

- ----oESCRIPCIÓH GEHE--R-ICA-;---- --.-----

Operar y supervisar los pro¡ramas de desarrollo agricola, pecuario forestal, pesca,
acuacultura, sanidad e inocuidad alimentaria, desarrollo rural, infraestructura,
agroindustria, comercialización, capacitación, financiamiento, risternas de información
agroahrneotarta y transferencia de tecnotogia, conforme a la norrnatlvtdad vigente.

DESCRlPOOH ESPECIFiCA:

PERJMHENTES:

• trnpterneoter lo> programas de- desarrollo agrícola, pecuario Icrest al, pesca, acuecuttura,
sanidad e Inocuidad alimentaria, desarrollo rural, infraestructura. agroiodustria,
cornercíettreooo, capacitación, financiamiento, sistemas de información agroalimentarta y
transferencia de tecnología, conforme a la norrnativtdad vigente.
Supervisar y evaluar el avance de los programas de su competencia.
Coordinarse con la Dirección General de Delegaciones, áreas norrnenvas de la Secretaría,
direcciones de desarrollo municipal y demás Instttuctones vinculadas para la operación de tos
programas.

• Planear y difundir los programas de la Secretaría en tos consejos de oe sarrotto municipal y
distrttal Que le correspondan.

• Mantener vínculo con las organiractoncv proovctt .•.at y prodectores , para la adecuada difusión
y aplicación de los programas en la r~i.,n.

•. Promover las potntcas en materia de ceriserveoóo. rnejorarniento '1 uso scsteotebte de los
recursos naturales de suelo yagua, así como los programas de reconversión productiva que las
instandas normativas eslablezcan.
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.• Difundir proeramas para prevención y manejo de riesgos, promoviendo el aseguramiento de las
unidades de producd6n. as¡ como el tipo de uso de suelo en las Meas dk:taminadas por las
dependencias competentes como de riesiO y slniestrattdad recurr.ente por contintencias
ctimatolÓlk:as·

• Recibir, regfstrar y tramitar a través de la Dirección General de Detepdones. ante la
Elirecdón ele Sanidad e Inocuidad AlImentaria de la Secretaria, leo reportes de plaaas y
enfermedades que afecten a las unidades produetfvas en la región.
Elaborar los Informes de avances de overadón de los proer3lftaS que se desarrollan en la
re¡¡ión de su cempeteocja,
Promover las acciones para fortalecer el desarrollo rural sustentable de la región, conforme a
la normattv1dad apt1cable.

.• las demás que le encomiende el $Uperior jerárquico o el Secretario y las que .detenninen las
di sicíones Iegales y admtnístrativas apllcables.

PERIODICAS:

.• Promover el cambio de actividades en las áreas. dictaminadas por fas dependendas
competentes, como de nesgo siniestralidad recurrente por erner¡endas
hldrometeorológjcas.

EVENTUALES:

.• Apoyar la realizadón de las campañas sanitarias.
• Redblr. retistrar y tramttar a través de la- Direcclón General de Def.epciones, ante la

_ ~i~t:Cdón de sanidad P ..!-~uidad Alimentaria de la Secretaria, Los reportes dr- piaRas

en ermedades QUP afecten a las unldadrs productivas en la reBfón.
., Participar m las acciones cornpetencte M- la Secretaria, que el Gobierno del Estado

implemente ante situaciones de cOllUngenda o declaratoria de desastre de la enUdad.
• Elaborar In'ormes r~ort:~s extraordinarios ara el Director General de Del aciones.

111) ESPECIFICACION DEl PUESTO:

I ESCOLARlOAD: licenciatura.

ENTOS: Agronomía, Ctencta Animal, Desarrollo Rural,
financiamiento, Comercialización de Productos
Agropecuarios, Reglamento Interior. Ley de. Resoonsabltldad de los Servidores Públicos .

CIA: lañas

RISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo, manejo de personal. conocimiento del campo
de trabajo, manejo de conflictos. sensibilIdad soctet,
persona de carácter con fuerza moral y énca.

CONOCIMl

EXPERIEN

CARACTE
PUESTO:

UNIDADOPERATIVA DE SEGUIMIENTOy CONTROL DE LA
DELEGACIONREGIONAl CENTRO·PANTANOS

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO:

NUMERODE pERSONAS El'! EL
PUESTO:

Titular de LaUnidad Operadva de Seguimiento y Control

Una--

N: Deleaación Centro-Pantanos

Deleaado Centro-Pantanos

Jefes de Los departamentos: de Enlace administrativo y
manejo de Informaciónj Alropecuar1::t y Pesca; sanidad
Agropecuaria y Acuícola; Desarrollo Rural e
Infraestructura; Agrotndustria y ComerdaUiadón;
Financiamiento. Capadtact6n y Tecnología Agropecuaria

~ Del aCión Centró-Pantanos. ., Coordinar la ejecudón ce los programas e
H') armar os avances e ca a ac '\11 ao_

• Unidad Operativa y la de
Control y $ejuimiento de la
Dirección General de
Delejaciones

~ üepartarnentos que Integran
la estructura de la
Oelegadón Centro- Pantanos_____.l-

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

• Ayuntamientos .• Coordinar la ejecución de los prDjramas donde
ellos participen en el. área de la Deleeaclón
Centro- Pantanos .

., Elaborar los avances de programas que se cpecan
de manera conjunta.

, SAGARPA

l' Productores y Organizaciones
deProGuc~

11) DESCRIP(ION DEL PUESTO:

-. DESCRIPCIONGENERICA:. . . ... .:l
Dar seguirnleoto a través de los Departa~.entos de (a Delegación a La cceretlvtded y DesarrolIO.je.
los programas cue las éeees norrnanvas definan sean aplicados en la rejión cornpeteocta de cada
Detegectón

-- -----~-----DES-CRJPCiONESPWFiCA:-------v-- ---

PERMANENTES,- - I
Coordt.ia-sc con t~ Delegación, para la praneectón de I.as ecnvtoeces y atender los escotes
turnados ¡>vr la mrsma.

• Informar al Dele¡¡ado Re¡¡1ona1. las aetMdades desam>I~ en La Del4Id6n C8ltfo.
Pantanos.

• Difl.Vldlry supervisar el avance de leo pro¡ramas y acciones que se Implemetlten en el lIr_
de Influencia ele la Deleaadón.

• Elaborar los Informes de avances de operación de leo prIlII'amaS que se destmlIIan en La
reeión de SU competencia. ~.

• Superv\$ar que la actividad que desam>l1en los Departamentos se apllquo> en estrtcto_
a lineamientos y nonnatlv1dad de los Pf1lItOmas.

• r>romo.er a través de leo Depart_os leo pro¡¡nonas de ~ productWa que las
instanolas normativas establl!'ZCllll en el •.•• de Inlluenda de La DeIepcl6n;

PERIODICAS:

• Establecer los mecanismos para analizar el desarrollo de los pro¡¡rarnB que se aIlUclI*' a
través de las Del lOC1<>Ms 1onaIes.

Aslstlr a ia reuniones de se¡¡U1mlento y cnntrol cnn el epdo Y que La
conforman La Deleaadón Centto-P •••.tanoI.
Difunolr a leo Departamenteo los _ para prevenct6n y manejo de .-.os.
DiÑldlr a leo productores a través ele leo Departamentos el cambio de KtMdIdes en Las
'reas dlctamfnadas por las dependencLaI competentes, CDIIIOde rteIlIO y .-.-._
recurrente em endashtdrcmeteorol

EVENTUALES:
• AsI1lenda a diversas reuniones en La 0IrlICd6n General de DelepcIoMs
• Asistlr en rep<esentad6n del Dele¡¡ado l\etiONIa Las r~ de trajo. .
• Partk:ipar en reunlOfl!'S con dependencias que apl~ _...... en el """ de La

Deleaodón Centro-Pantanos.
• Coordinarse con leo departamenteo para Uenr a cabo acciones ante ••••••••• _ de

cCfltlnaenda o declaratoria de desastre de La entldad.
Informar al Deleaado Re¡¡1onal, los rwpottes de plqas Y enterrnedlldes que de ",...
imprevista ,fecten a las unidades productivas en Lare¡¡t4n.

• Elaborar Informes y reportes extraordinarios para el Delepdo Re¡¡tonaI.

111) ESPEClFIOClON DEl PUESTO:

ESCOlARIDAD:

EXPERIENCIA:· . lA/los

CARACTERlSTlCAS PARA OCUPAR El Udero2l\O, manejo de coo--.ao campo de
PUESTO: tnIbajo •••••• ejo de cnnfllctos, 1OdIl. ~

de carkt., con fuerza moro! y édca.

IV)

DEPARTAMENTO DE ENLACEADMIHISTIlAnYO Y MANEJO DE •• '0lIMACI0II

DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Enlace Admlnlstnltlvo Y ~ ele
Informadón
Una

Centro-Pantanoo

a 2 Jefes de ea, 1 Jefe le proyecto Y 1 Int~

CON:
• Departamento de EnLace

Admlnlstratlvo de la
Elirecdón .General . ele
Deleaadones

• Departamento de Manejo
ele Información de la
Direcdón General de
Deleaadones

• Unidad de Recursos
Matenales y ServIcios
Generales de la Sedafop

• Unidad de Recursos
Humanos de la St<dafop

., Dirección de Planeedón de
la Sedafop

• Unidad de Tesorerfa de la
Sedafop

PARA:
• Tramitar solicitudes de abastedmlento Y órdenes de seMdo.
• Tramitar y dar se¡¡uimlento alas soIldtudes ele ~_ Y

ordenes de seMdo
• Tramitar bitácoras de combustible
• Tramitar altas, bajas y cambios ele r__ ele oquIpo ele

transporte, ele mobIIlarlo Y e<¡Ulpo de oflcIn&
• Actualizar Información en el Sistema Entrep~
• Actualizar Y Tramitar lnfonnact6n para el _ ele

Transparencia.
• Tramitar Ajustes Complementarlos

11) DESCRIPClON DEl PUESTO:

DESCRlPClOH GENEJtJCA:

Dar seauimlento al ejercido del presupuesto de la Del tro·p_

DESCRlPCJON ESPECIl'lC4:

PERMANENTES:
.• Tramitar ordenes de Servido
• Tramitar sollc1tudes ele abastecimiento.
• Tramitar blt'coras de combustible
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QESCRlPOON GENERlCA: o er~~lsar la correcta aplicacIón de los ecovos otoraedos a 1

Operar y supervisar la correcta aplicación de los apoyos otorgaC:os a los productores en base a los lineamientos y normas establecidos en los programas de Sanidad, Airap

lineamientos y normas establecidos en los programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA: DESCRIPCION ESPECIFICA:
-~--"---~~--._-_._-

PERMAIIENTES: PERMANENTES:

~ Integrar y Revisar que los expedlentes reqcertdcs para la aplicación de tos programas,
cumolan con los tíneamientos v normas establecidas en materia agropecuaria y pesca. ~ Integrar y revisar que los expedientes requeridos para la a

cumplan con los lineamientos y normas establecidas y difu
~ Atender y orient;r a los p~uctores y orianizadon~s de productores que acudan a las campanas sanitarias preventivas en el área agropecuaria Y acuic

of1dnas solk:1tando tntormad6n sobre el programa agropecuario y pesquero. • Atender y orientar a 105 productores y organizaciones de pr
~ Realizar las SUperVisiones técnicas de campo en los programas agropecuario y pesquero. oñcínas soucttanoo información sobre los programas de Sanidad
~ Infonnar de las actividades realizadas a la Unidad Operatlva de Seguimiento y Control • Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas
~ Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de seguimiento y Control Acutcota.

reuniones para informar a los productores y organlzadones sobre la mecánica operativa y ~ lnforrnar de Las actividades reatuadas a la Unidad Operativa de
requisitos para ser sujetos de los diferentes apoyos. . ~ Programar de manera conjunta con La unidad Operativa de Se¡

~ Recibir y tramitar ante la Dele¡adón las peticiones de apoyo que {os productores solldten para informar a los oroductores y organizaciones sobre la mee
a través de su Departamento. . . par~ ~r sujetos de tos diferentes apoyos.

• ttever el control de Inventarios
• Uevar el control de Asistenda da Personal
• Llevar el control de Correspondenda recibida
•. Dar el seguimiento a la Correspondencia
• 50lldtar permisos de drculadón de vehículos
~las demás que tas disposidones legales-y adminlstrati vas le confieren, así como las que le

encomiende el Del-ado •
PERIODICAS:
• Coordinar la actualización de entrega recepción. Trimestral
~ Elaborar reportes extraordinarios solidtados por el Delegado. Mensual
•.Tramitar Ajustes Complementarios.. Mensual
•.Actualizar y tramitar la Informadón para el Porta! de Transparenda. Mensual

EVENTUALES: .
• Elaboradón del Presupuesto para el Ejerdoo de la Delegación Regional Centro-Pantanos. Una

Vf!Z. al año. .

111) ESPEClFICAClON DEL PUESTO:

.ESCOLARIDAD:. Licenciatura yro carrera técnica económico-administrativa

Offtce (Word. Excel y Power Point); manejo de presupuesto;
elaboradón de reportes financieros; etaboracién de reportes
estadísticos.
2 aIlosEXPERIENCIA:

CARACT RlSTlCAS PARA OCUPAR Liderazgo, ser proactlvo, trabajo en equipo, trabajar bajo
EL PUESTO: presión.

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y PESCA

1) • DATOS GENERALES;

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Agropecuario y Pesca

NUMERO DE PERSOWASEN EL PUESTO: Una
..,.", "..

ARE;, DE ADSCRIPCióN: Delegación Centro-Pantano.

REPORTA: Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y
Control
:e~~~:r:::t':l a. 2 protestontstes, 1 jefedeáreay 1

.

Para:
•. Tratar tos. asuntos relacionados en los diferentes

programas que se están operando en la
Delegación.

•• Programar las actividades que se requieren en el
ámbito de su competenda.

SUPERVISA;
.

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

~ El Delegado Regional
• Unidad Operativa de

Setuimiento y Control
~ Área de Apoyo
~ Jefes de pepto.
•. Personal Técnico de Carnoo

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

~ SAGARPA

.

PARA:
•. Coordinarse con las dependencias para la

ejecución de los programas en el área de la
Delegación Centro-Pantanos.
Elaborar tos avances de programas que se
operan de manera conjunta. .v

• Productores y organizadones
de Productores

~ ~lrecclón de Desarrollo de Los
Munidpios.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

•. Promover con los productores y or¡:antzadones los programas de reconversión productiva
que las tnstandas nonnatlvas estabtezcan en el área de fnfluenda de la Delegación.

•. Promover la a licadón de la tecnol la a ro ecuarta uera en la R Ión.
PERIODICAS:

•. Proporcionar a la Unldad Operativa de Seguimiento y Control la tnformadón requerida
paca el análisis del desarrollo de los programas Inherentes que se apliquen en la
Delegadón.
Asistir a las reuniones de Seguimiento y Control con el Delegado y diversas áreas que
conforman la Oeleg,adón Centro-Pantanos.
Difundir a los productores los proaramas para.prevencíén y manejo de riesgos.
Difundir a los productores el cambto de actividades en las áreas dictaminadas por las
dependendas competentes, como de rtesgo y stniestTaUdad recurrente por emer¡endas
hldrometeorotÓllcas.

EVENTUALES:
•. Coordinar y Realizar con la Unidad Operativa de SegUimiento: y Control, pro¡ramas de

capecítación a tos productores y o-gantractooes que sean propuestos por las Áreas
Normativas .

•. Part1dpadón en la operación de los programas emergentes y especíates que se
implementan en la secretaria.

• Coordinarse con la Unidad Operattva de Seguimiento y Control y Departamentos para llevar
a cabo acciones ante posible sttuadones de contin¡enda o declaratoria de desastre de ta
entidad.
/>.payar a tos demás Departamentos siempre que se requiera. para el desarrollo de sus
r~sÓeCtivas actMdades.

1tI) ESPECIFlCACION DEL PUESTO:

ESCOLARlDAO; Profesionales afines a las licenciaturas del área
a rooecuana.
Conodmieoto sobre et desarrollo del sector agropecuario y
pesquero y de las organtzacíones de productores.

2 AñosI~..CT•. ERISTJ~.PARA OCUPAR ELPUESTO:. . • .
Liderazgo, manejo de personal. conocimtento del campo de
trabajo, manejode conflictos, sensib1tidad social, persona
de carácter con fuerza moral y ética.
Disposición de servido, planeacrón, organización,
res onsabttidad.

DEPARTAMENTO SANIDAD AGROPECUARIA Y ACUICOLA

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL puESTo: Je

NUMERO DE PERSONAS EN:EL
--C Un

pumO:
.

AREA DE ADSCRlPCION: De

REPORTA:
-~-- ru

..
SUPERVISA; 2t

li
CONTACTOS INTERNOS;
CON: Pa

~ El Delegado Regional~ Unidad Operativa de
Segu;mit~to y Control~ Área de Apoyo~ Jefes de Depto.~ Persona! Técnico de Campo

CONTACTOS EXTERHOS: .
CON:

r
~ SAGARPA

~ Productores y organizaciones
de Productores~ üírecctón de Desarrollo de Los
MuntciplOS.

Ee del Departamento Sanidad Agropecuaria y acuícote

a

legación Centro-Pantanos

ular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

-éCnicos operativo, 1 profestomsta. --rIere de proyecto '1
efe de área

re:

•. Tratar tos asuntos relacionados en los diferentes
programas Que se están operando en la Delegación
en materia de Sanidad, Agropecuaria y Acuícola.

• Programar los recursos que se requieren para
operar los programas.

ARA:
• Coordinarse con las dependencias para la

ejecución de tos programas en el area de la
Oelegadón Centro-Pantanos en materia de
Sanidad, Agropecuaria y Acuícola.

•. Elaborar los avances de programas que se operan
de manera conjunta.

11) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

os roductor es en base a los

----------ecuerta y xcutco.e.

ptkactóo de to~ programas,
ndir la tnío-mactón de las
ola.
oductores que acudan ~ las

de Sanidad Agropecuaria y

Seguimiento y Control.
utrn.ento y Control reuntones
ántca operativa y requisitos

•. Recibir y trarnltar ante la Detegeoón las peticiones de apoyo que l03 oroouc.to-es soliciten a
través de su Departamento.

.• Recibir y tramitar ante te Delegación tos reportes de ptaqas y cr-terrnedades que se ¡'.

presenten E.'fI la región.

I

PERIODlCAS: ----.-.-.--j
)o Proporcíoner a la Untdad Operativa de Seguimiento y Control la toforrnactón reocenda pare 1

el anátlsts del desarrollo de los programas Inherentes qce se apliquen en la D':'le'S;}c¡lYI. ,
•. Ash.tir a las reuniones de segutrntento y control con el Detegeco Re'SlU...:a\ i Drvc-sas áreas 1

Que conforman la Deteaactón Centre-Pantanos. I
• Dlrunc1ir a tos orooucrores los programas para prevención y manejo de rieS~0s:-~
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•. Partidpar en ia operadón detas campañas sanitarias que se implementen ante situaciones
de ernergencte.

•
EVENTUALES:

•. Coordinar y Realizar con la UnIdad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capadtadÓll a tos productores y organtzadones que sean propuestos por las Áreas
Normativas.
Participadón en la operación de [os programas emergentes y especiales que se Implementan
en la secretaria.

•. Coordinarse con la Unidad Operativa de Seglrimíento y Control y D~amentos para llevar a
cabo ecctcoes ante posible srtuacicoes de contingencia o declara ton ••.de desastre de la
entidad. -

). Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarroüo de sus
resoectfvas actividades.

L 1

,1\) ESPECiFICACION DU PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionales afines a las licenciaturas del área
a na.
Conocimiento sobre el. desarrollo del Sector Aaropecuario.
Pesca, Acuacultura y Sanidad.

CD>tOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA: 2 años.

liderazgo, manejo de personal, conocimiento del campo de
trabajo, manejo de conflictos, sensibilidad social. persona
de carácter con fuerza moral y ética.
Disposición de servicio, pteneeoóo. organrzeoón,
res bitidad.

DEPARTAMENTODESARROLLORURAL
E INFRAESTRUCTURA

1) DATOS GENERALES:

NOMBREDEL PUESTO:

NUMERODE PERSONAS EN EL
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCI N:

REPORTA:

SUPERVISA:

Jefe det DepartamentOOesarrolto rural e infraestructura

Una

DelegaciónCentro·Pantanos--~

Titular de la Unidad Operativa de Seguimiento y Control

TreC-retaria ejecutiva, 1 chofer n/depto, 1 operaoor "a". 1
secretaria n/d to, 1 efe d'~ ro ecto 1 'efe de área

~ONTACTOS INTERNOS:
I CON:
i r

ARA--------

• Tratar los asuntos retaC.ionadOS en los diferentes
de programas que se están operando en la Delegación

en matena de Desarrollo Rural é Infraestructura.
.• Programar los recursos Que se requieren para

operar los programas
» PartIcipar en acciones de vinculación constitucional

relacionadas con el desarrollo rural y con la
1 atenclon a (as organizaciones.

El Delegado Re¡io,lal
Uf¡ldaj Operativa
Scguim\L;"tto y Contra!
Área de Apoyo
Jefes de OeptQ.
Personal Técnico de Campo

CDNTACTOS EXTERNOS:
CON:

• IAGARPA
PARA:

.• Coordinarse con las dependencias para la ejecución
de fós programas en el área de la Oele¡ación
Centre- Pantanos en materia de Desarrollo Rural é
Infraestructura.

de ,. Elaborar los avances de r ramas ue se eran deLmanera eonJunt •.

I •. Productores y organizaciones
de ProductoresL~_Dlfec.....s.!2n de DesarrolloL lós Municipio,.

JI) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCIONGENERICA:

Operar y supervisar Id correcta aplicación de tós apoyos otorgados a los productores en base a los
lineamientos y normas estactecídos en los progremes de Oes.a:rrotlo Rural e Infraestructura.

DESCRIPCIONESPECIFICA:

» Integrar y Revisar Que los expedientes requeridos para la apücectón de (os provamas,
curnptan con tos lineamientos y normas establecidas.

, Atender y orientar a {os productores y organizaciones de productores que acudan a las
oficinas solicitando lnfonnación sobre los programas de la secretaria,
eeeurer las supervisiones técnicas de campo en tos programas Desarrollo Rural é
Infraestructura.
Informar de las actividades reeltzadas a la Unidad Operativa de Seguimiento y Control
PrOjramar de manera conjunta con la unIdad Opereuva de Seguímtento y Contrcl reuniones
para informar a tos productores y or¡anizadones sobre la rnecéntce operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

• Recfb!- y trarnltar ante la Delegación las pettctooes de apoyo Que los productores soUdten a
través de su Departamento.

» Promover con tos productores y oraanfzadones los programas de recorwersróo productIVa
Que l3.5. Inscanctas normativas estabiercan en el área de influencia de la OetejaelOn.
actvelizar ~ Directorio InstitucIonal de Or¡anRacfones para la producción.
Promover I.~ a,:-tlcacl6n. de la tecnototia agrO(>eOJarla en la Rejlón.

P[RiODlC~:S:-

?:'C'';C'-' ~').J' ESin l},l;Jdd Oper~tJv'l de ~':"'5uJm!¿~irO y Control te ¡nformaclón requerida para
~!an~¡;~;s ·~et desarrcuo de los programas tnne-cntes que se apUq~'l en ta Detegadóo.

• Asistir. la> r...,looes de seguimIento y control con el De\epdo !lelional y DiY••••• ár ••••
que conforman ta Delegación Centro·Pantanos .
Difundir a los productores los programas para prevencl6n y manejo di! rfeslos.
Difundir a los productores el cambio de actIVIdades en 1•• áreas dictaminada> por las
dependendas competentes. como de riesgo y'lnfestralldad f'eC\Ilm1te por emer¡endas
hidrometeorolÓllica>. -

• Asi,tlr a las reun Iones d';¡ Conse o muntd I R lonal de Desarrollo Rural SUstentable.
EVENTUALES:

• Coordinar y Realizar con t. Unidad Operativa de Seguimiento y Control, programas de
capadtac:ón a los productores y or¡lIllzadones que sean propuestos por las Áreas
Normativas.

» Partlcl ación e-n la Ión de tos ramas em entes edales ue se tm lementan

en la Secreteríe.
• Coordtnarse con la Unidad Operativa de Se¡ulmlento y Cootrol y Departamentos para llevar.

cabo accione' ante po,lble 'ituaclones de eontln¡enda o declaratoria de desastre di! la
entidad.

)Jo Apoyar a los demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sUs
r íves actividades.

JlI) ESPECIFICACIONDEL PUESTO:

1) DATOS GENERALES:

DEPARTAMENTODE AGROINDUSTRIA
y COMERClAUZACION

NOMBREDEL PUESTO: .JÑe ~el Oepartamento de agroiodustrla y Comerdalizacióo

NUMERODE PERSONAS EN EL Una
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCIÓN: Deleaacjón Centro· Pantanos

REPORTA: Titular de la Unidad Operatlv. de SeguImiento y Control

SUPERVISA: . 1 Jefe de-área

CONTACTOS INTERHOS: ..
CON: Para:• El Del~ado Regional• Unidad , Operativa de Sell'uimtento y • Tratar los -asuntos reladonados en los

Control diferentes programas que se ~están• Área de Apofo operando en la Deteg.dón en materia de• Jefes de üepto. • Agroindustria y Comerdallzacl6n.• Penonat Técnico: de Campo • Pl"OIramar los tl!CUI"SOS que se requieren
para operar los programas.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:• SAGARPA • Cnordtnarse con las dependel'lCfas para la

e!ecuc1Óf1 de tos programas en el área de• Productores y organfzadones de la DelegadÓll Centro·Pantanos en
Productores materia de Agroindustria y• Direccfón de Desarrollo de Los Comerdallzacf6n.
Municipios. • Elaborar tos avances de programas que se

operan de manera conj~ta.

JI) DÚCRIPCION DEL PUESTO:

,.,. ..';..,'::_~~~~.~:'.(\~~~~~~~·~:t.~,~_~?··:~';{~~;-~¡~r~Wi~~!r.~:t~;g',...
Operar y supervisar la correcta aplkad6n de los apoyos olor¡ados • lo' productores en base. los
tmeamtentos normas establecidos en los r ramas de A rofndustrfa e oo.

DESCRlPClONESPECIFlCAi'Y __. -, . _ _
_ ~._.. ~:/ •..{:F';;.:-':{ ':>'~-';¿·;';~;~f!~,'

'fllMAWENTES:
• Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la apllcadón de los programas,

cumplan con los ltneamfentcs y normas establecidas.
Atender y orlentar a los productores y or¡anlzadones de productores que acudan • las
ofldna> solidtando Informadón sobre lo' programas de l. Secretaria.

• Realizar las supervisiones técnicas de campo en los programas Arrolndustrla y
ComerdaliZadOn
Informar de las actividades realtzadas a la Unidad Operativa de Segufmtento '1 Control!
Ptoaramar de manera conjunta con la tBlfdad Operativa de Set,ufmlento y Control reoolones
para Informar a los productores y orllantzadones sobre la mecánica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes apoyos.

• Recibir y tramitar ante la Delegactón las pettdooes de apoyo que los productores soUdten a
través de su Qepartamento. . 4

•. Promover (a Ilación de la teQ1Ol. ía r na uera en la ÓtI.
PERIODICAS:

• Proporcionar a la Unidad Operativa de Seguimiento y Cootroll. I~fonnaclón requerlda para
e( análisis del desarrollo de lo, programa, inherentes que se apliquen en la Delepd6n.

• Asistir a la, reuniones de seguimiento y cootrol con el Delegado Regional Y DIversa, áreas
que la conforman la Oelegadón Centro--Pantanos.
DifundIr a los productores los programas para prevención y manejo di! rles¡os.
Difundir a tos productores el cambio de aetMdades en las áreas dictaminadas por las
dependenda, competentes. como de ries¡O y slnlestralldaq recurrente por emer¡endas
hidrometeorol leas.

EVENTUALES:
» CoordInar Realizar con la Unidad atlva de S Imlento Cootrol ramas de
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a los productora y orpnizaeloneS que sean propuestos por las roas
NclrmatIvas.

• PlIrtIclpad6n en la operación de los. __ entes y especiales que se implerr.eptan
en la Secrelaria.
CoanIInane con la Unfdad Operatlva de Sesuimiento y Cootrol Y Departamentos para ttever a
abo acdones ante posible situaetones de conti".encia o declaratona de desastre de la
entidad. •
~a los demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarroUo de sUS

lIS artMdades.

tU) ESPEClFlCACIOH DEL pumo:

Profesionales afines a las licenciaturas. del áreana.
AcrIallnn. Pecuario, Pesca, OrpniDción de Productores,
tomeldaltxadón y Desarrollo de Proyectos Agroindustriales.. .
LIderazIo, manejo de personal, conocimiento del campo de
tnbajo, manejo de conflictos, sensibilidad social, perscoe
de cricter con fuerza moral y ética.
Dlsposldón de servido, planeadón, o'llanizacl'6n.

aldad.

'.'

DEPARTAMENTO DE I'IHANCIAMIEHTO, CAPACITAdO" y
TECHOUlGIA AGROPECUARIA

1) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Financiamiento, tapadtacion y
Tecnolo¡¡ia .

na

Dele¡¡ Centro·pantanos

Titular de la Unidad Operativa de Se¡¡uimiento y Ccotro!

1 auxillar Ileneral 'a'

COHTACTOS"IIfTEIlNOS: . . c,' ' • .......
I CON: Para:

• El Dele¡¡ado Re¡¡ional • Tratar los asuntos reladonados en los diferentes 1• Unidad Operativa de pro¡¡ramas que se están operando en la Delegación.
~lento y Control • Programar los recursos que se requieren para operar• NftdeAptrJo los pro¡¡ramas.• Jef •• de Depto.• Penonal Tkr\1co de tamoo

COHTACT : e ......•
CON: PARA:• SAGAlIPA • Coordinarse con 13s dependencias para la ejecución

de los pro¡¡ramas en el área de la Delegación ceetre-

• PnlcIu<tora y Pantanos en materia de f.inandamiento,
or¡¡anlJacfones de tapadtadón y Tecnolo¡¡ía Allropecuaria.
PnlcIu<tores • Elaborar los avances de programas que se operan de• DIreccl6n de 0esarr0U0 de manera ccoJunta.
Los A!untdptos.

11) DESCRiPC10N DEL PUESTO:

Operar y supervisar la correcta aplicad de los apoyos otor¡¡ádos a los productores en base a los
lineamientos y nonnas estabteddos en los protramas de Flnandamlento. Capadtadón y Tee.notogía

rIa.
DESCRlPCION.ESPECIFICA;

Integrar y Revisar que los expedientes requeridos para la aPltcadón de los programas,
a.mplan con los lIneamtentos y normas establecidas.
Atender y orientar a los prodoctoces y organizadones de productores que acudan a las
oflcinas solicitando Informadórl sobre los pro¡¡ramas de la Secretaria.

•. Realfzar las supenrlsfones técnicas de campo en los programas ffnandamiento,
Capadtadón y Tecnoto¡¡ía Agropecuaria.
lnfonnar de las acttvidades realizadas a la Unidad Operativa de Segu1m1ento y Control,
Programar de manera conjunta con la unidad Operativa de Set~miento y Control reuniones
para informar a los productores y Oflantzad90es sobre la mecánica operativa y requisitos
para ser sujetos de los diferentes. apoyos.
Redb;r y tramitar ante la Dele¡¡adón ke¡¡lonal las petIciones de apoyo que los productores
soIldten a través de su Departamento.
PromOller la apllcadón de la teenolo¡¡ia agropecuaria y pesquera en la Reglón.
Parttdpar en coordinación con tes áreas normativas en la realización de cursos de
capadtadÓll para los productores.

riiPER¡¡¡¡¡IO"D"'ICAS"A<:-:-----------------------.---,

• Proporcionar a la Unidad Operativa de 'Seguimiento y Control la información requerida para
el análisis del desarrollo de los progi"amas int-.ereotes que se apliquen en la. De{esadÓrl.
Asistir a las reuniones de seg:uimieoto y control con el Delegado Regíonal y Diversas áreas
que conforman la Oeleeadón Centro-Pantanos.
Difundir a los productores los procramas para prevención y manejo de riesgos.
DifUldir a tos productores el cambio de actividades en las áreas. dictaminadas por las
dependenctas competentes. como de riesgo y siniestralidad recurrente por emergencias
hidrometeorológicas.

rEV""'rn>iTT;U'"A"L<'ESC.:'-._-------------------------..j

• Coordinar y Realizar con la Unidad üperattva de Seguimiento y Control, programas de
capacitación a los productores y organizaciones que sean propuestos por las Áreas
Normativas. .
Partidpación en la operación de tos programas emergentes y especiales que se implementan
en la Secretaria.

• Coordinarse con la Unidad Oper'ltiva de Seguírntento y Control y Departamentos para llevCil'a
cabo acciones ante posible situaciones de contingenda o declWatoria de desastre de la
entidad.

• Apoyar a tos demás Departamentos siempre que se requiera, para el desarrollo de sus
resDectivas aetMdades .

111)ESPEClFiCAClON DEL PUESTO:

Profesionales afines a las \jcendat~ra5 del área 1
agropecuaria.

Agricultura, Pecuario, Pesca, Or¡anizacfón de Prodúctores.
Comercialización y Desarrollo de Proyectos Agroindustriales.

2 años.

-:;

CONOCIMIENTOS:

liderazgo, manejo de personal, cooocenteoto del campo de
trabajo, manejo de conflictos. sensibilidad social, persona
de carácter con fuerza moral y étíce.
Disposición de servido, planeación, organlzectón,
responsabilidad. ~.

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres.Gráficos de la Secretaria de Administración y Finanzas, baio la Coordinación de la Dirección General de
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